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Resumo:

A auditoria interna € uma ferramenta essencial para o funcionamento, desenvolvimento e
crescimento de qualquer empresa, uma vez que evita e combate fraudes, erros e
irregularidades que possam surgir. Assim, esta contribui em larga escala para o sucesso

de uma organizagéo.

Numa instituicdo de pagamentos e tendo em conta as iniUmeras normas e regulamentos,
exigéncias, controlos, reportes e orientagdes a que estdo sujeitas bem como a evolugéo
constante dos meios de pagamento derivada do avanco alucinante da tecnologia, a
auditoria interna torna-se imprescindivel para o bom funcionamento deste tipo de

empresas.

O principal instrumento da auditoria interna é o controlo interno, o qual é composto por
um conjunto de procedimentos com o objetivo de proteger os ativos da empresa e garantir
a fiabilidade e a credibilidade da informacéo financeira da empresa auxiliando a geréncia/

administracdo a conduzir a organizacdo de uma forma eficaz e eficiente.

Um dos instrumentos de controlo interno é o manual de procedimentos internos. Este
manual descreve o0s procedimentos a adotar quer a nivel operacional (manual de
utilizador), quer ao nivel da analise e controlo (manual de procedimentos), de acordo com

a realidade de cada entidade.

Este projeto teve por base um estudo de caso na empresa Eupago- Intituicdo de
Pagamentos, Lda., que foi desenvolvido através da observacdo direta e participativa do
trabalho dos colaboradores que exercem as funcBes de recebimentos de clientes bem
como dos que processam as fraudes. Adicionalmente foi consultada e analisada

documentacao interna.

Finalmente foi desenvolvido um manual de procedimentos internos da area dos
recebimentos. De modo mais superficial, foram abordados alguns processos ligados ao

branqueamento de capitais, financiamento de terrorismo e as fraudes.

Palavras chave

Manual de Procedimentos; Recebimentos; Direitos; Obrigacoes.



Abstract:

Internal auditing is an essential tool for the operation, development and growth of any
company, since it prevents and combats fraud, errors and irregularities that may arise.

Thus, it contributes largely to the success of an organization.

In a payment institution and taking into account the countless rules and regulations,
requirements, controls, reports and guidelines to which they are subjected, as well as the
constant evolution of means of payment due to the breakneck advance of technology,
internal auditing becomes essential for the proper functioning of this type of company.

The main internal audit tool is internal control, which is composed of a set of procedures
aimed at protecting the company's assets and ensuring the reliability and credibility of the
company's financial information, helping the management to conduct the organization in

an effective and efficient manner.

One of the instruments of internal control is the internal procedures manual, this manual
describes the procedures to be adopted either at the operational level (user manual) or at
the level of analysis and control (procedures manual) according to the reality of each

entity.

This project was based on a case study in the company Eupago- Intituicdo de Pagamentos,
Lda., which was developed through direct and participative observation of the work of
employees who perform the functions of customer receipts as well as those who process
fraud. Additionally, internal documentation was consulted and analyzed.

Finally, a manual of internal procedures for the receivables area was developed, as well
as a superficial approach to some processes related to money laundering, terrorism
financing and fraud.

Key words

Procedure manual; Receipts; Rights; Obligations.
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CAPITULO - INTRODUCAO




A Auditoria tem um papel muito importante no mundo empresarial, para além de garantir
a fiabilidade, a transparéncia e o rigor da informacdo prestada pelas organizagfes aos
stakeholders, auxilia os gestores na implementagédo de procedimentos com o objetivo de
tornar os processos das mesmas mais eficazes, eficientes e uniformes. Por forma a
implementar ou melhorar procedimentos, os gestores precisam de conhecer os pontos

fracos e fortes do ambiente da sua empresa e definir objetivos a alcancar.

O conceito de Controlo Interno (C.I) modificou-se ao longo dos tempos, passando de

simples procedimentos de controlo para uma estrutura adequada de controlos internos.

De acordo com o AICPA (American Institute of Certified Public Accountants) (2016) o
controlo interno é o plano da organizagdo em coordenacdo com todos os métodos e
medidas existentes, aplicados a uma empresa, com o0 objetivo de proteger os seus bens,
bem como conferir a exatidao e a fidelidade dos seus dados contabilisticos, promovendo
a eficiéncia e estimulando a obediéncia as diretrizes administrativas estabelecidas. Assim,
o C.I é uma ferramenta fundamental e de elevada importancia para uma entidade,
auxiliando a gestdo na orientacdo do seu negocio de acordo com as politicas por si

tracadas.

O presente manual contemplara o procedimento de recebimento de clientes e

adicionalmente o procedimento a adotar aquando da existéncia ou suspeita de fraude.

Neste projeto ird ser criado um Manual de Procedimentos de Recebimentos de Clientes
com o objetivo de uniformizar o processo e garantir a sua eficicia e eficiéncia. Este
manual € um elemento de controlo interno relacionado com as contas a receber e tem a
finalidade de, de uma forma clara e objetiva, garantir a protecdo, melhoria e

confiabilidade do processo.

A tecnologia possui um papel fundamental no quotidiano da populagdo e das
organizagOes, contudo com a constante evolugdo dos recursos tecnoldgicos torna-se
crucial a adogdo de medidas protetoras contra-ataques informaticos, fraudes e outros

maleficios.



Atualmente, sdo inimeras as formas de um individuo realizar fraudes, aumentando a sua
diversidade frequentemente. Assim, as organizagdes tém a necessidade de implementar e
constantemente melhorar os seus mecanismos de detecdo e protecdo contra estas. Nos
meios de pagamento, as fraudes vao desde pedidos de geracdo de codigos MB Way de
levantamento de dinheiro, a criacdo de entidades e referéncia fraudulentas em sites

hackeados, a envio de links com ligacéo direta a app da instituicdo bancéria do individuo.

Neste contexto, este projeto de investigacdo tem como objetivo principal demonstrar a
importancia da Auditoria Interna e propor um procedimento de Controlo Interno no
ambito das contas a receber e na melhoria da detecdo e combate a fraude nos meios de
pagamento. Paralelamente foram desenvolvidos manuais de utilizador (em apéndice) para
as operagdes necessarias da area dos recebimentos, em cada software. Esta ferramenta
tornou-se util para a Eupago dado a inexisténcia de documentos passo a passo das
operacdes, sendo necessario um colaborador que soubesse como fazé-las explicar
pessoalmente a quem necessitava dessa informagdo. Os manuais de utilizador ndo sao
meros manuais de software uma vez que contém comentarios, observacdes e explicacdes

de acordo com a operacdo a ser executada.



CAPITULO I - REVISAO DE LITERATURA




1 Auditoria Interna

Segundo o Institute of Internal Auditors — I1A (2016), a Auditoria Interna é uma atividade
independente, de garantia objetiva e de consultoria, destinada a acrescentar valor e a
melhorar as operagc0es de uma organizagdo. Esta ajuda uma organizacao a atingir os seus
objetivos através de uma abordagem sistematica e disciplinada de avaliacdo e melhoria
da eficacia nos processos de gestdo do risco, controlo e governacdo. A missdao da
Auditoria Interna ¢ “aumentar e proteger o valor organizacional, fornecendo avaliagdo

(assurance), assessoria (advisory) e conhecimento (insight) baseado em risco”.

A auditoria Interna é realizada pelo auditor interno da organizacéo. O papel do auditor
interno é o de revelar as fraquezas da entidade, determinar as causas das mesmas, avaliar
as consequéncias daquelas e encontrar solucbes que levem a gestdo a agir em
concordancia, de modo a evoluir. Ao longo da Auditoria Interna o auditor interno vai
efetuar analises de acordo com o objetivo da auditoria, apreciacbes conforme as
conclus@es retiradas das andlises efetuadas, e recomendacGes de modo a melhorar a
eficacia e eficiéncia da empresa.

A finalidade essencial da Auditoria Interna é contribuir para a melhoria dos
procedimentos de controlo e performance das organizagdes, cumprindo a lei, as normas

e regulamentos existentes.

Existem inGmeros tipos de auditoria, como por exemplo, a Auditoria Financeira, a
Auditoria Ambiental, a Auditoria da Qualidade, a Auditoria Forense e a Auditoria e

Gestdo do Risco.

A Auditoria Financeira é baseada nas ISA - International Standards on Audit, IAS -
International Accounting Standards e IFRS - International Financial Reporting
Standards. A Auditoria Ambiental procede a inspecédo e andlise do sistema de gestdo do
ambiente de uma organizacao, ISO 14001. A Auditoria da Qualidade realiza a inspe¢édo
e analise do sistema de gestdo da qualidade numa organizacdo, 1ISO 9001. A Auditoria
Forense tem como base a analise causa-efeito de um evento que defraudou a organizacgéo.
Por ultimo, a Auditoria e Gestdo do Risco é fundamentada no processo de atividade da

organizacéo e identificacdo da matriz de risco, 1ISO 31000.



1.1 Awuditoria Financeira

A auditoria financeira, segundo Stamp e Moonitz por Mendes (2012), ¢ “Um exame
independente, objetivo e competente de um conjunto de Demonstracdes Financeiras de
uma entidade, juntamente com toda a prova de suporte necessaria, sendo conduzida com
a intengdo de exprimir uma opinido formada e fidedigna, através de um relatorio escrito,
sobre se as mesmas apresentam apropriadamente a posi¢édo financeira e o progresso da
entidade de acordo com as normas geralmente aceites.” Ou seja, sdo “os métodos
empregues por auditores ou sociedade de auditores para averiguar a exatiddo, a
integridade e autenticidade das demonstragdes financeiras apresentadas pela empresa”

Nabais, citando J.M.Madariaga (1993).

De acordo com o IFAC (ISA 200, 2015), a finalidade de uma Auditoria Financeira é
aumentar o grau de confianca dos utilizadores das demonstracGes financeiras, o que é
conseguido através da emissdo de uma opinido do auditor sobre se as demonstracdes
financeiras estdo preparadas, em todos os aspetos materiais, conforme o referencial de
relato financeiro aplicavel. No caso da Auditoria Financeira, essa opiniao recai sobre as
demonstragdes financeiras e avalia se as mesmas estdo apresentadas de forma apropriada,
em todos 0s aspetos materiais, ou seja, determina se ddo uma imagem verdadeira e
apropriada em conformidade com o referencial. Uma auditoria baseada nas ISA e nos

requisitos éticos relevantes permite ao auditor formar essa opinido.



1.2 Procedimentos de Auditoria

Ao longo do processo de Auditoria Interna, o auditor deve garantir que todo o trabalho
fica devidamente suportado através de toda a documentacdo necessaria sobre o
planeamento, programas de trabalho bem como os procedimentos utilizados, as provas e

informacodes obtidas e as conclusdes obtidas.
Os procedimentos de auditoria visam:
- Avaliar os controlos-chave de cada &rea ou atividade alvo de auditoria;

- Validar as informacgdes e/ou conhecimentos obtidos anteriormente, nomeadamente

problemas detetados, servindo de base para as recomendac6es de correcdo e/ou melhoria;

- Comparar a realidade com o planeado/orcamentado de forma a detetar desvios

operacionais e/ou de atividades;

- Avaliar os procedimentos de controlo interno de forma a verificar se efetivamente estao
em funcionamento e de acordo com as diretivas e/ou regras constantes no Sistema de

Controlo Interno;

Os procedimentos de auditoria devem ser executados de acordo com o programa de
auditoria devendo ser recolhida informacdo e prova de auditoria que seja suficiente,

fidedigna, util e relevante.

Lins (2017) define procedimentos de auditoria como métodos, técnicas e ferramentas

utilizadas para investigar a conformidade de um processo de auditoria.



1.3 Testes de Auditoria
1.3.1 Noc0es gerais

De acordo com o Tribunal de Contas (Manual de Auditoria e de Procedimentos, 1999)
podem-se distinguir quatro tipos de testes de auditoria. Os mesmos sdo o0s testes de

procedimentos, testes de conformidade, testes substantivos e testes analiticos.

Os testes de procedimentos tém como objetivo confirmar a opinido do auditor
relativamente aos procedimentos da organizacdo através das notas descritivas e

fluxogramas;

Para verificar se os procedimentos e medidas de controlo interno sdo adequados e

funcionais utilizam-se os testes de conformidade.

Os testes substantivos servem para confirmar se o processamento contabilistico,
informacdo financeira prestada e suporte documental contabilistico sdo corretos e

fidedignos;

Para terminar, os testes analiticos “consistem na analise e¢ pondera¢do de dados e
informacd@es variadas, de natureza ou incidéncia econdmico-financeira”, relativamente a
periodos anteriores de modo a “identificar assuntos ou saldos anormais que requeiram
especial atencdo ou investigacdo, comparativamente com os saldos e variagdes que se

apresentem razodaveis ou justificaveis”. Estes testes podem incluir:

- Comparacdo de informacdo do periodo corrente com informacdo similar de periodos

anteriores e orgcamentos ou previsoes;

- Comparacdo da informacdo encontrada com informacdo similar doutras unidades da

organizacao e/ou da industria na qual a organizacdo opera;

- Estudo das relacBes da informacdo financeira com informacdo ndo financeira

apropriada;

- Estudo de relages entre elementos de informacéo financeira;
1.3.2 Principais Testes Aplicados na Auditoria de Contas a Receber

No caso da auditoria de contas a receber podem ser definidos como principais objetivos:

verificar se as politicas e os procedimentos contabilisticos, bem como as medidas de



controlo interno relacionadas com clientes, sdo adequadas e se estdo efetivamente a ser
aplicadas; confirmar se os saldos relativos a dividas a receber representam todos os
créditos legitimos da empresa sobre clientes/outras entidades e se estdo adequadamente
mensurados e apresentados no balango; e concluir se todas as informacdes pertinentes

relacionadas com clientes (outros devedores) estdo adequadamente divulgadas no anexo.

Na area de Contas a Receber, o trabalho de auditoria comega com testes aos controlos de
forma a garantir a idoneidade e a credibilidade da informacdo obtida. Desta forma, o
auditor pode analisar com clareza e transparéncia todos os documentos envolvidos no

momento da auditoria.

Alguns dos testes aos controlos que podem ser efetuados nas areas de Contas a Receber

bem como do processo de Vendas e Recebimentos séo 0s seguintes:

Contas a Receber Vendas e Recebimentos

« Confirmacéo dos saldos de contas a
receber de clientes com outras
entidades;

» Verificagdo dos saldos em moeda
estrangeira e corroboracdo de que as
atualizagBes das taxas de cambio no
final do exercicio foram realizadas;

* Andlise dos  balancetes  por
antiguidade de saldos e avaliar a
adequacao dos saldos de
imparidades;

 Anélise da adequacdo dos saldos de
provisdbes  nomeadamente  com
garantias a clientes e processos
judiciais em curso;

* Analise de acontecimentos
posteriores a data do balango, por
exemplo notas de credito.

 Assegurar que todas as vendas estdo
corretamente contabilizadas quanto
a contas, valor e periodo;

« Assegurar que as vendas estdo
devidamente autorizadas;

« Garantir que todos o0s registos
correspondem a uma transacéo real;

» Assegurar a satisfacdo do cliente,
nomeadamente quanto a prazos e
qualidade;

e Cumprimento  das
legais;

« Garantir a salvaguarda dos ativos;

 Assegurar que todos 0S
recebimentos sdo contabilizados,
efetivos e reais;

« Evitar desvios de fundos;

» As cobrangas sdo efetuadas dentro
dos prazos definidos.

disposicdes

Figura 1- Testes aos Controlos nas areas de Contas a Receber e das Vendas e Recebimentos

Fonte: Elaboragéo Prépria



2 Controlo Interno

De acordo com a Ordem dos Revisores Oficiais de Contas,

"Sistema de controlo interno significa que todas as politicas e procedimentos
(controlos internos) adotados pela gestdo de uma entidade contribuem para a
obtencdo dos objetivos da mesma e asseguram, tanto quanto praticavel, a
conducéo ordenada e eficiente do seu negocio, incluindo a aderéncia as politicas
da gestdo, a salvaguarda de ativos, a prevengéo e detecdo de fraude e erros, o
rigor e a plenitude dos registos contabilisticos, o cumprimento das leis e
regulamentos e a preparacao tempestiva de informacao financeira credivel” -
DRA1 410 (entendimento da OROC até a adocdo das ISA, em concreto da ISA
315) ponto 4.

O Institute of Internal Auditors (11A) (2016), define controlo interno como uma “qualquer
acdo tomada pela gestdo ou qualquer outra parte para gerir o0 risco e aumentar a
probabilidade dos objetivos estabelecidos e as metas serem alcangadas™ e por sua vez “a
gestdo planeia, organiza e dirige o desempenho de acles necessarias para fornecer

garantia suficiente para que os objetivos e metas sejam alcancados”.
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2.1 Principios do Controlo Interno

Oliveira, Zappala, Bispo, Soares (2001) identifica sete principios do controlo interno.

A Relacdo custo/beneficio

« Avaliar se o beneficio da implementacdo de medidas de controlo interno
justificam os custos inerentes a essa mesma implementacéo.

A Qualificacdo adequada, formacao e rotatividade de funcionarios

« Os recursos humanos da organizacdo devem ter as habilitagdes técnicas
e literarias necessarias bem como a experiéncia profissional adequada ao
posto de trabalho que desempenha. Havendo uma formac&o continua e
mantendo o pessoal na empresa.

A Delegacéo de poderes e determinagéo de responsabilidades

» Deve existir um plano organizativo onde sejam definidas as
responsabilidades dos individuos, os niveis de autoridade e poder de
acordo com a funcao.

A Segregacéo de fungdes

« Tem como objetivo evitar que o mesmo funcionario desempenhe duas
ou mais fungdes concomitantes tem de existir uma separacao de fungdes.
Assim, impede-se que o individuo cometa erros ou irregularidades.

A Instrugdes devidamente formalizadas

 As instrucdes devem ser efetuadas de forma clara e formal ficando
sempre registadas.

A Controlo sobre as transacoes

« Consiste na verificacdo e conferéncia das transacdes com o objetivo de
verificar se as mesmas foram corretamente efetuadas. Esta verificagéo
deve ser feita por uma pessoa diferente da que efetuou as transacgoes
analisadas.

A Aderéncia as diretrizes e normas legais

« Os registos contabilisticos devem estar de acordo com as regras e
normas legais aplicdveis bem como com o0s comprovativos ou
documentos justificativos. Estes tém de ser numerados de forma
sequencial de forma a estar explicito que movimentos foram anulados.

Figura 2- Principios do Controlo Interno

Fonte: Elaboracao Propria
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2.2 Objetivos do Controlo Interno

O 11A (2016) e o Tribunal de Contas (1999) definiram cinco objetivos do controlo interno.

A Tribunal de Contas
A confianca e a integridade da A integralidade e exatidédo dos
informacao; registos contabilisticos;

A conformidade com as politicas,

olanos, procedimentos, leis e A legalidade e regularidade das

regulamentos; Operagoes,

|| Autilizagdo econdmica e eficiente || Aceficacia da gestdo e a qualidade
dos recursos; da informacéo;

— A salvaguarda dos ativos; — A salvaguarda dos ativos;

A realizagéo dos objetivos
— estabelecidos para as operagdes ou
programas.

A execucdo das politicas e planos
superiormente definidos;

Figura 3- Comparac&o dos Objetivos do Controlo Interno 1A e Tribunal de Contas

Fonte: Elaboragéo Propria

Segundo Marcal e Marques (2011), os objetivos do controlo interno permitem identificar
os tipos de operacOes mais relevantes; identificar os principais fluxos de processamento
das operac0es das areas chave do controlo; fazer uma descrigéo fiel e pormenorizada dos
procedimentos de modo a conhecer os pontos fortes e fracos do controlo; determinar o
grau de confiancga, avaliando a seguranca e fiabilidade de informacdo e garantir que esta
é usada de forma eficaz na prevencéo e detecao de erros e irregularidades; e determinar a

profundidade de eventuais testes de auditoria.
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2.3 Tipos e métodos de Controlo Interno

Morais e Martins (2013) afirma que “qualquer sistema de controlo interno deve incluir os

controlos adequados”, podendo classificar-se em:

- Preventivos, servem para impedir que factos indesejaveis ocorram. Sdo considerados
controlos a priori, que entram imediatamente em funcionamento, impedindo que

determinados factos indesejaveis ocorram;

- Detetivos, servem para detetar ou corrigir factos indesejaveis que ja tenham ocorrido.

Sédo considerados controlos a posteriori;

- Diretivos ou orientativos, servem para provocar ou encorajar a ocorréncia de um facto
desejavel, isto é, para produzir efeitos “positivos”, porque as boas orientacdes previnem

que as mas acontecam;
- Corretivos, servem para retificar problemas identificados; e

- Compensatorios, servem para compensar eventuais fraquezas de controlo noutras areas

da entidade.

Os mesmos autores identificam ainda cinco métodos de controlo interno (2013). Esses
métodos sdo o0s controlos administrativos, controlos operacionais, controlos para a gestao
dos recursos humanos, controlos de revisdo e analise e controlos das instalacdes e

equipamentos.

Os controlos administrativos tém como objetivo o exercicio de autoridade, estrutura
organica, poder de deciséo e descricdo de tarefas. Os controlos operacionais abrangem o
planeamento, o or¢camento, a contabilizagédo e sistemas de informacéo, a documentacéo,
a autorizacdo, as politicas e procedimentos e os métodos. Os controlos para a gestdo dos
recursos humanos incidem sobre o recrutamento e selecdo, a orientacdo, a formacéo e
desenvolvimento, e a supervisao. Os controlos de revisdo e analise efetuam a avaliacdo
do desempenho, a anélise interna das operacdes e programas, as revisdes externas entre
outros. Por fim, os controlos das instalagdes e equipamentos consistem na inspecao das

instalagOes e equipamentos.
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2.4 Limitacdes do Sistema de Controlo Interno

Marcal e Margues (2011) apontam alguns motivos para a existéncia de limitacbes no

controlo interno.

A segregacdo de fungbes mantém-se como um dos principais pontos que dificulta o
conluio ou a cumplicidade, no entanto, néo evita de todo que isso aconteca. A organizagédo
devera estar sempre atenta ao surgimento deste tipo de situagoes.

Algumas responsabilidades sdo atribuidas proporcionando ao funcionario o poder de
autorizacdo de determinadas operacGes. Este poder podera ser exercido de forma abusiva

ou arbitréria.

Os recursos humanos disponiveis sdo selecionados cuidadosamente e formados. No
entanto, a competéncia e a integridade do pessoal que executa as fungdes de controlo

podem sofrer alteragdes degenerativas, quer por motivos internos ou externos.

A prépria direcdo da organizacdo pode, por um lado, boicotar o préprio sistema de
controlo interno implementado, ladeando ou ultrapassando as técnicas de controlo por si
implementadas. Por outro lado, pode nédo querer a implementacdo de um bom sistema de
controlo interno, uma vez que pode pretender que ndo sejam atingidos os objetivos a que

se propuseram, como a integridade da informacao.

O controlo interno, normalmente, tem em vista as operacGes correntes, e ndo esta
preparado para as transa¢es pouco usuais. Um controlo interno so se justifica quando o

custo de determinado procedimento é superior ao custo do respetivo risco.

Os auditores devem avaliar os controlos internos para determinar se estes sdo aplicados
efetivamente para alcancar os objetivos da organizacdo, e se previnem ou detetam e
corrigem distor¢oes relevantes. As maneiras mais comuns pelas quais os auditores testam
os controlos, segundo Almeida (2014), € através de testes de walkthrough. Esses testes
sdo uma combinacdo de entrevistas, observacfes, analise documental e reexecucao,
acompanhando a transacdo desde o seu inicio até 0 momento em que € comprovada a

transacéo.
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3 Gestao de Contas a Receber

Lins, (2017) refere que a principal funcéo da gestdo de contas a receber é o de conseguir
controlar e acompanhar os recebimentos “direitos” da organizagdo. Assim alguns pontos
de controlo que sdo trabalhados séo os valores a receber, a identificagdo de clientes em
cumprimento e incumprimento dos prazos de pagamento, 0s prazos de recebimento de

clientes e a definicdo de como e quando fazer as cobrancas.

O ponto de controlo é caracterizado pelo auditor como essencial para a validagdo e
avaliacdo da auditoria. Este também pode ser caracterizado como uma combinacdo de

rotinas e informacdes operacionais de controlo.

15



3.1 Cobranca a clientes e concessdo de crédito

A politica de cobranca a clientes e de concessao de crédito deve ser realizada com base
em regras claras e objetivas, permitindo nédo s6 o recebimento dos créditos concedidos
aos clientes no menor tempo possivel, como também, a mitigacdo do risco de créditos
incobraveis. Hoji (2004) defende que “antes de se efetivar uma venda a prazo para um
novo cliente, deve ser realizada uma analise minuciosa e criteriosa dele, procurando evitar
que esse crédito concedido se torne um valor ndo recebivel”. Um desses critérios pode

ser o historial do cliente e/ou do seu ramo de atividade.

Braga (1995) afirma que conceder crédito a clientes representa assumir custos e riscos
gue ndo existem nas vendas a pronto pagamento. Alguns dos custos apontados séo as
despesas com a analise da atribuicdo de crédito aos clientes, as despesas com a cobranca
das faturas e o custo dos recursos aplicados nas contas a receber. J& os riscos mencionados
sdo o risco de perdas com os créditos incobréveis, bem como a perda de poder de compra

no valor dos créditos tendo em conta a inflacéo.

Assim, e para evitar custos desnecessarios € necessario estabelecer politicas de crédito
bem como de cobranca de faturas. Um dos elementos fundamentais para esta andlise é a
ficha de cliente, e de acordo com Schrickel (1997) a ficha de cliente permite recolher
informac@es sobre a identificacdo do individuo/empresa (nome, morada, documentacao
comprovada, etc.) e sobre a experiéncia de outros credores que tenham tido relagdes

comerciais com 0 mesmo (pontualidade nos pagamentos, devolugdes, queixas etc.).
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3.2 A Auditoria nas Contas a Receber

De acordo com Graham (2012) “as contas a receber requerem uma analise o mais
detalhada possivel no caso de empresas que vendem bens para pagamento a longo prazo,

o que inclui lojas de departamentos, redes de crédito”.

“Assergdes sdo declaracdes prestadas pelo érgdo de gestdo, de forma explicita ou outra,
que sdo incorporadas nas demonstracdes financeiras. Relacionam-se com o
reconhecimento, mensuracdo e apresentacdo de classes de transacfes e acontecimentos,

saldos e divulgagdes nas demonstragdes financeiras.” (OROC, 2018)

Deste modo, é possivel associar algumas assercdes ao tema das Contas a Receber.

:  Apenas as transacgfes ocorridas devidamente
Validade autorizadas e que se relacionam com a
entidade sdo processadas.

« As transacOes sdo registadas pelo valor

Rigor correto e classificadas na conta correta.

» Todas as transacbes ocorridas foram
processadas uma Unica vez e no periodo
correto e registos em duplicado sdo
identificados e devidamente corrigidos.

Plenitude

\ I

: * Os dados sdo protegidos contra alteragdes
Acesso restrito indevidas apds processamento e 0 acesso
fisico devidamente restrito.

Figura 4- Asser¢des na area Contas a Receber

Fonte: Elaboragéo Prépria

Relativamente as Contas a Receber dos Clientes é necessario garantir, nomeadamente,
que as faturas emitidas dizem realmente respeito a prestacdo de servigcos/mercadoria
vendida (validade), que existem procedimentos de andlise e verificacdo dos registos
contabilisticos efetuados de forma a garantir que estdo corretamente registados (rigor) e
sem duplicacdes (plenitude) e, ainda, que existe segregacdo de funcBes para evitar, por

exemplo, a manipulagéo de faturagéo (acesso restrito).
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4  Fraude

A palavra fraude tem origem na palavra do latim “fraus” e pode ser definida como uma
acdo que € contraria aquilo que € verdade e aquilo que é correto e honesto sendo cometida

com o objetivo de prejudicar uma pessoa ou uma organizagao.

Segundo o IIA (2016), a fraude € “um conjunto de irregularidades ¢ atos ilegais
caracterizados pela desonestidade intencional. Pode ser efetuado para o beneficio de, ou

para o prejuizo da organizagao e por pessoas quer de fora quer de dentro da organizacao”.

Na &rea do direito, a fraude € descrita como sendo um delito cometido pela pessoa
incumbida de supervisionar a execucdo de contratos, sejam estes publicos ou privados,

para representar interesses opostos e é punida judicialmente.

Ja na &rea fiscal, a fraude esta relacionada com o incumprimento de obrigac@es fiscais ou
obtencdo indevida de beneficios fiscais, reembolsos ou outras vantagens que resultem em

menos receitas tributarias.

Para uma organizacao, quanto ao exterior, a fraude danifica a reputagdo da mesma e corroi
a confianca pablica. J& internamente, a fraude pode fazer com que seja reportada
informacao financeira distorcida, a empresa se envolva em praticas comerciais enganosas,
sejam declaradas despesas ou passivos ilegitimos seja divulgada informacéo confidencial
e ocorram subornos e extorsdo. Assim, a fraude e a ma conduta resultam num tipo de

risco que expde a organizagao (Bahrman, P. Dean., 2011).
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4.1 Fraude, Erro e Ma Conduta

Fraude, erro e ma conduta séo trés termos distintos, apesar de todos possuirem uma

conotacdo negativa e aludirem a uma acéo errada por parte do sujeito que a pratica.

No portal da contabilidade, a palavra “fraude” é definida como um ato intencional de
omissdo ou de manipulacdo de transagdes, adulteracdo de documentos, registos e

demonstragdes contabilisticas, sendo caracterizada por:

- Manipulagéo, falsificagéo ou alteragéo de registos ou documentos, de modo a modificar

0s registos de ativos, passivos e resultados;

- Apropriacéo indevida de ativos;

- Supressdo ou omissdo de transagdes nos registos contabilisticos;
- Registo de transagdes sem prova documental;

- Aplicacdo de préticas contabilisticas indevidas.

O termo “erro” ¢ definido como um ato ndo-intencional na elaboracdo de registos e
demonstracdes financeiras, que resulte em distor¢es das mesmas. Os erros podem ser
erros aritméticos no registo contabilistico ou nas demonstracdes financeiras, a aplicacdo

incorreta das normas contabilisticas, ou a interpretacdo errada das varia¢fes patrimoniais.

Bahrman, P. Dean. (2011) define “ma conduta” como uma Vviolacdo das leis,

regulamentos, politicas internas e codigos de ética.
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4.2 Tipos de Fraude

A classificacdo dos tipos de fraude varia de autor para autor. Para Dubis et al (2009)
existem trés tipos: a apropriacdo indevida de ativos, a distor¢do das demonstracdes
financeiras e a corrupgéo.

Arvore da Fraude

Distorcéao das

Apropriacéo indevida

Corrupgéo de Ativos

Demonstragdes
Financeiras

Conflito de
Interesse

Sobreavaliacéo

Dinheiro B do Resultado

Subavaliacdo do
Resultado

— Suborno — Inventario —

GratificacOes
llegais

Ativo Fixo

Extorcao
Econdémica

Figura 5- Arvore da Fraude

Fonte: Adaptado de Singleton e Singleton (2010)

A Apropriacdo indevida de ativos consiste no uso abusivo, ou até mesmo furto de ativos
da empresa.

A Distorgdo das demonstragdes financeiras corresponde a alteracdo de informagéo nas
demonstracdes financeiras de forma fraudulenta com o objetivo de mudar a aparéncia de

forma a tornar a imagem da empresa mais apelativa para os utilizadores desta informacao.

A corrupcdo ocorre em situacfes de conflito de interesse, suborno, gratificacdes ilegais
e/ ou extorsdo econdmica (Monteiro, 2014). O conflito de interesses ocorre muitas vezes
através do beneficio pessoal ou de terceiros. O suborno trata-se muitas vezes da oferta
monetaria a troco de um favorecimento e obtencdo de beneficios. A gratificacéo ilegal

ocorre através de pagamentos de modo a obter a realizagdo de determinado servigo. J& a
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extorsao econdmica trata-se da obtencdo de vantagem através da exigéncia de pagamento
de outrem (Ramos, 2016).

Qualquer um dos tipos de fraude é influenciado por um ou vérios fatores (sociais,
econdmicos, entre outros.) que conduz o individuo a execucao do ato. Os individuos que
cometem este tipo de atos fraudulentos tém atitudes que indicam ao auditor a

possibilidade de ocorréncia de algo suspeito, os denominados red flags.

De acordo com a ISA 240 (2018), os dois tipos de distorcdo material intencional mais
relevantes sdo: as distorcdes resultantes da apropriacdo indevida de ativos e as distor¢des

resultantes da fraude de demonstragdes financeiras.
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4.3 Triangulo da Fraude

Em 1953, Donald Ray Cressey desenvolveu o Triangulo da Fraude de forma a
compreender as motivacdes que levam a ocorréncia de uma fraude. Este autor defendia

que

“As pessoas, em quem se confia, tornam-se violadoras dessa mesma confianca
quando imaginam que tém um problema financeiro impossivel de partilhar e que
acreditam poder ter secretamente resolvido, através da violacdo da confianca
financeira, sendo capazes de aplicar & sua conduta, naquela situacgdo,
justificagcdes que lhes permitem ajustar o conceito, que tém de si proprios, de
pessoas de confianca de utilizadores dos fundos ou propriedade que Ihes foram

confiados”.

Para Monteiro (2014) o Triangulo da Fraude admite que os individuos que praticam
fraude, utilizam estes mecanismos como justificacdo para o0 seu comportamento

fraudulento, tentando de certa forma eliminar o sentimento de culpa.

PRESSAO

FORCA FINANCEIRA

OU EMOCIONAL
QUE ENCORAJA
A FRAUDE

OPORTUNIDADE RACIONALIZACAO
HABILIDADE JUSTIFICACAD

PARA EXECUTAR O PESSOAL PARA
PLANO SEM ACOES

CONSEQUENCIAS DESONESTAS

Figura 6- Triangulo da Fraude

Fonte: Binah Auditores

Donald Ray Cressey defendia que uma fraude normalmente ocorre quando alguém com
necessidade financeira (pressao) tem a oportunidade e consegue justificar o seu ato
fraudulento atraves de uma racionalizacdo. A Unica componente que pode ser controlada
pelo auditor ou pela gestéo é a oportunidade através da criacao, implementacdo e melhoria
de controlos internos eficazes e eficientes que minimizem o risco de ocorréncia de
fraudes. Quanto mais eficazes e eficientes estes controlos forem menos oportunidades de
fraude existem.
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4.4 A Auditoria e a Fraude

Segundo as Normas Internacionais para a Préatica Profissional de Auditoria Interna (IPAI,
2009) a Auditoria Interna assume um papel estratégico e ativo na organizacao tendo um

papel fundamental na gestao do risco da fraude.

Em 2021, a Deloitte efetuou um estudo denominado “Fraud Survey” onde indica que as
acOes implementadas mais comuns pelas empresas sdo o controlo de relagfes contratuais
com fornecedores e/ou agentes e a monitorizacdo de procedimentos de transagdes. Este
estudo refere ainda que a Auditoria Interna € um instrumento fundamental para minimizar

0 risco de fraude estando em constante adaptacdo conforme o mercado assim o exige.

Ao longo do tempo, a abrangéncia dos objetivos da auditoria passa pela detecdo da fraude.

Para S, L. (2000) existem seis objetivos que a auditoria deve ter:
- Comprovacdo da exatidao dos factos patrimoniais, pelo registo;

- Comprovagéo da propriedade na identificacdo dos mesmos factos em face da dindmica

patrimonial,

- Comprovacédo do tempo e do valor como medidas dos mesmos factos em face da

dindmica patrimonial,

- Interpretacéo e critica dos exames a que se procedeu;
- Orientacdo para o governo do patrimoénio;

- Protecdo contra a fraude.

Os objetivos da auditoria variam consoante os autores, contudo existem dois comuns: a

detecdo e prevencdo da fraude.

Dubis et al (2009) define o risco de fraude como a probabilidade de ocorréncia de fraude
e 0s impactos que esta possa ter na organizacdo. Este estabeleceu ainda 5 etapas como as
fundamentais na avaliacédo do risco de fraude. S&o elas: conhecer as vulnerabilidades que
possam ser riscos de fraude, conhecer os esquemas de fraude e saber como os prevenir
dentro da organizacéo, delinear um plano de controlos de prevencdo de fraudes ajustado
a empresa e perceber quais as suas falhas, avaliar a eficacia dos controlos elaborados e

comprovar e documentar a avaliagdo do risco de fraude.
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A organizagdo deve entdo proteger-se de forma eficaz e eficiente. Para isso, tem de
conhecer as suas vulnerabilidades perante possiveis fraudes e outros riscos, dependendo

do ambiente organizacional.

Assim, Perez, Fernandes, Ranha e Carvalho (2011) afirmam que o auditor deve estar
atento a indicios que apontam que, em determinada organizacdo possa conter algum
esquema fraudulento. Esses indicios sdo a empresa em declinio, um numero elevado de
transacdo entre partes relacionadas, uma caixa com saldo devedor, um declinio do
mercado em que a empresa atua, uma alta rotatividade de pessoal (principalmente na area
financeira e de contabilidade), um responsavel pelo Departamento Financeiro e de
Contabilidade com férias atrasadas, a empresa em vias de descontinuidade e a perda de

licenca para financiamento.

De acordo com a APAYV (2023), a maior percentagem de burlas e aquelas que causam um
maior dano patrimonial as suas vitimas sdo as burlas ligadas a evolucgéo tecnoldgica, como

as burlas no comércio eletronico, as burlas bancarias e os romance scams.

As burlas no comércio eletronico variam desde as mais simples, como a promessa ao
comprador do envio de certo artigo pelo correio mediante transferéncia bancaria, o qual
acaba por ndo ser recebido, até esquemas mais elaborados, que muitas vezes envolvem a

falsificacdo de documentos, como comprovativos de transferéncia bancarias.

As burlas bancarias centram-se sobretudo nos ataques de phishing, de que podem ser
alvos tanto particulares como empresas. Regra geral, nos e-mails ou SMS de phishing a
pessoa € levada a clicar num link que pensa ser da sua entidade bancéria, sendo conduzida
a um website que esta desenhado para parecer o da entidade bancaria.

Por altimo, as burlas nos relacionamentos amorosos mais conhecidas como romance
scams ocorrem quando o0 criminoso consegue, de uma forma eficaz, fingir estabelecer
uma relagdo de confianca e de intimidade com a vitima, como forma de a burlar. Os atos
fraudulentos podem envolver acesso ao dinheiro da vitima, contas bancarias, cartbes de
crédito, passaportes, contas de e-mail ou nimeros de identificacdo nacional, ou, ainda,

forgando as vitimas a cometer crimes em nome do agressor.

Ainda segundo o estudo realizado pela Associa¢do Portuguesa de Apoio & Vitima, sdo
esperadas perdas de cerca de 200 mil milhdes de euros por burlas no comércio eletrénico,
entre 2020 e 2024.
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5 Branqueamento de Capitais e Financiamento ao Terrorismo
(BCFT)

5.1 Branqueamento de Capitais

Considera-se que foi praticado crime de branqueamento de capital quando alguém
converte, transfere, auxilia ou facilita alguma operacéo de conversao ou transferéncia de
vantagens obtidas por si ou por terceiro, direta ou indiretamente. Com a finalidade de
dissimular a sua origem ilicita, ou evitar que o autor ou participante dessas infracfes seja
criminalmente perseguido ou submetido a uma reagéo criminal. Ou oculta ou dissimula a
verdadeira natureza, origem, localizacdo, disposi¢cdo, movimentacgdo ou titularidade das

vantagens ilicitas ou dos direitos a elas relativos.

Este crime é punido com pena de prisdo até 12 anos e estéa previsto no artigo 368-A° do
Cddigo Penal.

O Branqueamento € composto, essencialmente, por trés fases: colocacao, circulacédo e
integracdo. As fases que representam um risco para as instituicdes financeiras sdo a

circulacdo e a integracao.

Colocacao

Fase em que os agentes se desembaragam do dinheiro
obtido de formailicita.

Circulacao

Multiplicagao sucessiva de operagdes que visam
ocultar ou dissimular a origem ilicita dos capitais.

Integracao

Reintroducdo do dinheiro ja branqueado nos circuitos
financeiros legais, pois esse capital ja tem aparéncia
legal.

Figura 7- Fases do Branqueamento de Capitais

Fonte: Elaboragéo Prépria
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A Lein.°83/2017, de 18 de agosto estabelece medidas de natureza preventiva e repressiva
de combate ao BCFT.

Algumas das atividades ilicitas associadas ao branqueamento sdo a fraude fiscal, a
corrupgdo, a extorsdo as burlas informéticas e nas comunicagdes, o abuso de cartdo de

garantia ou de crédito e a contrafacdo de moeda ou de titulos equiparados, entre outros.

Assim, uma das regras das instituicdes financeiras imposta pelo Banco de Portugal é ndo
aceitar clientes com atividades de risco elevado. Para além das atividades as instituicoes
de pagamento nao devem aceitar clientes de jurisdigcdes de alto risco e ndo cooperantes.
Estes paises constam da lista do GAFI (Grupo de Ac¢do Financeira), organismo
intergovernamental que tem como objetivo desenvolver e promover politicas, nacionais
e internacionais, de combate ao branqueamento de capitais e ao financiamento do
terrorismo, que pode ser consultada no seguinte website: https://www.fatf-

gafi.org/en/countries.html#high-risk.
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5.2 Financiamento ao Terrorismo

O Terrorismo consiste na pratica de determinados crimes que, pela sua natureza ou pelo
contexto em que sdo cometidos, sejam suscetiveis de afetar gravemente o Estado ou a
populacdo que se visa intimidar, com a intencdo de: prejudicar a integridade e a
independéncia nacionais; impedir, alterar ou subscrever o funcionamento das instituicoes
do Estado ou de uma organizacdo publica internacional; ou forgar a autoridade pablica a

praticar um ato ou a abster-se de o praticar.

O crime de terrorismo esta previsto na Lei n°52/2003, de 22 de agosto. A Lei n° 2/2023,
de 16 de janeiro completou a transposicao da Diretiva (EU) 2017/541, alterando a Lei de
Combate ao Terrorismo, o Codigo Penal, o Cédigo de Processo Penal e legislagcdo conexa.

Atualmente, sdo periodicamente aprovadas listas de pessoas e entidades designadas de
sancionadas ligadas a grupos, associacdes ou organizacOes terroristas ou outras,
relativamente as quais devem ser congelados os fundos, outros ativos financeiros ou
recursos econémicos, incluindo os fundos derivados de bens, que direta ou indiretamente,
Ihes pertencam ou que estejam sob o seu controlo. Estas listas podem ser consultadas no

website da Organizacao das Nac¢des Unidas (ONU): https://www.un.org/securitycouncil/.

27



5.3 Prevencdo do BCFT

De acordo com o artigo 11° da Lei n° 83/ 2017, todas as instituicbes de pagamento

possuem 0s seguintes deveres:

- ldentificacdo e Diligéncia, obrigatoriedade de as instituicGes exigirem e verificarem a
identidade dos seus clientes, dos respetivos representantes e dos beneficiérios efetivos
bem como conhecerem e reforcarem esse conhecimento ao longo do tempo (artigo 23° a
42° da Lei n® 83/2017);

- Exame, obrigatoriedade de as instituicdes analisarem com especial cuidado e atencao
qualquer conduta, atividade ou operacdo cujos elementos caracterizadores a tornarem
particularmente suscetivel de poder estar relacionada com o branqueamento de capitais

ou o financiamento do terrorismo (artigo 52° da Lei n® 83/2017);

- Controlo, as instituicdes devem definir e assegurar a aplicacao efetiva das politicas e 0s
procedimentos e controlos que se mostrem adequados a gestdo eficaz dos riscos de BCFT
a que a instituicdo em causa esteja ou venha a estar exposta e ao cumprimento das normas
legais e regulamentares em matéria de prevencdo do BCFT (artigo 12° a 22° da Lei n°
83/2017);

- Recusa, as instituicdes devem recusar iniciar relagdes de negécio, realizar transaces
ocasionais ou efetuar outras operacGes, quando ndo obtenham o0s elementos
identificativos e 0s respetivos meios comprovativos previstos para a identificacdo e
verificacdo da identidade do cliente, do seu representante e do beneficiario efetivo,
incluindo a informacéo para a afericéo da qualidade de beneficiario efetivo e da estrutura
de propriedade e de controlo do cliente, ou a informacdo sobre a natureza, o objeto e a
finalidade da relacdo de negdcio (artigo 50° da Lei n® 83/2017);

- Abstencéo, obrigatoriedade de as instituicdes ndo executarem operacfes sempre que
saibam ou suspeitem de que essas operacdes estdo relacionadas com o crime de BCFT
(artigo 47° a 49° da Lei n° 83/2017);

- Comunicagdo, obrigatoriedade de os funcionarios das instituigdes, por sua propria
iniciativa, sempre que saibam, suspeitem ou tenham razdes suficientes para suspeitar que
certos fundos ou outros bens, independentemente do montante envolvido, provém de

atividades criminosas ou estdo relacionados com o financiamento do terrorismo
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informarem de imediato o Compliance, atraves dos meios internamente definidos (artigo
43° a 46° da Lei n° 83/2017);

- Colaboracéo, obrigatoriedade de as instituicdes colaborarem prontamente com o DCIAP
(Departamento Central de Investigagdo e Acgdo Penal), com a UIF (Unidade de
Informacdo Financeira), com as autoridades judiciérias e policiais, com as autoridades
competentes de fiscalizacdo do cumprimento dos deveres previstos na Lei n° 83/ 2017 e
com a AT (Autoridade Tributaria e Aduaneira) (artigo 53° da Lei n° 83/2017);

- Néo divulgacdo, obrigatoriedade de as instituicdes e todos os individuos que as
constituem ndo revelarem ao cliente ou a terceiros que foram, estdo ou irdo ser
transmitidas as comunicacgdes legalmente devidas nem quaisquer informacdes relativas a
essas comunicagOes bem como que se encontra ou possa Vvir a encontrar-se em curso uma
investigagdo ou inquérito criminal e quaisquer outras informagdes ou analises, de foro
interno ou externo (artigo 54° da Lei n°® 83/2017);

- Conservacdo, dever de as instituicdes conservarem a documentacdo relativa a
identificacdo dos clientes por um periodo de sete anos, as operacfes e aos documentos,

registos e andlises que formalizem o cumprimento da lei (artigo 51° da Lei n° 83/2017);e

- Formacédo, obrigatoriedade de as instituicdes adotarem medidas proporcionais aos
respetivos riscos e a natureza e dimensdo da sua atividade para que os seus dirigentes,
trabalhadores e demais colaboradores cujas funcdes sejam relevantes para efeitos da
prevencdo do BCFT tenham um conhecimento adequado das obrigacfes decorrentes da
Lei n® 83/ 2017 e da regulamentacdo qua a concretiza, inclusive em matéria de protecao
de dados pessoais (artigo 55° da Lei n° 83/2017).

No caso de incumprimento dos deveres existem diversas consequéncias com impactos ao
nivel do risco reputacional, da responsabilidade contraordenacional, criminal e

disciplinar.
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6 Sintese das Perguntas de Investigacéo

Com a elaboracéo da revisdo de literatura e com o objetivo de dar resposta aos objetivos

deste projeto de investigacdo séo erguidas as seguintes questoes:

N° questdo | Questdo de Investigacao Autor

Q1 Como se garante a eficcia de um sistema de Controlo | Morais e
Interno? Martins, 2013

Q2 Sera que a Auditoria Interna contribui para o bom | llA, 2016

funcionamento do Controlo Interno?

Q3 A Auditoria Financeira contribui para melhorar o | Costa, 2017

Controlo Interno?

Q4 Qual a importancia de fazer uma boa gestdo dos | Lins, 2017

recebimentos?

Q5 Serad que cumprindo os procedimentos existentes, os | OROC, 2018

recebimentos estdo corretamente registados?

Q6 A evolucdo da tecnologia impulsionou o surgimento | APAV, 2023
de meios de pagamento mais acessiveis e comodos

para 0s consumidores?

Q7 Os consumidores possuem literacia financeira | APAV, 2023
suficiente para acompanhar a evolugédo da tecnologia

fazendo um uso responsavel da mesma?

Q8 Até que ponto as tecnologias atuais favorecem as | APAV, 2023

fraudes?

Tabela 1- Construcéo das Questdes de Investigacao

Fonte: Elaboracao Prépria

Para responder a todas estas questdes iremos, de seguida, apresentar as metodologias que

existem e as que serdo adotadas nesta investigacao.
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CAPiTULO I - METODOLOGIA
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7 Metodologia

7.1 Introducéo

Segundo MarieFabienne Fortin (2000), a metodologia “assegura a fiabilidade ¢ a
qualidade dos resultados de investigacdo”. Assim, ¢ possivel afirmar que este ¢ um
capitulo importante para a obtencdo de respostas adequadas as questfes de investigacdo

e respetivas assercoes formuladas.

Hungler e Polit (1995) afirmam que “a metodologia de investigacdo consiste na
determinacéo das etapas, procedimentos e estratégias utilizadas para reunido e analise de
dados”.

Existem dois tipos de metodologia de investigacdo: qualitativa e quantitativa.

Relativamente a metodologia qualitativa, o tipo de metodologia adotado neste projeto de
investigagdo, Bogdan e Biklen (1994) definem as seguintes caracteristicas como as
principais da investigagdo qualitativa: a fonte direta de dados é o ambiente natural,
constituindo o investigador como instrumento principal, os dados séo recolhidos de forma
descritiva, a importancia dada aos processos em detrimento dos resultados ou produtos, a
andlise dos dados de forma indutiva e a importancia dada ao significado/ apreensdo de

sentidos.

Para este projeto de investigacdo, e como mencionado anteriormente, a metodologia
adotada serd a metodologia qualitativa. Os procedimentos a adotar para recolha dos dados
primarios serdo entrevistas aos individuos que exercem as func@es de recebimentos de
clientes e processam as fraudes bem como a observacao direta e participativa do trabalho
dos mesmos. Para recolha dos dados secundarios irdo ser consultados documentos e
relatdrios internos bem como retirados printscreens ao longo do processo de recebimento

de clientes.
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7.2 Construcéo das Assercgoes

O objetivo deste projeto de investigacdo € a criacdo de um manual de procedimentos de
Recebimentos de Clientes percebendo se a criacdo de procedimentos de Controlo Interno

torna o funcionamento da organizagdo mais eficaz e eficiente.

* Q1- Como se garante a eficacia de um

Al

O controlo interno é
fundamental para uma
gestdo eficiente e eficaz de
uma organizagao.

A2

Os procedimentos de
tesouraria agilizam o bom

funcionamento da empresa.

A3

A evolucéo tecnologica
pode ser propiciadora de
fraudes.

sistema de Controlo Interno?

Q2- Sera que a Auditoria Interna contribui
para o0 bom funcionamento do Controlo
Interno?

Q3- A Auditoria Financeira contribui para
melhorar o Controlo Interno?

Q4- Qual a importancia de fazer uma boa
gestdo dos recebimentos?

Q5- Sera que cumprindo os procedimentos
existentes, os recebimentos estéo
corretamente registados?

Q6- A evolugdo da tecnologia impulsionou o
surgimento de meios de pagamento mais
acessiveis e comodos para 0s consumidores?

Q7- Os consumidores possuem literacia
financeira suficiente para acompanhar a
evolucgéo da tecnologia fazendo um uso
responsavel da mesma?

» Q8- Até que ponto as tecnologias atuais

favorecem as fraudes?

Figura 8- Construcdo das Assercoes

Fonte: Elaboracao Propria
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7.3 Construcdo do Modelo de Analise

O modelo de analise é baseado nas trés assercfes apresentadas anteriormente que irdo ser

validadas ao longo do projeto de investigacéo.

A ligacdo entre as asser¢des de analise é demonstrada através do seguinte esquema:

A3

Al

A2

Figura 9- Modelo de Analise

Fonte: Elaboracéo Prépria

O caso de estudo é um projeto de investigacdo e é através dele que confirmo e valido o

modelo de andlise.
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CariTuLO III - PROJETO
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8 Apresentacdo da Empresa

8.1 Eupago - Instituicdo de Pagamento, Lda.

A Eupago - Institui¢do de Pagamento, Lda. € uma institui¢do de pagamentos, fundada em
agosto de 2014 pelos sdcios José Veiga e Telmo Santos, situada na Praga Artur Santos
Silva, n°74 com o codigo postal 4200-534 Porto. A marca ja tinha sido registada
anteriormente a 7 de setembro de 2012 pelo s6cio José Veiga que comegou como uma

“spin off” de uma empresa de comércio eletronico.

Atualmente é uma fintech portuguesa, acreditada e supervisionada pelo Banco de Portugal
(n° de registo 8709), especializada em prestar apoio nos pagamentos realizados através
da Internet. Tem como base de atuac¢do um conjunto de valores: legalidade, transparéncia,

confianca, integridade e honestidade.

A esfera de clientes da Eupago espalha-se por diversos ramos de atividade tais como lojas
online, farmécias, condominios, imobiliarias, entre outros. Estes apresentam uma

distribuicdo geogréfica internacional abrangendo paises como Brasil, Chipre e Austrélia.

A organizagao tem como objetivo desenvolver o negécio dos seus clientes e da economia,
garantindo o acesso a servicos informaticos especializados e fornecendo diversos servigos
de pagamento. Desta forma, os clientes tém ao seu dispor diferentes solugdes que a
empresa oferece como por exemplo o e-commerce empresarial e as vendas particulares,
contudo o principal servi¢o da empresa sdo 0s Pagamento de Servicos: Paysafecard, MB
Way, Referéncias Multibanco, Payshop e mais recentemente Cofidis Pay (método de
pagamento em parceria com a Cofidis).

2, eupago

Figura 10- Log6tipo Eupago

Fonte: Site Oficial Eupago
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8.2 Enquadramento da atividade da empresa

De acordo com o artigo 13° n°1 do Regime Juridico dos Servigos de Pagamento e da

Moeda Eletronica (RISPME),

J4

“uma instituicdo de pagamento ¢ uma pessoa coletiva cuja atividade principal

consiste em prestar um ou mais servigos de pagamento previstos no artigo 4.° do

RJISPME. Os servigos de pagamento, de acordo com o principio da exclusividade,

apenas podem ser prestados, a nivel profissional, pelas entidades elencadas nos n.°s
1 e 2 do artigo 11.° do RISPME.” (Site Banco de Portugal).

Autorizagio —————> Registo especial no ————> Inicio da atividade
Banco de Portugal

=Q

Apresentacao e instrugao
do pedido

Avaliagao do pedido

Decisao sobre a autorizagao

Verificagao prévia

e on-site dos requisitos
legais e operacionais
para inicio de atividade

Decisao sobre o registo

Figura 11- Fases do processo de autorizagé@o por parte do Banco de Portugal para a constituicdo de uma institui¢ao

de pagamentos

Fonte: Site Oficial Banco de Portugal

Para que uma instituicdo de pagamentos possa ser constituida, esta deve satisfazer os

requisitos exigidos pelo n.° 2 do artigo 18.° do RISPME, nomeadamente:

Requisito do RISPME

Eupago - Instituicdo de Pagamento, Lda.

Adotar a forma de sociedade

anonima ou por quotas;

Sociedade por quotas.

Apresentar dispositivos solidos
em matéria de governo da
sociedade, incluindo  uma
estrutura organizativa clara, com

linhas de responsabilidade bem

O modelo de governo da sociedade inclui uma
funcdo deliberativa, uma fungdo de administracao
e uma funcéo de supervisdo interna.

O Banco de Portugal (B.P) supervisiona o
funcionamento do modelo de governo bem como

cada uma das func¢Ges em particular de uma forma
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definidas, transparentes e

coerentes;

continua. Este controlo terd impacto na avaliacéo
anual da instituicdo no Processo de Analise e
Avaliacéo pelo Supervisor (SREP).

Apesar da monitorizacdo do B.P, a Eupago avalia
periodicamente o seu modelo de governo para
identificar aspetos de melhoria corrigindo os
mesmaos.

Anualmente, a Eupago envia ao B.P um relatério
de autoavaliacéo sobre o funcionamento da cultura
organizacional em vigor, 0s seus sistemas de
governo e os procedimentos de controlo interno
(Aviso do Banco de Portugal n.° 3/2020 e Instrucédo
n.° 18/2020).

Dispor de processos eficazes de
identificacdo, gestdo, controlo e
comunicacdo dos riscos a que a
instituicdo estd ou possa vir a

estar exposta,;

O risco de uma determinada transacdo é
identificado através do tipo de negocio do
comerciante. Atualmente, esta identificacdo é
realizada num  primeiro  contacto  pelo
Departamento Comercial e de seguida validado
pelo Departamento do Compliance. Contudo, esta
a ser desenvolvida uma forma mais eficaz, eficiente
e automatizada para a identificacdo do risco de cada
transagcdo bem como do perfil de risco de cada

comerciante.

Dispor de mecanismos
adequados de controlo interno,
incluindo procedimentos
administrativos e contabilisticos
solidos, que sejam completos e
proporcionais a natureza, ao
nivel e a complexidade das

atividades a desenvolver;

O sistema de controlo interno da Eupago possui:

- Recursos adequados para cumprir cabalmente a
sua funcdo, nomeadamente manuais de
procedimentos internos das mais diversas funcgdes.
Estes estdo continuamente a ser melhorados e
atualizados, ao longo do tempo e séo desenvolvidos
novos de acordo com as necessidades;

- Segregacao de funcdes de modo que os individuos

que desempenham fungbes de controlo sejam
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independentes  das  unidades  operacionais
correspondentes; e

- Um estatuto interno que afeta a analise e tomada
de decisdo da organizacao.

O sistema de controlo interno da instituicdo esta
organizado em trés linhas:

12 linha- negécio;

22 linha- gestdo de risco e conformidade;

32 linha -

responsabilidade do Departamento de Compliance.

auditoria interna, esta é da
Linhas adicionais- Contabilista Certificado (CC),
Revisor Oficial de Contas (ROC) e Banco de

Portugal.

Dispor de mecanismos de
controlo interno para dar
cumprimento as  disposicdes

legais ou regulamentares

destinadas a  prevenir 0
branqueamento de capitais e 0

financiamento do terrorismo.

A Eupago possui uma elevada preocupagdo nesta
matéria. Assim, promove acdes de formacdo
regulares para colaboradores de diversas areas do
negGcio sobre o tema com o objetivo de sensibilizar
0s mesmos relativamente ao branqueamento de
capitais e financiamento do terrorismo de modo aos
mesmos estarem alerta para os diversos sinais que
na sua area e desenvolver

podem surgir

mecanismos, processos e procedimentos que

previnam e evitem a pratica destas atividades.

Tabela 2- Requisitos para constituicdo de uma instituicdo de pagamentos- Caso Eupago

Fonte: Elaboracao Prépria
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8.3 Assercdo 1: O Controlo interno é fundamental para uma gestao eficiente

e eficaz de uma organizacéao

Q1- Como se garante a eficacia de um sistema de Controlo Interno?

Né&o basta implementar um sistema de Controlo Interno e definir os seus procedimentos.
E crucial que os procedimentos de Controlo Interno sejam monitorizados, avaliados e

melhorados conforme as necessidades da organizagéo.

No caso deste projeto, apds a implementagdo do manual de procedimentos de
Recebimentos de Clientes ndo houve tempo suficiente para monitorizar o uso do mesmo

nem de avaliar os resultados da sua implementacao.

Q2- Sera que a Auditoria Interna contribui para o bom funcionamento do Controlo

Interno?

Na Eupago - Instituicdo de Pagamento, Lda. a Auditoria Interna é responsabilidade do
Departamento do Compliance. Este garante que todos os procedimentos de controlo
interno, quer os que sdo definidos pelo Banco de Portugal quer os que séo definidos pela
empresa, sao cumpridos. Adicionalmente, avalia a execucdo dos procedimentos do
controlo interno de forma a identificar as lacunas sugerindo solucfes e melhorias para as

mesmas.

Assim, a Auditoria Interna é fundamental para o bom funcionamento do Controlo Interno,

uma vez que garante o seu funcionamento e o aperfeicoa continuamente.
Q3- A Auditoria Financeira contribui para melhorar o Controlo Interno?

A Auditoria Financeira na instituicdo é garantida pelo Contabilista Certificado externo,

pelo Revisor Oficial de Contas e pelo Banco de Portugal.

Internamente o Departamento Financeiro efetua os langamentos contabilisticos que sao
verificados pelo Contabilista Certificado semanalmente, realizando as devidas corre¢des

e explicando ao colaborador que fez o erro, se for esse o caso.

O Revisor Oficial de Contas audita as contas da organizacdo ao longo do ano com o
objetivo de identificar as lacunas e erros ao nivel dos processos bem como ao nivel

operacional nos lancamentos. A auditoria financeira ao longo do ano é essencial para a
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empresa melhorar o controlo interno permitindo que no final do ano néo haja tantas falhas

para corrigir e haja tempo para retificar as que existirem.

O Banco de Portugal obriga a Eupago a reportar trimestralmente as suas contas o que
dificulta correcbes que sejam necessarias efetuar na contabilidade posteriores aos
reportes. Assim, € essencial identificar as devidas correcdes antes da submissédo dos

reportes.
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9 Manual de Procedimentos de Recebimentos de Clientes

9.1 Obijetivo e Ambito

O objetivo do presente manual de procedimentos é garantir a uniformizacéo de processos

de forma a garantir a correta operacionalizacao relativa aos recebimentos de clientes.

Assim, o manual apresenta os diferentes tipos de clientes e consequentemente as
diferentes formas e condicdes de cobranca aos mesmos, descreve 0 processo de emissdo
de documentos (faturas e faturas-recibo), o lancamento contabilistico do recebimento do
cliente (comerciante) bem como a analise de conta corrente. Em complemento irdo ser
apresentados os controlos efetuados de modo a garantir o rigor, fiabilidade, exatidao e

coeréncia da informacdo financeira, especificamente dos recebimentos.

Por fim apresenta-se um breve resumo do procedimento adotado nos casos em que 0

dinheiro rececionado pelos clientes dos comerciantes é de origem fraudulenta.

Na Eupago - Instituicdo de Pagamento, Lda. todo o processo dos recebimentos é efetuado

pelo Departamento Financeiro.

* Registos
Contabilisticos;
+ Cobranga de Clientes;
 Analise Conta Corrent~
dos Clientes;
Equipa
Departament
o Financeiro

Revisores
Oficiais de
Contas
» Validag&o e andlise
informacdo financeira;
» Emisséo CLC;

» Emissdo de
documentos;

+ Correcdo de anomalias;
Controlo dos processos;

Diretora
Financeira

Contabilista
Certificado

Validagdo dos
registos;
 Execucdo e submissdo
das obrigacdes fiscais;
» Emissdo das DF’s;

Figura 12- Esquema Resumo tarefas e responsaveis

Fonte: Elaboracdo Propria



O Departamento Financeiro assegura o calculo das comissdes, emite as faturas dos
clientes, realiza controlos ao processo e regista contabilisticamente as operacGes. Apesar
de ndo haver auditoria financeira interna existe uma validacdo dos registos por parte do
contabilista certificado externo (prestador de servicos) e todas as anomalias encontradas
pela equipa do departamento sdo reportadas a Diretora Financeira do mesmo que
efetua/agiliza as devidas corregdes. De acordo com as normas do Banco de Portugal, a
Eupago é sujeita a uma auditoria financeira externa anual com emisséo de Certificagéo
Legal das Contas (CLC).

N&o houve autorizagdo por parte da empresa para apresentar o fluxograma relativo aos
procedimentos de Recebimentos de Clientes.
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9.2 Tipos de Clientes e Formas de Pagamento

Quando o comerciante abre a conta de cliente junto do Departamento Comercial escolhe
como quer pagar as comissdes existindo trés formas de pagamento: transferéncia
bancéria, debito direto e deducdo no montante a receber pela venda do seu

produto/servicgo.

Existem dois tipos de clientes na Eupago - Instituicdo de Pagamento, Lda., clientes fatura

e clientes fatura-recibo.

No caso dos clientes fatura existem dois métodos de cobranca da divida, via cobranca de
débitos diretos ou transferéncia bancéria. J& no caso dos clientes fatura-recibo é deduzido

o0 valor das comissfes ao montante a enviar pela venda do seu produto/servico.

—— Clientes Fatura

e Cobranca de Débitos Diretos
¢ Transferéncia Bancaria

—— Clientes Fatura-Recibo

e Deducao do valor das comissdes ao montante a enviar pela
venda do seu produto/servico.

Figura 13- Relag&o entre os Tipos de Clientes e as Formas de Pagamento

Fonte: Elaboracao Prépria

44



9.3 Descricao

Sendo o servigo da empresa a disponibilizacdo de meios de pagamento, a base para o

calculo das comissdes é o volume transacionado pelos nossos clientes (comerciantes).

<My.app>

eupago @D ati,
N s rpp— A L.

€ B v
L O MONTANTE E
TRANSFERIDO PELO
FORNECEDOR DE SERVICOS
1yshop

SIBS. ™

E EMITIDA

REFERENCIA
EUPACO f11A
MERCIANTE

EMPRESA/ RECEBE DIARIAMENTE
PARTICULAR

Figura 14- Como funciona uma instituicdo de pagamentos

Fonte: Relatorio de Precos de Transferéncia 2022

O processo da Eupago consiste no seguinte: o cliente final paga o produto ou servigo do
comerciante a Instituicdo de Pagamentos, esta envia uma comunica¢do ao comerciante
sobre o estado do pagamento com base na informacéo recebida pelo parceiro que faz a
gestdo das comunicagdes de pagamentos e no prazo de dois dias Uteis a Instituicdo de
Pagamentos transfere 0 montante total ou liquido de comissdo do produto/servi¢o ao

comerciante, dependendo do tipo de cliente.

Para a realizacdo de todo este processo, o Departamento Financeiro, recorre
principalmente a dois softwares: a0 “Bizig” que € o sistema de faturagdo e ao “PHC”,
software de contabilidade. Para além destes softwares é essencial para o departamento a
consulta da base de dados da empresa dado ser a fonte de informagdo mais segura que

dispde.
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9.4 Responsabilidades

Em resumo, as responsabilidades inerentes a area de recebimentos da Eupago, efetuadas

pelo Departamento Financeiro, sao as seguintes:

- Emitir documentos (faturas e faturas-recibo);

- Contabilizar os documentos de faturacao;

- Realizar a cobranca de débitos diretos;

- Enviar e-mail a solicitar a regularizacdo de faturas ja vencidas;
- Contabilizar os recebimentos dos clientes;

- Efetuar o controlo e analise da conta corrente dos clientes;
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9.5 Procedimentos
9.5.1 Faturacgéo

Existem duas formas de proceder a faturacdo, emitindo faturas em massa (através da

importacdo de ficheiro CSV) e emitindo faturas individuais manuais.
9.5.1.1 Faturacdao em Massa

Para o utilizador faturar em massa, em primeiro lugar, tem de extrair a informacdo das

comissdes a serem faturadas da base de dados da empresa.

De modo a confirmar a informacéo extraida, sdo analisadas as transa¢Ges dos principais
clientes, dos dois tipos de clientes (clientes fatura e clientes fatura-recibo), verificando se

o valor das comissdes destes correspondem & informacéo extraida.

Apbs a verificagdo da informacdo, procede-se a faturacdo no software de faturacdo, o
“Bizig”. Primeiramente € importado o ficheiro CSV retirado da base de dados da
empresa. Apds a importacdo é realizado um confronto entre o CSV importado e 0 CSV
de resposta da faturacdo de modo a garantir que a informacéao de faturacdo esta correta.

Uma explicacdo mais detalhada do processo pode ser encontrada no Apéndice I.

Este software, antes de efetivamente realizar a faturacdo, apresenta um resumo da mesma
com os valores totais do montante liquido, montante bruto e IVA faturados para que se
possa fazer uma nova valida¢do da informacdo. Esta validacéo ¢ efetuada modo a verificar

se toda a informacéo foi devidamente processada pelo software.
Dois erros que ja surgiram e foram corrigidos foram:

- Falta de preenchimento do campo “Pais” nos documentos;

- E-mails invalidos;

A questdo do pais foi ultrapassada blogueando a gravacéao de fichas de clientes na base

de dados sem que o campo referido seja preenchido.

Ja o erro dos e-mails invalidos surgiu na sequéncia da criacdo de fichas de cliente na base

de dados que permitia a colocagdo de espacos no campo “E-mail”. Foi criado um
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desenvolvimento que deixou de permitir o preenchimento do campo em questdo com

espagos.
9.5.1.2 Faturacdo Manual Individual

Estas faturas sdo emitidas quando ha necessidade de emitir uma fatura fora do usual, de
na sequéncia de acordos comerciais estabelecidos, ou quando existe alguma reclamacao
por parte dos clientes devido a comissdes faturadas erradamente (valores contra 0s
acordos comerciais estabelecidos. Neste ultimo caso é necessario emitir uma nota de
crédito para anular a primeira fatura e de seguida emitir a nova fatura. Ao emitir uma nota
de credito é necessario indicar o motivo pelo qual se esta a fazé-lo bem como identificar
a fatura que esta a ser alvo de nota de crédito. Na emissao de faturas ou notas de crédito
manuais é aberto o documento em modo rascunho com o objetivo de validar os mesmos

antes de os finalizar. Este procedimento encontra-se pormenorizado no Apéndice Il.

De forma a garantir a correta faturacdo, em primeiro lugar sdo verificados os acordos
comerciais e comparados com a informacédo de comissoes a faturar do cliente em questédo
na base de dados que a Eupago possui. Validada a informacdo é feita a nota de crédito
e/ou fatura manual. Antes de a emitir, e de forma a confirmar a informacéo, é visualizada
a fatura/nota de crédito em rascunho. Apenas apos esta ultima validacdo é que o

documento é efetivamente emitido e enviado ao cliente.
9.5.2 Contabilizacdo dos documentos de faturacao

A contabilizacdo dos documentos de faturacdo é efetuada através de integracdo do
ficheiro SAF-T do software de faturacéo para o software de contabilidade PHC, como se

pode verificar no Apéndice IV.

No PHC é realizada uma validacdo do ficheiro XML retirado do Bizig, como demonstrado
no Apéndice Ill, caso a informacédo seja validada é feita a integracdo da faturacdo. Esta é
efetuada inicialmente no modulo “Gestdo” e posteriormente, apos submissdo do ficheiro
SAF-T na Autoridade Tributaria (AT), processo explicado no Apéndice V, no mddulo
“Contabilidade”. Como se pode verificar no Apéndice VI.
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A integracdo faz o seguinte lancamento:

Conta | Natureza do movimento | Montante

21xxx | Débito Valor total da fatura
721xx | Crédito Valor da fatura liquido
2433xx | Credito Valor do IVA

Tabela 3- Contabilizacio da Faturacéo

Fonte: Elaboracéo Prépria

Por fim, é feita uma verificacdo se os langamentos foram efetuados corretamente. Caso
ocorra algum erro, 0 mesmo € analisado e é feita a respetiva corre¢do na parametrizacao

da integracéo.
9.5.3 Cobranca de Débitos Diretos

Antes de efetuar qualquer cobranca de débito direto é analisada a conta corrente dos
Clientes Fatura através do software de contabilidade PHC verificando quais as faturas em
divida e em que montante. Nos Apéndices VII e XI encontra-se detalhado o processo de

analise.

Por vezes, sdo rececionados e-mails por parte do Departamento Financeiro com questfes
dos clientes relativas ao fundamento que originou o valor do débito direto. Nestas
situacbes o departamento envia uma explicacdo detalhada da justificacdo do valor

debitado na conta do cliente anexando a(s) fatura(s) em questéo.
9.5.4 Cobranca de Faturas Vencidas

Sdo realizados dois procedimentos de controlo, no PHC, para verificar quais as faturas

vencidas a cobrar. Sdo estes:

- No mapa “Monitor de Controlo de Dividas de Clientes”, no Apéndice VII encontra-se
0S passos para aceder ao mesmo, o utilizador visualiza todas as faturas por regularizar
sendo que as faturas vencidas se encontram a vermelho. Para verificar se as faturas
vencidas estdo mesmo por regularizar consulta-se adicionalmente a conta corrente do

cliente na contabilidade (conta 21xxx).
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- No extrato verifica-se se a fatura vencida por regularizar (registada a débito) tem a sua
contrapartida a crédito (pagamento do cliente) ou ndo. Caso se confirme que ndo esta
regularizada procede-se a cobranca da mesma.

Apos efetuados os controlos, é enviado um e-mail ao cliente em causa com anexo da(s)
fatura(s) por regularizar chamando a atencdo da(s) ja vencida(s) e com a solicitacdo de

liquidacdo da divida.
9.5.5 Contabilizacdo do Recebimento dos Clientes
9.5.5.1 Contabiliza¢éo do Recebimento dos Clientes Fatura-Recibo

A Eupago recebe o montante total das vendas dos produtos/servi¢cos dos seus
comerciantes através de ficheiros MEPS (ficheiros retirados do homebanking). Estes
ficheiros sdo contabilizados na contabilidade, no software PHC, através de uma API
(Application Programming Interface) desenvolvida por um informatico especializado no
PHC. No apéndice VIII pode ser consultado o Manual do Utilizador para a importacdo da

informacdo através da API.

A comissdo cobrada pela Eupago ao comerciante é descontada do valor do

produto/servico enviado ao mesmo.

Os erros que normalmente surgem na importacdo da API estdo relacionados com a
separacdo do valor liquido e da comissdo que, por vezes, € por uma questdo de
arredondamentos ao importar a informacdo da base de dados da Eupago, néo
correspondem exatamente ao valor do extrato bancario. Aqui € feito um levantamento das

diferencas e efetuadas as devidas correcdes.

O sistema possui uma falha como procedimento de controlo. Essa falha consiste em
permitir, a importacdo, efetuar langcamentos cujo débito ndo é igual ao crédito. Assim, a
equipa do departamento financeiro faz, mensalmente e aquando da finalizacdo da
importacdo, um levantamento de todos os ficheiros que apresentam um débito diferente
do credito e os mesmos sdo corrigidos manualmente com base na informacéo

disponibilizada na base de dados.
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9.5.5.2 Contabilizacdo do Recebimento dos Clientes Fatura

A contabilizacdo de um recebimento de um cliente fatura é realizado manualmente
através do modulo Gestdo posteriormente integrado na Contabilidade. Uma explicacéo

mais detalhada pode ser consultada no Apéndice IX.

O lancamento contabilistico a ser efetuado pela integracdo devera ser a conta 21xxx do
cliente em questdo a crédito e a conta 12xxx do banco para onde o cliente pagou a débito.
O montante deverd ser o da entrada no banco. Na descri¢cdo da linha da conta 21xxx
coloca-se Recebimento seguido do n° da fatura que o cliente esta a pagar. J& na descrigédo

da linha da conta 12xxx coloca-se o descritivo do extrato bancario.

A equipa do departamento financeiro ao efetuar o registo do recebimento pelo médulo
gestdo garante que ndo regista recebimentos em duplicado, uma vez que no mapa que é
apresentado para selecionar as faturas a regularizar sdo ocultadas as que se encontram
totalmente liquidadas. Para além de ocultar as faturas totalmente liquidadas o programa
de contabilidade, no médulo gestdo, ndo permite liquidar um valor superior ao valor da
fatura. Caso o cliente se tenha enganado a pagar, o excedente tera de ser liquidado na
fatura seguinte, sendo enviado um e-mail ao cliente a alertar da situacdo. Este

procedimento constitui um controlo interno.
9.5.6 Analise da Conta Corrente dos Clientes

No extrato de conta corrente da contabilidade do cliente a analisar verifica-se se todas as
faturas, notas de crédito bem como os recebimentos estdo corretamente contabilizados
(faturas a débito, notas de crédito e recebimentos a crédito). Este processo encontra-se

mais detalhado no Apéndice X.

Adicionalmente e de forma a validar a informacéo da contabilidade é consultada a conta
corrente do cliente em questdo, como explicado no Apéndice Xl e verifica-se se todos 0s

registos da gestdo correspondem aos registos da contabilidade.

No caso de haver divergéncias entre a contabilidade e a gestdo sdo verificadas todas as
faturas emitidas e valores recebidos de forma a averiguar o erro. Apés essa validagdo se
ainda existirem duvidas do erro é pedida uma circularizacdo de contas ao cliente em

questdo via e-mail.

51



9.5.7 Assercdo 2: Os procedimentos de tesouraria agilizam o bom

funcionamento da empresa

Q4- Qual a importéncia de fazer uma boa gestdo dos recebimentos?

Numa instituicdo de pagamentos é primordial a existéncia de uma boa gestdo de

recebimentos e pagamentos.

Relativamente aos recebimentos, a empresa necessita de garantir que 0 montante
rececionado pela instituicdo financeira corresponde as transacdes efetuadas com sucesso
pelos clientes dos seus comerciantes. Dado que os recebimentos do dinheiro dos clientes
dos comerciantes da organizacdo sdo gerados a partir de ficheiros, ha o risco de os
mesmos terem problemas de processamento e a Eupago ndo receber o valor correto nas
suas contas. O que posteriormente pode gerar problemas de liquidez no envio dos fundos

aos comerciantes.

Q5- Sera que cumprindo os procedimentos existentes, 0s recebimentos estdo

corretamente registados?

Os recebimentos sdo registados através de uma API. Contudo, e de forma a garantir que
0S mesmos estdo corretamente registados, sdo realizados procedimentos de controlo e

verificacdo, como por exemplo:

- Permisséo de existéncia de documentos por balancear (ficheiros cujo langamento ndo
apresenta o débito igual ao crédito) permitindo de uma forma mais réapida e facil aos
colaboradores identificar os ficheiros que foram importados para o PHC com valores

errados;

- Andlise da conta corrente dos clientes com o objetivo de garantir que as comissdes
recebidas estdo de acordo com a fatura.
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10 Branqueamento de Capitais, Financiamento ao Terrorismo e
Fraude

A Eupago - Instituicdo de Pagamento, Lda. € uma instituicdo regulada e monitorizada
pelo Banco de Portugal. Assim, a empresa € sujeita a inUmeras obrigacGes, reportes,
orientacOes e mecanismos de modo a prevenir e combater a fraude, o financiamento de

terrorismo e branqueamento de capitais.
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10.1 Branqueamento de Capitais e Financiamento ao Terrorismo

De forma a prevenir e combater o0 BCFT, a Eupago possui as seguintes medidas

preventivas:

- Formacé&o dos colaboradores sobre o branqueamento de capitais e o financiamento ao

terrorismo;

- Identificacdo do Cliente, o Departamento Comercial exige ao potencial cliente todos os
elementos obrigatdrios, de acordo com os artigos 23° a 42° da Lei n°83/2017, como
denominacdo da empresa/associacdo/pessoa individual, morada, nimero de identificacdo

fiscal ou coletivo, comprovativo de IBAN, entre outros;

- Validacdo de Dados, apds o potencial cliente enviar toda a documentacdo a mesma é

validada pelos colaboradores de forma a verificar a congruéncia e veracidade dos dados;

- Conhecimento e Monitorizacdo do Cliente (Sistema de Perfis de Risco), o sistema
interno monitoriza os clientes e identifica os clientes de risco elevado (de acordo com
listagens relevantes para identificacdo de sancionados e pessoas publicamente expostas)
bem como as transacOes suspeitas (transagdes Unicas acima de 15.000€ e multiplas
transacdes de valor inferior consideradas suspeitas) para que os colaboradores possam

analisar e verificar a situacao; e

- Conservacdo de Documentos, os documentos relativos a identificacdo dos clientes bem
como 0s comprovativos de transacdo sdo conservados na base de dados por um periodo
de tempo estabelecido de acordo com a legislacdo em vigor e respeitando o0 RGPD

(Regulamento Geral da Protecdo de Dados).
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10.2 Fraude

De acordo com a Orientacdo 9 da Autoridade Bancaria Europeia (EBA)
EBA/GL/2017/09, a Eupago possui procedimentos e medidas de controlo interno para
prevenir e combater a fraude. O departamento responsavel por esta implementacéo é o

Departamento de Compliance que é quem realiza a auditoria interna da empresa.

O sistema de controlo da organizacdo tem como objetivo garantir um desempenho
eficiente e rentavel da atividade, a existéncia de informacdo financeira e de gestdo
completa, fidvel, pertinente e tempestiva, bem como o respeito pelas disposi¢des legais e

regulamentares aplicaveis.
Como medidas do Controlo Interno de combate a Fraude Interna, a Eupago, dispde de:

- Formacdo dos colaboradores, a empresa garante que os colaboradores detém a formacéo
necessaria a realizacdo das tarefas para as quais foram contratados bem como assegura
acOes de formacdo de acordo com a atividade que o colaborador desempenha de forma a

manter os seus conhecimentos atualizados;

- Segregacdo de fungbes e autorizacdo, a instituicdo promove a independéncia entre
cargos e, cumulativamente, a impossibilidade de uma funcdo acumular tarefas sem
supervisao. Exemplo: Na movimentacédo de fundos nas contas bancérias, a Eupago obriga
a que um colaborador crie a ordem de pagamento e que dois outros individuos autorizem

amesma, €

A Eupago pode tomar conhecimento de uma situacdo fraudulenta de diversas formas:
através do seu processo de analise e detecdo de fraudes, por contacto de utilizadores, das

autoridades judiciais ou das entidades bancarias.

A grande maioria das fraudes externas ocorrem devido ao desconhecimento do utilizador
dos meios de pagamento (exemplo fraude MB Way) ou até a ingenuidade da vitima de

fraude (exemplo fraude “Ola, mae” ou “Ola, pai”).

Um exemplo recente foi a fraude ligada a mensagens de WhatsApp, “Ola, mae” ou “Ola,
pai”, onde o individuo que praticou a fraude enviava mensagens, fazendo-se passar por

filho, a pedir o pagamento de uma despesa via entidade e referéncia.
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As vitimas de fraude, sem qualquer desconfianca procediam aos pagamentos das
entidades e referéncias recebidas por mensagem de WhatsApp. Quando se apercebiam
que tinham sido vitimas de fraude verificavam na internet a instituicdo de pagamento que
detinha aquela entidade e referéncia fazendo a queixa na mesma via e-mail ou chamada

telefonica.

O desenvolvimento dos meios de pagamento e das tecnologias é cada vez mais rapido e
a maioria dos utilizadores ndo séo capazes de as acompanhar o que faz com que
facilmente sejam vitimas de fraudes seja através de links que visualmente sdo crediveis e
fidedignos (phishing) seja através de pedidos para se dirigir a uma caixa multibanco e
ceder os acessos do MB Way.

URGENTE

I\'/\—B WAY

Estimado Cliente,

Temos o prazer de informar que finaimente
firmamos uma parceria com a Policia
Judiciaria em resposta a ataques a sistemas
bancanos nos Gltimos anos

As medidas de seguranca do seu catdo
MULTIBANCO devem ser atualizadas o mais
rapido possivel para evitar novos abusos
ATUALIZAR AGORA

Leva apenas 3 minutos,

Obrigado por nos escolher!

Figura 15- Exemplo de mensagem Phishing

Fonte: Site Oficial Policia Judiciaria

O Departamento de Apoio ao Cliente depara-se frequentemente com essa situagao, pois
na maioria das chamadas que atende de individuos que efetuaram pagamentos para
entidades e referéncias da Eupago 0os mesmos ndo sabem o que é uma instituicdo de
pagamentos nem como a mesma funciona. Insistindo muitas vezes que € a instituicdo que
fica com os fundos dos mesmos, mesmo ap0s a explicacdo dos colaboradores da empresa

de que a mesma € apenas um intermediario e os fundos sdo dos comerciantes.

Assim, e apds varias chamadas efetuadas por utilizadores dos meios de pagamento da
empresa conclui-se que a maioria dos individuos ndo sabem o que é uma institui¢do de
pagamentos e muitas vezes desconhecem os préprios meios de pagamento que utilizam,

nomeadamente o MB Way.
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10.3 Assercao 3: A evolucéo tecnoldgica pode ser propiciadora de fraudes

Q6- A evolucéo da tecnologia impulsionou o surgimento de meios de pagamentos mais

acessiveis e comodos para 0s consumidores?

A tecnologia nos métodos de pagamento surgiu em 1998 com a criacdo do primeiro
sistema de pagamentos digitais bem como o0s pagamentos moéveis por SMS e
homebanking.

Com o surgimento dos smartphones e evolucdo das aplicacdes, os meios de pagamento
tiveram oportunidade de se expandir. Assim, num curto espaco de tempo, os individuos
substituiram o dinheiro fisico por transac¢des virtuais. Inicialmente, com as transferéncias
bancérias através do IBAN no seu homebanking, posteriormente através de entidades e
referéncias que podiam ser pagas tanto no homebanking como nas caixas de multibanco
e evoluindo rapidamente para inimeras formas de pagamento através de aplicagdes nos
smartphones como € o caso do MB Way. Deste modo, os consumidores deixaram de ter
de se deslocar as lojas fisicas para efetuar as suas compras e o0s individuos deixaram de
ter de ir aos correios/instituicdes financeiras para enviar dinheiro a alguém. Atualmente,
ndo é necessario sair de casa para efetuar estas operacdes basta ter um computador ou um

smartphone, alternativas consideravelmente mais comodas para o cidadéo.

Segundo o estudo de mercado sobre o e-Commerce em Portugal promovido pelos CTT
(2021), concluiu que em 2021 o dispositivo mais utilizado pelos consumidores
portugueses para fazerem as suas compras foram os smartphones. Relativamente aos
métodos de pagamento o MB Way foi o0 que apresentou um maior crescimento

relativamente a 2020.

Q7- Os consumidores possuem literacia financeira suficiente para acompanhar a evolugéo

da tecnologia fazendo um uso responsavel da mesma?

A tecnologia teve uma evolucdo muito rapida e exponencial na ultima década. Contudo,
muitos consumidores ndo acompanham o ritmo dessa evolugdo, principalmente os

consumidores mais velhos e com menos educacgéo escolar.

O perfil do consumidor que utiliza o e-Commerce, segundo o estudo mencionado

anteriormente dos CTT, caracteriza-se por uma faixa etaria dos 18 aos 44 anos de idade,
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por possuir uma escolaridade mais alta e dispor de um rendimento inserido nas classes A,
BeCl

Segundo a Organizacdo para a Cooperacdo e Desenvolvimento Econdmico (OCDE) a
literacia financeira digital ¢ definida como “Uma combinacdo de conhecimentos,
competéncias, atitudes e comportamentos necessarios para que as pessoas conhegam e
utilizem de forma segura os servicos financeiros digitais e as tecnologias digitais, com o

objetivo de contribuir para o seu bem-estar financeiro”.

A OCDE realizou um diagnostico da literacia financeira digital em Portugal, publicando
a 5 de abril de 2023 o relatorio do mesmo “Digital Financial Literacy in Portugal:
Relevance, Evidence and Provision”. Com base neste relatorio a OCDE, no dia 10 de
maio, apresentou uma “Estratégia de Literacia Financeira Digital para Portugal”. Esta
estratégia identifica como limitacGes da populacdo portuguesa a aplicacdo de medidas
béasicas de seguranca online, a ado¢do de atitudes e comportamentos financeiros digitais

seguros bem como os conhecimentos financeiros digitais.

Um dos fatores fundamentais para a utilizacdo responsavel da tecnologia € a adocao de
medidas de seguranca online. Assim e com base no estudo efetuado pela OCDE, é
possivel concluir que a populacdo portuguesa ndo possui literacia financeira suficiente

para o uso responsavel da tecnologia.
Q8- Até que ponto as tecnologias atuais favorecem as fraudes?

A tecnologia trouxe mais comodidade a populacgéo, contudo se o seu uso néo for realizado

de uma forma responsavel a mesma fica extremamente vulneravel as fraudes.

Uma das desvantagens dos meios de pagamento digitais é que basta o individuo possuir
os dados de autenticacdo das plataformas e consegue efetuar qualquer transacdo. Desta
forma, os individuos que possuem uma maior literacia financeira e que pretendem burlar

outros apenas necessitam de obter os dados de autenticacdo das vitimas.

Sendo o defice da populacdo portuguesa, segundo a OCDE, a falta de seguranca online
facilita o trabalho de quem quer realizar fraudes. Estes, em alguns dos casos, conseguem
deter a informagéo necessaria de uma forma extremamente facil como por exemplo:
através de chamadas em que pedem a vitima para se dirigir a caixa de multibanco e
fornecer os dados visualizados, mensagens a solicitar os dados do cartdo de débito/crédito

em que as vitimas fornecem todos os dados incluindo o cddigo de verificacdo de cartéo.
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CAPITULO IV — CONCLUSAO
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A Auditoria Interna € muitas vezes associada a Auditoria Financeira. Todavia, esta
abrange toda a organizacdo e ndo apenas a area financeira e contabilistica. Nao sendo
apenas um agente de fiscalizacdo das operacOes passadas, mas sim um mecanismo de
apoio da gestdo na evolucdo da organizacdo e alcance dos seus objetivos de uma forma

eficaz e eficiente, auxiliando a tomada de decisao.

Uma das maiores ferramentas da Auditoria Interna é o controlo interno. Um controlo
interno bem implementado, bem operacionalizado, avaliado e melhorado constantemente
traduz-se numa ferramenta essencial ao sucesso de uma empresa. Principalmente no caso
das instituicOes de pagamentos que tém como supervisor o Banco de Portugal e possuem
obrigacdo de cumprir tantas regras, regulamentos, orientacdes, legislacdo e reportes.

Um dos instrumentos do controlo interno é o manual de procedimentos. Assim, o presente
projeto teve como objetivo a realizagdo de um manual de procedimentos de recebimentos
de clientes e respetivos manuais de utilizador de forma a permitir aos colaboradores, de
uma forma homogénea, operacionalizarem 0s processos implementados na Eupago —

Instituicdo de Pagamentos, Lda.

Sendo a atividade principal da Eupago a disponibilizacdo de meios de pagamento digitais
a comerciantes, o dia a dia do negocio passa por receber os fundos dos clientes dos
comerciantes e enviar 0S mesmos aos comerciantes cobrando a respetiva comisséo

inerente a essas transacoes.

Deste modo € essencial a existéncia de uma boa gestdo e registo de recebimentos
garantindo que o montante rececionado pela Eupago esta correto e que serve para enviar
os fundos aos comerciantes. Dado o elevado volume de transacdes diérias, 0 registo
contabilistico é efetuado através de API sendo os procedimentos de controlo interno
fundamentais para garantir que os registos realizados pela API estdo de acordo com a

base de dados da empresa.

Apesar de a organizagdo possuir procedimentos internos para evitar fraudes internas, nao
é possivel evitar as fraudes dentro da sociedade. A rapida evolugdo da tecnologia e
consequentemente dos meios de pagamento digitais trouxe comodidade as transacdes
monetarias. Em 1998, os pagamentos realizados em moeda fisica passaram a pagamentos
digitais. Estes ultimos foram alvo de, num curto espaco de tempo, uma rdpida evolucao.
Passando de transferéncias bancérias, a entidades e referéncias, a aplicacbes nos

smartphones como é o caso do MB Way.
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Contudo, a populacdo portuguesa ndo foi capaz de acompanhar a evolucao da tecnologia
na medida em que ndo possui literacia financeira para efetuar um uso responsavel da

mesma. Seguranga esta imprescindivel no uso de meios de pagamento digitais.

Esta falta de medidas de seguranca online e adogdo de atitudes e comportamentos
financeiros digitais, lacunas da populacdo portuguesa identificada pela OCDE, torna os
portugueses um alvo facil as fraudes. Observando as ultimas fraudes publicas ocorridas
na sociedade conclui-se que ndo sdo necessarios esquemas muito elaborados para haver

vitimas de fraude em Portugal basta uma chamada ou uma troca de mensagens.

Limitacdes ao Estudo

O presente projeto apresentou algumas limitacGes. Apesar de ter sido dado acesso a toda
a informacdo necesséria a realizacdo do projeto a instituicdo estd, perante o Banco de
Portugal, obrigada a sigilo de informacdo. Assim, ndo foi possivel divulgar de forma
completa os procedimentos de controlo interno existentes na area de recebimentos e das

fraudes.

Para além da limitacdo pela obrigacdo de sigilo, houve limitacdo na informacéo utilizada
no projeto com o objetivo de salvaguardar o negdcio da concorréncia.

Por ultimo, ndo foram divulgados a fundo os exemplos de fraudes praticadas em Portugal

de forma a ndo incentivar nem ajudar a préatica de novas fraudes.

Sugestdes para Investigacbes Futuras

Uma recomendacgdo para projetos futuros € alargar o manual de procedimentos aos
pagamentos dado que numa instituicdo de pagamentos as duas areas estdo diretamente

ligadas.

Relativamente ao tema das fraudes seria interessante realizar entrevistas e inquéritos quer
aos colaboradores que lidam diretamente com as vitimas de fraude quer as proprias
vitimas das mesmas de forma a comparar os resultados dos estudos realizados com a

realidade de uma amostra de populacéo.
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Apéndice | — Manual de Utilizador para emitir faturas em massa no

software “Biziq”

1. Fazer login com as credenciais do utilizador (e-mail da empresa e password
definida).

YOU ARE BACK. GREAT!

Figura 16 - Login Biziq

Fonte: Biziq

2. Ao entrar no sistema de fatura¢do “Biziq” ¢ apresentada uma dashboard com os

seguintes dados:

- Tipo de faturas criadas este més;

- Clientes e itens criados este més;

- NUmero de faturas criadas hoje;

- NUmero de faturas criadas ontem;

- NUmero de faturas criadas esta semana;

- NUmero de faturas criadas este més;

3. Nas opgdes do lado esquerdo devera ser escolhida “faturagdo” e dentro deste

“Documentos”.
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-biziq.

Dashboard

Faturagio

Documentos

storidade Tributaria

Ficheiros
Definigdes

Servigos

Figura 17- indice Bizig

Fonte: Biziq

4. Nas “Opgoes de Faturagao”, o utilizador deve escolher “Importar ficheiro CSV™.

4 Pagina Inicial > Faturagdo > Documentos

Documentos ©

Filtro De Pesquisa

Figura 18- Opcao "Importar ficheiro CSV" Biziq

Fonte: Biziq

@ Opgdes de Faturagdo -

@ Adicionar Fatura
@ Adicionar Nota de Crédito

@ Adicionar Proforma

2 Importar ficheiro CSV

L. Exportar Faturas
Procur

5. E aberta uma janela para onde deve ser arrastado ou importado o ficheiro CSV.

68



Importar Ficheiros X

..............................................................................................................................

.............................................................................................................................

Figura 19- Janela de importagéo do ficheiro CSV Biziq

Fonte: Biziq

6. O utilizador deve aguardar o processamento do ficheiro. Caso ocorram erros é
apresentado o relatorio onde os mesmos sdo identificados, caso o processamento ocorra
sem erros é apresentado um resumo da faturacdo que apds validacdo da informacdo ai

contida deve ser clicado no botao “Importar”.

7. Para exportar o ficheiro CSV das faturas submetidas e confrontar com o ficheiro
gerado na base de dados da Eupago, o utilizador deve aceder a opg¢do “Opgodes de

Faturagdo” e clicar em “Exportar Faturas™.

Documentos @
@ Opgdes de Faturagio -

L Exportar Notas de Crédito
Filtro De Pesquisa

1 Envio de Email em Massa

L Exportar Faturas (PDF)
Mostrar 10 &  registos Procur

Figura 20- Opcao "Exportar Faturas" Biziq

Fonte: Biziq
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8. Ira surgir uma janela onde o utilizador deve escolher o periodo da faturacdo que
pretende exportar. Apds preencher os campos devidos clica em “Exportar” e ¢ efetuado

o0 download do ficheiro CSV.

Exportar Faturas X
© Selecione uma opgio e clique em exportar!

Exportar todas as faturas desde o incio:

© Todas

Exportagao mensal de factura (escolha o més e ano):

Més:

Exportagio de fatura entre uma determinada data:

Data de Inicio:

dd/mm/aaaa ]
Data de Fim:
dd/mm/aaaa ]

Figura 21- Exportacao ficheiro CSV do Biziq

Fonte: Biziq

9. O utilizador devera exportar as faturas em formato PDF, para isto, em “Opg¢des de
Faturagdo” deve escolher “Exportar Faturas (PDF)”. No caso da Eupago esta opcao esta

parametrizada para enviar as mesmas para o servidor da empresa.

A Pagina Inicial > Faturagdo > Documentos

Documentos @

[# Opgoes de Faturagio -
L Exportar Faturas

oL Exportar Notas de Crédito
Filtro De Pesquisa

= Envio de Email em Massa

Figura 22- Opc¢ao "Exportar Faturas (PDF)" Biziq

Fonte: Biziq
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10. Por fim, em “Opgdes de Faturacao” deve ser escolhida a op¢ao “Envio de Email

em Massa” para o software enviar a cada cliente faturado a sua respetiva fatura em

formato PDF.

A Pagina Inicial > Faturagdo > Documentos

Documentos @

Filtro De Pesquisa

[ Opsdes de Faturagio -

L. Exportar Faturas

L Exportar Notas de Crédito

=1 Envio de Email em Massa

L Exportar Faturas (PDF)

Figura 23- Opcao "Envio de Email em Massa" Biziq

Fonte: Biziq
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Apéndice Il — Manual de Utilizador para emitir documentos

manualmente

1. Paraproceder a faturacdo individual manual clica-se no icone “faturagdo” e dentro

deste “Documentos” (como mostrado na faturacdo em massa).

2. Para emitir faturas clica-se na opgdo “Opgdes de Faturagdo” e “Adicionar

2
Fatura”.
A Pagina Inicial » Faturacdo » Documentos
Documentos &
[ Opgdes de Faturagio -
% Adicionar Nota de Crédito
@ Adicionar Proforma
Filtro De Pesquisa

2. Importar ficheiro CSV

Mostrar 10 4 registos Pra -, Exportar Faturas

Figura 24- Separador “Documentos” Bizig

Fonte: Biziq

3. Escolher o “Tipo de Fatura”, escolher o cliente ou criar um novo e preencher os

“Detalhes do Documento” com o que pretende faturar:

- Data da Fatura;

- Observacoes;

- Vencimento (imediatamente, 15 dias, 30 dias, 45 dias, 90 dias, outro);
- Sequéncia (numero da fatura que é preenchido automaticamente);

- Método de Pagamento;

- Marca (Empresa que esta a faturar);

- Modelo da marca (modelo de fatura pré-definido);

- Moeda;
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- Itens (escolher um produto/servico ja existente ou criar um novo, com 0s campos codigo,

descricdo, pre¢o unitario, preco c/IVA, quantidade, IVA, desconto%).

Nova Fatura

Detalhes do Documento

Figura 25- Separador “Adicionar Fatura” Bizig

Fonte: Biziq

4. O utilizador deve “Guardar como rascunho” antes de finalizar.

Sumario

Soma 0.00
Desconto 0.00
Sem IVA 0.00
IVA 0.00
Total 0.00

Guardar como rascunho Guardar fatura final

Figura 26- Sumario da Fatura Biziq

Fonte: Biziq
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5. Visualizar a fatura rascunho para validar a informacéo.

Rascunho E ’ E

Figura 27- Visualizar Fatura Biziq

Fonte: Biziq

6. Abrir a edigcdo da fatura rascunho.

Rascunho

Figura 28- Editar Fatura Biziq

Fonte: Biziq

7. Emitir a fatura clicando em “Guardar fatura final”.

Sumario

Soma 0.00
Desconto 0.00
Sem VA 0.00
IVA 0.00
Total 0.00

Guardar como rascunho Guardar fatura final

Figura 29- Emitir Fatura Biziq

Fonte: Biziq

8. Para emitir notas de crédito clica-se na opgdo “Opgdes de Faturagdo” e
“Adicionar Nota de Crédito”.
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4 Pagina Inicial > Faturagao » Documentos

Documentos O

[ Opgées de Faturagio -
@ Adicionar Fatura

@ Adicionar Nota de Crédito

@ Adicionar Proforma
Filtro De Pesquisa

2 Importar ficheiro CSV

Mostrar| 10 & registos L, Exportar Faturas

Pro

Figura 30- Separador “Documentos” Bizig

Fonte: Biziq

9. Preencher os campos obrigatorios:
- Justificacdo (o motivo da emissdo da nota de credito);
- Data (data da nota de crédito);
- Sequéncia (sequéncia da nota de crédito que pretende usar);

- Fatura (tera de abrir o “Filtro de Pesquisa” e preencher os campos respetivos para

selecionar a fatura que se pretende emitir nota de crédito).

Nova Nota de Crédito

Campos Obrigatérios®

Justificagdo * Data *
Justificacao. dd/mm/aaaa ]
Sequéncia * Numero da Sequéncia
v
Fatura
Filtro De Pesquisa v
Fatura *

Adicionar fatura & selecionada

Guardar Nota de Crédito como Rascunho Guardar Nota de Crédito Final

Figura 31- Separador "Nova Nota de Crédito" Biziq

Fonte: Biziq
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Fatura

Filtro De Pesquisa A

Selecionar Tipo de Fatura *

Selecionar Marca Selecionar Sequéncia
Selecionar Marca v 2
Data Inicio * Data Fim *
16/05/2023 & | 16/05/2023 [
Figura 32- Filtro de Pesquisa Biziq
Fonte: Biziq
10. O utilizador deve “Guardar como rascunho” antes de finalizar.
Fatura
Filtro De Pesquisa A
Selecionar Tipo de Fatura *
Selecionar Marca Selecionar Sequéncia
Selecionar Marca v 4
Data Inicio * Data Fim *
16/05/2023 [ 16/05/2023 ]
Fatura * Adicionar fatura & selecicnada

Guardar Nota de Crédito como Rascunho ‘Guardar Nota de Crédito Final

Figura 33- Guardar Nota de Crédito como rascunho Biziq

Fonte: Biziq

11. Visualizar a nota de crédito em estado rascunho para validar a informacgéo (como

foi explicado no caso de emisséo de fatura).
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12. Abrir a edi¢do da nota de credito em estado rascunho (como foi explicado no caso
de emissdo de fatura) e emitir a nota de crédito clicando em “Guardar nota de crédito

final”.

Fatura

Filtro De Pesquisa A

Selecionar Tipo de Fatura *

Selecionar Marca Selecionar Sequéncia
Selecionar Marca v N
Data Inicio * Data Fim *
16/05/2023 [ 16/05/2023 ]
Fatura * Adicionar fatura a selecionada

Guardar Nota de Crédito como Rascunho Guardar Nota de Crédito Final

Figura 34- Emitir Nota de Crédito Biziq

Fonte: Biziq
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Apéndice Il — Manual de Utilizador para validar o ficheiro XML
retirado do Bizig no software de contabilidade PHC

1. Abrir o programa PHC e fazer login com as credenciais do utilizador (e-mail da
empresa e password definida).

- - E ADVANCED

ﬁ_ EUPAGO

II

Figura 35- Login PHC

Fonte: PHC

2. No PHC, no moédulo “Analises” clicar em “Painel Global de Analises™.

E EUPAGO - PHC CS Advanced 31
Sistema [Editar Gestdo Contabilidade Supervisor Tabelas Janelas  Ajuda

XEEDRD] ITEIT LT RS

Figura 36- Cabecalho PHC

Fonte: PHC

3. Escolher a opcéo “Facturagdo Eupago”.

4. Indicar o periodo que pretende analisar.
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s

(@ oK

% DaData  [HIGIEREE

aData 31.01.2023

@ Cancelar

Figura 37- Variaveis de Analise do Utilizador

Fonte: PHC

5. E apresentada a seguinte informacao relativa ao periodo escolhido.

=

Procura a frase ~

U Data Documento Tipo Nome Cid Nif Pais Valor_base Valor_iva Valor_total

Figura 38- Separador "Facturagéo Eupago Intelidus360" PHC

Fonte: PHC
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Apéndice IV — Manual de Utilizador para integrar o ficheiro SAF-T

retirado do software de faturacéo no software de contabilidade PHC

1. Biziq: Na lista das opcdes da aba esquerda clicar em “SAF-T PT” dentro da

categoria “Autoridade Tributaria” no grupo “Faturacao”.

BETA
-
bizq. =
Dashboard

Faturacdo

Pagina Inicia
Documentos

Autoridade Tributéria

Comunicagdes
Clientes
ltens
Gestso de Utilizadores
Relatério
Ficheiros
Definicoes
Servigos
AP

FAQ

Figura 39- Separador SAF-T Biziq

Fonte: Biziq

2. Escolher Opgao “Data” e preencher a “Data de Inicio” com o primeiro dia do més
que se pretende exportar 0 SAF-T e a “Data de Fim” com o primeiro dia do més seguinte
ao que se pretende exportar o SAF-T. Escolher a empresa a que se refere o ficheiro que

se pretende exportar e, por fim, clicar em “Exportar”.
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4 Pagina Inicial » Faturagéo > Autoridade Tributaria » SAF-T PT

Gerar Novo SAF-T PT

Campos Obrigatérios *

Més: Abril 7 2023 ~
Data de Inicio: Data de Fim
° Data: " -
dd/mm/aaaa [ ] dd/mm/aaaa -
Empresa Selecione a Empresa... v

Figura 40- Separador "Gerar Novo SAF-T PT" Biziq

Fonte: Biziq

3. Abrir o programa PHC e fazer login com as credenciais do utilizador (e-mail da
empresa e password definida).

4. PHC: No cabecalho clicar em “Supervisor”, “Assistente de Importagdo SAF-T".

Tabelas Andlises Janelas Ajuda

Interligagdes com Software PHC CS Advanced »

Tratamento de Bases de Dados »

Séries de documentos na AT
Comunicagdo de Faturas Emitidas a AT, via SAF-T
Comunicagdo de Documentos de Transporte AT, via SAF-T
ns Opcoes Ficheiro SAF-T
Ficheiro SAF-T de Autofaturagao
[ Assistente de Importagao SAF-T |
Validar SAF-T
Descaracterizagdo de dados do SAF-T

Comunicagdo de Inventario de Existéncias a AT

Framework PHC 3
Templates de Software
Configuragdo de Andlises »

Figura 41- Separador "Supervisor" PHC

Fonte: PHC
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5. Escolher o Ficheiro SAF-T a importar, selecionar a opgdo “Importar dados de

faturag@o” e selecionar todos 0s piscos.

E Assistente de Importagao do SAF-T

Bem Vindo ao Assistente de Importagdo do SAF-T

Este assistente vai-lhe permitir importar os dados diretamente de um ficheiro de comunicacdo SAF-T.

Indique qual o ficheiro a importar.
Depoais selecione as tabelas que pretende importar e define os valores por defeito para garantir a correta criacdo e configuracdo dos

mesmos.

i Ill iro SAF-T
icheiro Tipo de SAF-T

©Q Importar dados de faturagic (O Importar dados contabilisticos

@ Importar os dlientes (Gtil para controlo de conta-corrente a mapas recapitulativos)

@ Importar os fornecedores
8 Importar as referéncias de stocks (Util para controlo de inventario e valorizacio por artigo)

. Importar os documentos de vendas (faturas, notas de crédito, et

il

Usa Cliente Genérico

Cédigo SNC 0

- mercadorias v

EET]

Tipo para inventario

Clique em « Préximo = para continuar.
> Préximo X cancelar

Figura 42- Escolher ficheiro SAF-T a importar PHC

Fonte: PHC

6. Escolher o tipo de documento 1 no campo “Codigo SNC”, selecionar a opgao “O

—outros” no campo “Tipo de Inventario” e clicar em “Proximo”.
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Eﬁ‘:s\stenle de Importagdo do SAF-T o[B8 ][=

Bem Vindo ao Assistente de Importagdo do SAF-T

Este assistente vai-lhe permitir importar os dados diretamente de um ficheiro de comunicacio SAF-T,

Indique qual o ficheiro a importar.

Depois selecione as tabelas que pretende importar e define os valores por defeito para garantir a correta criacdo e configuracio dos
mesmos.

Ficheiro SAF-T

Ficheiro Tipo de SAF-T
© Importar dados de faturagio (O Importar dados contabilisticos

@ Importar os dientes (Gtil para controlo de conta-corrente a mapas recapitulativos)

@ Importar os fornecedares
B importar as referéncias de stocks (Util para controlo de inventario e valorizacio por artigo)

. Importar os documentos de vendas (faturas, notas de crédito, etc)

Usa Cliente Genérico &

I Cédigo SNC = 1

ITipo para inventario O - outros ~

Clique em « Préximo » para continuar.

x cancelst

Figura 43- Separador "Assistente de Importacdo do SAF-T" PHC

Fonte: PHC

7. S&o apresentados 6 passos, sendo que estdo numerados de 1 a 9 passando do passo

5 para o 9 diretamente, até a Importacdo onde deve ser validada a respetiva informacéo

antes de clicar em “Proximo”:

- Passo 1 — Importacdo de Clientes;

- Passo 2 — Importacdo de Fornecedores;

- Passo 3 — Importacdo de Artigos;

- Passo 4 — Mapeamento das Séries de Documentos;
- Passo 5 — Importacdo de Documentos;

- Passo 9 — Confirmacdo (é apresentado um resumo com o numero de clientes,

fornecedores, artigos e documentos que v&o ser importados).
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8. Apods validagao final do quadro resumo clica-se em “Importar”.

Assistente de Importagdo do SAF-T =
Passo 9 de 9 - Confirmacdo ~
Resumo:

Confira o resultado das suas opgdes.
Volte atras para alterar o que pretende ou prima Importar para iniciar a importacdo.

Clientes

SEE—
Fornecedores
‘T
Artigos

L ]
Documentos
L.

< Anterior X cancelar

Figura 44- Importar Faturagdo PHC

Fonte: PHC
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Apéndice V — Manual de Utilizador para submissédo do ficheiro SAF-T
na Autoridade Tributaria (AT)

1. Abrir o site do E-fatura (https://faturas.portaldasfinancas.gov.pt/) e clicar em

“Faturacao” - “Emitente” - “Enviar Ficheiro”.

@éfatura

FATURA(;:E\O FATURA SORTE DESPESAS
ADQUIRENTE EMITENTE
Verificar Faturas
Registar Faturas Consultar Ficheiros
Resolver Pendéncias Comunicar Fatura
Apoio ao Cumprimento Comunicar Documento

Conferéncia
Comunicar Recibo
Consultar Documentos
Apoio ao Cumprimento

Pedidos de Eliminago

Figura 45- Opcao "Enviar Ficheiro" e-fatura

Fonte: e-fatura

2. Fazer o login com o NIF da empresa e password definida.

B AT P
%autoﬂdade AUTENTICACAO

~d tributaria e aduaneira

N° de Contribuinte

Senha de acesso

Figura 46- Login e-fatura

Fonte: e-fatura
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3. Preencher o campo “Ano Emissdo” e “Més Emissdo” de acordo com o periodo do

ficheiro SAF-T a enviar. Escolher o ficheiro SAF-T a enviar e clicar em “Validar”.

) ® =
@e-fat u ra SOBRE O E-FATURA FAQ CONTACTOS

FATURA(;-EO FATURA SORTE DESPESAS DEDUTIVEIS IRS DESPESAS DA ATIVIDADE DOC. DE TRANSPORTE TIPOGRAFIAS INVENTARIOS
Bem-vindo(a) Eupago - Institui¢do de Pagamento, Lda
Emitente / Enviar Ficheiro SAF-T(PT

Enviar Ficheiro SAF-T(PT)

Emitente, deve utilizar esta funcionalidade para submeter o ficheiro SAF-T (PT).
Durante o processo de submiss3o serdo extraidos do ficheiro SAF-T apenas os dados referidos no n® 4 do Artigo 3° do Decreto-Lei n® 198/2012, de 24 de Agosto, gerando automaticamente um ficheiro
auténoma contendo apenas estes dados. Apenas esse ficheiro auténomo serd enviado para a AT.

Indique 0 Ano e M&s de emissdo do ficheiro a enviar e seleccione o ficheiro através da opgio ' Abrir .
Para validar e submeter o ficheiro utilize a op¢do " Submeter *
Caso pretenda apenas validar o ficheire utilize 3 opcdo ' Validar ', tendo em conta que o ficheiro ndo sera enviado para processamento.

ALERTA : Para as faturas emitidas, a partir de 1 de julho de 2017, o ficheiro normalizado estruturade com base no ficheiro SAF-T (PT) deve observar o farmato constante do anexo & Portaria n.°302/2018,
de 02 de dezembro, correspondente & versdo 1.04_01.

NOTA : Ficheiros submetidos através desta paginz tém um limite maximo de 40MB. Caso pretenda submeter ficheiros de tamanho superior 2o limite indicado utilize: ap ara envio de ficheiro

SAF-T (PT) por linha de comandos .

Identificagao do Ficheiro

NIF Emitente Ao Emissdo™ &s Emissdo ™

Ficheiro *

Escolher ficheiro ‘ Nenhum ficheiro selecionado

* Campo Obrigatdrio
Figura 47- Enviar Ficheiro SAF-T e-fatura

Fonte: e-fatura

4. Validar o resumo apresentado. Depois de validado clicar em “Submeter”.

Identificacdo do Ficheiro

MIF Emitente Ano Emissdo® Més Emissdo *

Ficheiro ™

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

* Campo Obrigatdrio
I

B

Figura 48- Submeter Ficheiro SAF-T e-fatura

Fonte: e-fatura

5. Apos submissdo é apresentado o resumo do ficheiro submetido.
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Resultado do Processamento

N° Registo Data Registo

N° Faturas Enviadas Total Créditos Faturas Total Débitos Faturas

N° Documentos Cenferéncia Enviados Total Créditos Documentos Conferéncia Total Débitos Documentos Conferéncia
N° Recibos Enviados Total Créditos Recibos Total Débitos Recibos

Figura 49- Quadro resumo submisséo ficheiro SAF-T e-fatura

Fonte: e-fatura

6. Imprimir pagina web e arquivar na pasta da contabilidade, no separador respetivo.

c B % * O0& :

Novo separador Ctrl+T
MNova janela Ctrl+N

Nova janela de navegacdo anonima  Ctrl+Shift+N

Historico >

Transferéncias Ctrl+)

Marcadores >
- 100% + -

Ctrl+P

Transmitir...

Localizar... Ctrl+F

Mais ferramentas >

Editar Cortar Copiar Colar

|

Definigdes

Ajuda 4

Sair

Figura 50- Imprimir pagina web

Fonte: Google Chrome
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Apéndice VI — Manual de Utilizador para integracdo da faturacdo na
Contabilidade

1. Abrir o programa PHC e fazer login com as credenciais do utilizador (e-mail da

empresa e password definida).

2. No modulo “Contabilidade”, escolher “Integrar”, “Clientes” e “Integrar a

faturacdo a Clientes”.

(&1 -LUTEL N Supervisor Tabelas Andlises Janelas  Ajuda

Mudar o ane de trabalho Bl o @ 4 ma | 4 € B 't 2 Ano:2022
Introduzir noves Documentos
» Documentos Contabilisticos
[E  Plano de Contas
Contabilidade Orgamental
Transferéncia de valor Orgamentado hd
[# Diarios
®  Documentos Pré-Definidos
Centro Analitico
Imputagdc para Centro Analitico v
Imputacdo para Contas
& Gestdo de Clientes
& Gestdo de Fornecedores
Apuramento de IVA
Apuramento de Resultados v
Apuramento de C.M.V. e M.C.
Guia de pagamento do Imposto de Selo
Modelo 30
Dossier Fiscal
Monitor de Obrigagdes Declarativas L
Notas as DemonstragGes Financeiras
Integrar » | Monitor de Integragao
MONITOR DOC CONTAB||_|5|| Clientes » Integrar novos clientes
o \fortar Sine Portal BB Integrar os movimentos de stock |mggrar a famragio a clientes
TR, Uis sincronizacs Fornecedores ’ Integrar os recibos para clientes
Data Hox Pessoal » Integrar os recibos de adiantamentos para clientes
T Vendedores L Integrar os encargos de Titulos
Tesouraria »
Titulos de Divida >
Cédigos CSNC de Vendas
I Cédigos CSNC de Compras
Cédigos de interligagdo de stocks
Exportar tabelas de gabinete

Figura 51- Opc¢éo "Integrar a faturacéo a Clientes” PHC

Fonte: PHC
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Apéndice VII — Manual de Utilizador para consultar Monitor de

Controlo de Dividas de Clientes no software PHC

1. Abrir o programa PHC e fazer login com as credenciais do utilizador (e-mail da

empresa e password definida).

2. Consultar o “Monitor de Controlo de Dividas de Clientes” (Analises-Painel

Global de Anélises-Monitor de Controlo de Dividas de Clientes).

E EUPAGO - PHC CS Advanced 31 o[ e

Sistema Editsr Gestio Contsbiidade Supervisor Tabelss Andlises Jonelas Ajuds

iecocRZa[RafNSEAE "B Nvd:iwliB#€nnaecas
= Monitor de controlo de dvide: de cientes = [ )

03 Incobréveis
com Thulo pré-datado

s
3p83581amM 0 a5 para previsdes
. recebem mailing

& houve cobrancas posteriores ao venamento
{8 engiobiar o3 valores dos estabelecimentos na sede

8 deauz retencio de RS novalor

Data__| ida..| Vencimento | atr.. Documento | Mo reguiariz... Valor Ch. (€]
= Cliente A | Iow
| aoamaz 12105202 194 NetadeCréditox 3854

10022023 52064203 -3 el 2600000
B2 120200 19 W 483,00
23032003 1122002003 -1 FaEZ 693,00
L — 2136846
6208032023 26 FatuaMy 322349
3406042003 -3 ol 785,38
T — 400887
122042023 19 Falrap 462,00
12204203 19 ekl 462,00
[ — 92400
930402202 5 PRGN 362,44
620803.203 26 fFaturaly 461,04
Tatal Totat vencido e de dlienteshe de movimentos
Montants Totalem  Montante Total em  Noda Clientes V@ de documentos em
e diidavencdo  comivida i
B impiimir 4] Coprancas Yt (o @ o

i~ [# || Painel Global de Andlises | | Monitor de controlo de dividas de clientes

Figura 52- Separador "Monitor de Controlo de Dividas de Clientes" PHC

Fonte: PHC
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Apéndice VIII — Manual de Utilizador para importacdo dos

recebimentos no software PHC

1. Abrir o programa PHC e fazer login com as credenciais do utilizador (e-mail da

empresa e password definida).

2. Paraimportar os recebimentos clica-se no icone “Teclas do utilizador”.

= Documentos Contabilisticos [=NE=R <
a-0BrFesf=lala
Diério ‘a‘ Q Data| ©Fiscal O Civil
N° do Lancamento Q Q
Documento Q  N° do Documento Q
N° Contribuinte Q Data impressa
Nome do ficheiro
Q Q
ado via importacio
Ctrl+T -> Ver contas sem codigo de Taxonomia
Document %05 Regularizacdes para os campos 40/41  Movimentos CID Opcdes deste Ecrd
| conta Nome da Conta Descricio do movimento Débito Crédito Rubrica
Q
Débito Crédito Mov.Clientes Eupago Mov.2784 Mov.Clientes CID
0,00 0,00 0,00

Figura 53- Separador "Documentos Contabilisticos" PHC

Fonte: PHC
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Apéndice IX — Manual de Utilizador para contabilizar um recebimento

de um cliente no software PHC manualmente

1. Abrir o programa PHC e fazer login com as credenciais do utilizador (e-mail da

empresa e password definida).

2. O utilizador deve ir ao modulo “Gestao” e escolher a op¢ao “Recibos de c/c para

Clientes”.

[cZ=vil Contabilidade Tabelas Andlises )3

Marcagdes

E  Agenda de Marcacies

& Gestdo de Clientes
Faturagdo a Clientes
| I Recibos de ¢/c para Clientes
Outras opgdes de clientes 3
Titulos de Divida 3

=|L|L|| Gestdo de Stocks

Outras opgdes de Stocks 3

Dossiers Internos

Outras opgdes com dossiers internos »

Gestdo de Fornecedores

[ gw

Compras a Fornecedores
Pagamentos a Fornecedores

Outras opgdes de fornecedores 3

Documentos de Tesouraria

Outras opgdes de Tesouraria 3

Importar tabelas de gabinete
& Entidades

Vendedores 3

Assistente de E-mail

Figura 54- Modulo Gestdo PHC

Fonte: PHC

3. Nos recibos devera ser escolhido o icone “Introduzir”.
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B recor [
afrm=alloa
Normal o Q
EDEB‘"B Principal |  Qutros Dados  Titulos Opcdes deste Eerd A
Cliente Q Q
Data Qa Moeda
N Documento PorRegulariza Desconto Moeda Reg.moeda orPor reg.(moeds
o) (X 8 Cétcuio automstico dos totais
Desconto Financeiro
Classificacio Q Valor de IRS
Local Total do Documento
2 Local
Marcsda

Figura 55- Separador "Recibos" PHC

Fonte: PHC

4. Para criar o recibo o utilizador, em primeiro lugar, devera preencher os seguintes

campos:

- “Cliente” devera ser escolhido o cliente em causa;

- “Data” devera ser colocada a data do recebimento;

[ Recibos - Introduzindo...
=|c
Normal
Pagina Principal  Outros Dados  Ttulos

Cliente | =

Data 03.05.2023

Opedes deste Ecrd

Mosda EURG i Cliente

NE Documente Por Regularizal Desconto Moeda Re da orPor reg.(moed:
) o 000
0 [X] (1B 8 Calculo automstico dos totais
Desconto Financeiro
Classificacdo = R10001 ~ Valor de IRS.
Llocal Caixa Total do Documento
# Lol S

[ Marcada

@ Geer |5 cancelar

Figura 56- Separador "Introduzir Recibos" PHC

Fonte: PHC

92



5. Clicar no icone “Introduzir movimentos de conta corrente” para que sejam

apresentadas as faturas em divida. Assim, o utilizador escolhe a fatura em divida que o
cliente pagou.

== =
= a

Opefes desteEcrd |~

03.05.2023

Moeda EURO v | Cliente

ne Documento Por Regularizal Desconto Moeda

da orPor reg.(moedz

0,00%

0O X D 18 Galculo automatico dos totais,

Classificacio = R10001 ~

Valor de IRS
Local Caa v

Desconto Financeiro

Total do Documento
2° Local

Figura 57- Icone “Introduzir movimentos de conta corrente” PHC

Fonte: PHC

6. No campo “Classificacdo” devera ser escolhida a opcdo R10001- recebimento de

clientes e no campo “Local” deverd escolher o local onde foi recebido o valor. Apds

verificar se todos os dados foram introduzidos corretamente, clica em “Gravar”.

7. Para integrar 0 movimento na contabilidade, o utilizador tera de ir ao mddulo

“Contabilidade”, opcdo “Integrar”, op¢do “Clientes” e, por fim, op¢do “Integrar os
recibos para clientes”.
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Contabilidade JE[EES

Andlises  Janelas  Ajuda

Bl e it mliDF e B 5, < Ano: 2023

Mudar o ano de trabalho

Introduzir novos Documentos
& Documentos Contabilisticos
Plano de Contas
Contabilidade Orgamental
Transferéncia de valor Orgcamentado v
[# Diarios
Documentos Pré-Definidos
Centro Analitico
Imputacdo para Centro Analitico v
Imputacéo para Contas
& Gestdo de Clientes
& Gestdo de Fornecedores
Apuramento de [VA
Apuramento de Resultados v
Apuramento de C.MV, e M.C.
Guia de pagamento do Imposto de Selo
Meodelo 30
Dossier Fiscal
Menitor de Obrigagdes Declarativas L v ]
Motas as Demonstragdes Financeiras
Integrar 4 | Menitor de Integragdo
MONITOR DOC CONTABILI | Clientes 4 | Integrar novos clientes
€ ponitor Sinc Portsl Evpzas Integrar os movimentos de stock Integrar a faturagdo a clientes
TR Wtims sincronizacio Fornecedores L4 | Integrar os recibos para clientes
Datz Hr Pessoal L4 Integrar os recibos de adiantamentos para clientes
mam B Vendedores + Integrar os encargos de Titulos
N Tesouraria 3
W Titulos de Divida 3
| Codigos CSNC de Vendas
B Cadigos CSNC de Compras
Cédigos de interligagdo de stocks
Exportar tabelas de gabinete

Figura 58- Integracéo na contabilidade dos recibos efetuados no médulo gestéo

Fonte: PHC

8. Na janela “Integragdo de Recibos de Clientes”, o utilizador deverd escolher o
periodo dos recibos que pretende integrar (definir a data nos campos “Data inicial do
processamento dos recibos” e “Data final do processamento dos recibos”) e verificar se 0
campo “usa a data do documento original para a data na contabilidade” esta selecionado.
Apos verificar que toda informacéo foi colocada corretamente, o utilizador deve clicar na

op¢ao “Preparar”.
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E Integragdo de Recibos de Clientes @

Dados para a execucio
I Filtro de recibos [T | & Preparar
Data inicial do processamento dos recibos 01.01.2023

Data final do processamento dos recibos  26,04.2023 E{
C] processar automaticamente as reflexdes
C] lanca PaglD dos recibos como Rubrica

[:] Lanca Centro Analitico a‘vferifica preenchimento de Centro &nalitico
B Utiliza Centro Analitico dos doc. de tesouraria

Faz apenas um lancamento por cada conta de disponibilidades

[:] Descrimina o valor da conta de clientes pelo valor regularizado =ts]
Documento original no descritivo
H& Configurar contas (-

Dados do movimento contabilistico

Data do Movimento O Fiscal (O Civil Diario Recebimentas v
13.03.2023
Documento  Diversos ~  MNdmero
7 um documento na contabilidade por cada recibo
a usa a data do documento original para a data na contabilidade
atualizar Recibos de Clientes @ Vvoltar

Figura 59- Separador "Integracéo de Recibos de Clientes" PHC

Fonte: PHC

9. Ser4 apresentada uma janela com o resumo dos recibos por integrar na
contabilidade, se estiver de acordo deve se clicar em ok e aparecerd a opc¢ao “Integrar”,

opcao a clicar pelo utilizador.
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E Integracdo de Recibos de Clientes E

Dados para a execucao

Filtro de recibos T
Diata inicial do processamento dos recibos 01.01.2023
Data final do processamento dos recibos  26.04,2023 E‘Q
[] processar automaticamente as reflexdes
[:] langa PaglD dos recibos como Ribrica

E] Lanca Centro Analitico ﬂ\!erifica preenchimento de Centro Analitico
ﬂ Utiliza Centro Analitico dos doc. de tesouraria

Faz apenas um lancamento por cada conta de disponibilidades
D Descrimina o valor da conta de clientes pelo valar regularizado
Documento original no descritivo

E-a Configurar contas

8

Dados do movimento contabilistico

Data do Maovimento O Fiscal O Civil Diario Recebimentos
13.03.2023
Documento  Diversos | Nuimero

um documento na contabilidade por cada recibo
n usa a data do documento original para a data na contabilidade
atualizar Recibos de Clientes

Q Observar

*  Integrar

@ Voltar

Figura 60- Opc¢ao "Integrar"

Fonte: PHC
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Apéndice X — Manual de Utilizador para analisar a conta corrente de

um cliente no médulo Contabilidade no software PHC

1. Abrir o programa PHC e fazer login com as credenciais do utilizador (e-mail da

empresa e password definida).

2. Clicar em “Analises”, “Painel Global de Analises”, “Extratos de Conta”. No
campo conta inicial e conta final coloca-se o codigo de conta do cliente em causa e define-
se 0 periodo de pesquisa. Para visualizar o extrato de conta clica-se em observar.

T2 Extratos de Conta ==}

@ Voltar

Conta Inicial

Conta Final
Separacéu entre contas
° uma conta por pagina
(O vérias contas por pagina
Extrato
° anual

O entre datas
Data inicial Data final

©OFiscal O Civil O-Fiscal O Civil

27.02.2023 27.02.2023

Outras opcdes
[ incluir sé contas com saldo a Impressio
(") separar por identificacio interna desenhada

Na impressdo, observar: Odatas fiscais ! Simulacio
O datas civis =
®@ & Imprimir

& Observar

Figura 61- Separador "Extratos de Conta" PHC

Fonte: PHC
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Apéndice XI — Manual de Utilizador para analisar a conta corrente de

um cliente no modulo Gestao no software PHC

1. Abrir o programa PHC e fazer login com as credenciais do utilizador (e-mail da

empresa e password definida).

2. Clicar em “Gestao de Clientes” no modulo Gestao.

2 F1. 8 Contabilidade Supervisor Tabelas

Marcagdes

[ Agenda de Marcacbes

& Gestdo de Clientes
[E] Faturagdo a Clientes
|. Recibos de c/c para Clientes

Qutras opgdes de clientes >

Titulos de Divida 3

Al Gestso de Stocks
Qutras opgdes de Stocks 3

Bm Dossiers Internos

QOutras opgdes com dossiers internos  »

Gestdo de Fornecedores

[ e

Compras a Fornecedores
Pagamentos a Fornecedores

Outras opgdes de fornecedores >

Documentos de Tesouraria

Outras opgdes de Tesouraria 2

Importar tabelas de gabinete

& Entidades

Vendedores 3

Assistente de E-mail

Figura 62- Opc¢ao "Gestdo de Clientes" PHC

Fonte: PHC

3. Pesquisar o cliente em questdo. Existem trés opc¢Bes: nimero de contribuinte,

numero de cliente ou CID.
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e SE=]
Q'BELQH-!-Q

N° Contribuinte |@ Nimero @ CID EI

Nome Q

Inativo
Dados Principai¢  |nformacde  Dados financein Diversos Estabelecimento Dados bancario: Import. Docs,  OP¢des deste Ecrd b
Abreviatura Q Nr® de cliente de faturacio B
Morada Q .
Segundo dliente de Faturaca:
Localidade [ ]
5d, Postal [ =
Cod, Posta 7o Q J
Pais = Tipo Q |‘:' Conta Corrente
Telefone ] Moeda Q | N30 Regularizado
F
ax Q Vendedor Q
-Mail &4 i
&-ial Area Q
Endereco www e
Q Centro Analitico Q
Telemével e
NIF Represent. Q Tabela

Ref para facturacao

Saldo ¢/c em aberto  Saldo tit. div. em aberto Observacdes

Encomendas canceladas

em dificuldade de cobranca

[J Marcada

Figura 63- Separador "Clientes" PHC

Fonte: PHC

4. Apos escolher o cliente os campos sdo preenchidos automaticamente e clica-se

em “Conta Corrente” para consultar a mesma.
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E Clientes

Qa-DF®T=alloa

N° Contribuinte

Nome

Dados Principait  |nformacio
Abreviatura
Morada
Localidade
Cod. Postal [
Pais

Telefone

Fax

e-Mail
Endereco www
Telemdvel

NIF Represent.

Ref para facturacio

Saldo ¢/c em aberto

Encomendas canceladas

@ Ndmero Q
S Inativo
Dados financein Diversos Estabelecimento Dados bancario: Import. Docs,
Q Nr® de cliente de faturacao
Q
Segundo cliente de Faturacat
Zona Q
Tipo Q
L4 Moeda Q
3 Vendedor Q
= Area Q
eQ Centro Analitico Q
e
Q Tabela
Saldo tit. div. em aberto Observacdes

em dificuldade de cobranca

Figura 64- Conta corrente Clientes médulo Gestdo PHC

Fonte: PHC

5. No quadro seguinte clicar em “Ver Extrato”.

@ Apenas para o cliente selecionado

[[Jnos documentos em moeda estrangeira colocar o cdmbio & data de emissdo
Data para o inicio do extrato

Data para o fim do extrato 19.05.2023

[ na seguinte moeda estrangeira  EUROD
[C] visualizar documentos relacionados (Lento)
(] Ndo mostrar documentos anulados

[[) néo fecha o ecrd de extrato e navega para o documento de origem
8 Deduz retencio de LR.S.

= Imprimir

@ Cancelar

Opcdes deste Ecrd

CE=]

|0

~

@Il*ml'w
R
Dossiers

IL.'

Conta Corrente

" Ndo Regularizado

[] Marcada

Figura 65- OpgBes extrato de conta corrente mddulo Gestao PHC

Fonte: PHC
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6. No extrato de conta corrente do modulo Gestdo sdo apresentados 0s seguintes
dados dos documentos: Data (data do documento), Vencimento (data de vencimento de
liquidacdo), Documento (tipo de documento), N° Doc. (nimero do documento), Série
(série do documento), Débito (valor a débito do documento), Crédito, Saldo (valor a
crédito do documento), Moeda emissdo (moeda utilizada na emissdo do documento) e

Observacdes.

| Data Vencimento Documento N° Doc Série Débito Crédito Saldo Moeda emissdo Observacdes

Figura 66- Cabecalho Conta Corrente de Clientes médulo Gestdo PHC

Fonte: PHC
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