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PROCEDIMENTO P: 01.001

FAL = ANTUNES Rev.: 01
CAIXA 30/06/2016
Avlicacio: O procedimento 1, relativo a Caixa, descreve as atividades de controlo contabilistico na conta 11 — Caixa, conforme o Sistema de
plicagao: Informagéo Contabilistico aplicavel.
Descricao:

Actividades Registos Responsaveis

1 | Definir responsavel pela Caixa Definicdo de funcdes Administracéo / Dire¢do

2 | Definir montantes de reforco e pagamentos por Caixa Definicdo de funcdes Administracéo / Dire¢do

3 | Registar os movimentos na Folha de Caixa Folha de Caixa Responsavel pela Caixa

4 | Fechar Caixa Contar / Conferir Responsével pela Caixa

5 | Registar dos movimentos no sistema informatico e contabilistico Programa informético Contabilista Certificado

6 | Conferir entre 0 extrato de conta e a Folha de Caixa Reconciliagdo de saldos Contabilista Certificado

7 | Arquivar dos documentos no dossier «Diario de Caixa» Arquivo Contabilista Certificado
Observacoes:
MATRIZ DE CONTROLO DOS REGISTOS DA QUALIDADE
Arquivo Tempo de Retencao
. Resp. Arquivo -
Registo L . .
9l Original Local Indexagdo Arquivo Arquivo
Ativo Inativo
Folha de Caixa Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses | 12anos
Extrato de conta Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses | 12anos
Lista de registo de movimentos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses | 12anos
Reconciliacdo de saldos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses | 12anos
Lista de arquivo de documentos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses | 12anos

As impressdes deste documento, sdo copias ndo controladas, excepto quando identificadas

CPC

09/

15 11



PROCEDIMENTO P.02.001

FAL - ANTUNES ; ) Rev.: 01
DEPOSITOS BANCARIOS 30/06/2016

O procedimento 2, relativo a Depositos Bancarios, descreve as atividades de controlo contabilistico na conta 12 — Depdsitos a

Aplicagao: Ordem e na conta 13 — Outros Depositos Bancarios, conforme o Sistema de Informacédo Contabilistico aplicavel.
Descricao:

Actividades Registos Responsaveis
1 | Definir instituicdo bancéria e proceder a abertura da conta Definicdo da instituicdo bancaria Administracdo
2 | Definir responsavel pela movimentagdo das contas de depositos bancarios Defini¢do de func¢des Administracdo
3 | Efetuar pagamentos/recebimentos/financiamentos Efetuar movimentos Contabilista Certificado
4 | Registar os movimentos contabilisticos no sistema informético Programa informatico Contabilista Certificado
5 | Conferir entre o extrato de conta e o extrato bancéario Reconciliagdo de saldos Contabilista Certificado
6 | Arquivar os documentos no dossier «Bancos» Arquivo Contabilista Certificado
Observagoes:

MATRIZ DE CONTROLO DOS REGISTOS DA QUALIDADE

Arquivo Tempo de Retengdo
. Resp. Arquivo -

Registo L . .
9 Original Local Indexagdo Arquivo Arquivo
Ativo Inativo

Abertura de conta na instituicdo - - -

financeira Contabilista Certificado Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Lista de registo de movimentos Contabilista Certificado Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Reconcilia¢do de saldos Contabilista Certificado Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Lista de arquivo de documentos Contabilista Certificado Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos

CPC
As impressdes deste documento, sdo copias ndo controladas, excepto quando identificadas 09/15 11



PROCEDIMENTO
FAL - ANTUNES

INTRUMENTOS FINANCEIROS

P.03.001

Rev.: 01

30/06/2016

Aplicacéo:

Descricao:

Actividades

1 | Obter informacéo sobre os instrumentos financeiros disponiveis

Registos

Decisdo de investimento

O procedimento 3, relativo a Instrumentos Financeiros, descreve as atividades de controlo contabilistico na conta 14 —
Instrumentos Financeiros, conforme o Sistema de Informagdo Contabilistico aplicavel.

Responsaveis

Administracao/
Contabilista Certificado

2 | Decidir em que instrumentos financeiros investir

Decisdo de investimento

Administracao/
Contabilista Certificado

Apobs emissdo do contrato por parte da instituicdo financeira, validar todos os
dados mencionados no contrato

Validacéo de contrato

Contabilista Certificado

4 | Registar os movimentos contabilisticos no sistema informético

Programa informatico

Contabilista Certificado

De acordo com os termos de vencimento do contrato, registar o valor dos juros
e/ou no final do contrato os juros mais o capital

Programa informatico

Contabilista Certificado

6 | Conferir entre o extrato de conta e o extrato enviado pela institui¢do financeira

Reconciliagdo de saldos

Contabilista Certificado

7 | Arguivar os documentos no dossier «Instrumentos Financeiros» Arquivo Contabilista Certificado
Observacoes:
MATRIZ DE CONTROLO DOS REGISTOS DA QUALIDADE
Arquivo Tempo de Retengéo
. Resp. Arquivo -
R L . .
egisto Original Local Indexagéo Arquivo Arquivo
Ativo Inativo
Invgntarlo dos investimentos Admlnlstraga}q/ Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
realizados Contabilista Certificado
Lista de registo de movimentos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Reconciliacdo de saldos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Lista de arquivo de documentos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos

As impressdes deste documento, sdo copias ndo controladas, excepto quando identificadas

CPC
09/15 11




PROCEDIMENTO
FAL - ANTUNES
CLIENTES

P.04.001

Rev.: 01

30/06/2016

Aplicagao: Sistema de Informacdo Contabilistico aplicavel.

Descricao:

Actividades

1 Definir o Cliente

Registos

Defini¢do do cliente

O procedimento 4, relativo a Clientes, descreve as atividades de controlo contabilistico na conta 21 — Clientes, conforme o

Responsaveis

Administracdo

Solicitar os dados ao cliente: nome; morada; nimero de identificacéo fiscal;
condicdes comerciais.

Programa informatico

Contabilista Certificado

3 Emitir e enviar de faturas ao cliente

Emissdo de fatura

Contabilista Certificado

4 | Registar os movimentos contabilisticos no sistema informético

Programa informatico

Contabilista Certificado

5 | Solicitar do pagamento da fatura no prazo de vencimento

Envio de e-mail

Contabilista Certificado

6 | Emitir do recibo depois de confirmado o recebimento da fatura

Programa informatico

Contabilista Certificado

7 | Solicitar extrato de conta ao cliente para efetuar a reconciliagdo de saldos

Extrato de conta

Contabilista Certificado

8 | Conferir entre o0 extrato de conta e o extrato enviado ao cliente

Reconcilia¢do de saldos

Contabilista Certificado

9 | Arquivar dos documentos no dossier «Clientes» Arquivo Contabilista Certificado
Observacoes:
MATRIZ DE CONTROLO DOS REGISTOS DA QUALIDADE
Arquivo Tempo de Retengéo
. Resp. Arquivo -
Registo i . .
gl Original Local Indexaca Arquivo Arquivo
0 Ativo Inativo
!Dados qc.) cliente no programa Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade | Data 2 mes e s | 12anos
informético
Fatura Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade | Data 2 meses 12 anos
Lista de registo de atas Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade | Data 2 meses 12 anos
Reconcilia¢do de saldos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade | Data 2 meses 12 anos
Lista de arquivo de documentos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade | Data 2 meses 12 anos

As impressdes deste documento, sdo copias ndo controladas, excepto quando identificadas

CPC
09/15 11



PROCEDIMENTO P.05.001

FAL - ANTUNES Rev.: 01
FORNECEDORES 30/06/2016
Avlicacio: O procedimento 5, relativo a Fornecedores, descreve as atividades de controlo contabilistico na conta 22 — Fornecedores,
plicacao: conforme o Sistema de Informagao Contabilistico aplicavel.
Descricao:
Actividades Registos Responsaveis
1 | Definir o Fornecedor Defini¢do do fornecedor Administracdo
Solicitar os dados do fornecedor: nome; morada; nimero de identificagdo fiscal; " Contabilista
2 - L Programa Informético -
condicdes comerciais Certificado
3 Rececéo da fatura do fornecedor e validacao de todos os requisitos internos: validaciio e conferéncia Logistica / Contabilista
quantidades; pregos; prazos de pagamento; valor da fatura; entre outros ¢ Certificado
4 | Registar os movimentos contabilisticos no sistema informatico Programa informatico Contgt_)lllsta
Certificado
5 | Pagar a fatura na data de vencimento Movimento bancério Cont_a_blllsta
Certificado
6 | Solicitar extrato de conta do fornecedor para efetuar a reconciliagéo de saldos Extrato de conta %%Tttﬁ?égégi
7 | Conferir entre o extrato de conta e o extrato enviado pelo fornecedor Reconciliagdo de saldos Contgt_)lllsta
Certificado
8 | Arquivar os documentos no dossier «Fornecedores» Arquivo Contgt_)lhsta
Certificado
Observacoes:
MATRIZ DE CONTROLO DOS REGISTOS DA QUALIDADE
Arquivo Tempo de Retengédo
. Resp. Arquivo -
Registo i ~ . .
g Original Local Indexagéo Arquivo Arquivo
Ativo Inativo
Introducdo dos dados do fornecedor | Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade | Data 2 meses | 12anos
Rececdo da fatura do fornecedor Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade | Data 2 meses 12 anos
Lista de registo de atas Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade | Data 2 meses 12 anos
Reconcilia¢do de saldos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade | Data 2 meses 12 anos
Lista de arquivo de documentos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade | Data 2 meses 12 anos

CPC
As impressdes deste documento, sdo copias ndo controladas, excepto quando identificadas 09/15 11



PROCEDIMENTO P.06.001

FAL - ANTUNES Rev.: 01

PESSOAL 30/06/2016

O procedimento 6, relativo a Pessoal, descreve as atividades de controlo contabilistico na conta 23 — Pessoal, conforme o Sistema

Aplicagao: de Informacdo Contabilistico aplicavel.

Descricao:

Actividades Registos Responsaveis

Administracao/
Selecdo do colaborador Contabilista
Certificado

Aquando da sele¢do do colaborador, deve recolher os documentos de
identificacdo do mesmo

Criar a ficha de identificagdo do colaborador no sistema informatico: nome;
morada; estado civil; nimero de dependentes; nimero de identificacéo fiscal;

2 numero de cartdo de cidaddo; nimero de identificagdo da seguranca social; Administragdo/

numero de identificagdo bancéria; tipo de contrato; data de inicio do contrato; Programa informatico %%?:;?éggga
data de fim de contrato (quando a termo); regime de contribuigdo para a
seguranca social; remuneracao base; e categoria profissional.
. . A x Contabilista
3 | Validar da remuneragdo bruta pelo departamento de recursos humanos Validacdo da remuneracéo Certificado
4 Registar dos movimentos contabilisticos do processamento de salarios, de Contabilista

Programa informatico

encargos sobre remuneragdes e restantes encargos no sistema informético Certificado
Registar dos movimentos contabilisticos dos pagamentos ao pessoal e restantes - - Contabilista
5 - - - - Programa informatico .
entidades no sistema informético Certificado
6 | Pagar os salarios através de transferéncia bancéria ou emissao de cheque Programa informatico Cont_a l.)'I'Sta
Certificado
7 | Arquivar os documentos no dossier «Pessoal». Arquivo Cont_al_Jlllsta
Certificado
Observacoes:
MATRIZ DE CONTROLO DOS REGISTOS DA QUALIDADE
Arquivo Tempo de Retengédo
Registo Resp. Ar_quwo = ) _ _ _
Original Local Indexacdo  Arquivo Ativo  Arquivo
Inativo
2 meses
Ficha individual do colaborador Contabilista Certificado Departamento de Contabilidade Data 12 anos
Processamento de salérios, de 2 meses
encargos sobre remuneragdes e Contabilista Certificado Departamento de Contabilidade Data 12 anos
restantes encargos
Lista de registo de movimentos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Reconciliagdo de saldos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Lista de arquivo de documentos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos

CPC
As impressdes deste documento, sdo copias ndo controladas, excepto quando identificadas 09/15 11



PROCEDIMENTO
FAL - ANTUNES

ESTADO E OUTROS ENTES PUBLICOS

P.07.001

Rev.: 01

30/06/2016

Aplicacéo:

Descricao:

Actividades

1 | Registar da empresa no portal das Finangas e no portal da Seguranca Social

Registos

Portal Finangas/Segurancga
Social

O procedimento 7, relativo a Estado e Outros Entes Pablicos, descreve as atividades de controlo contabilistico na conta 24 —
Estado e Outros Entes Publicos, conforme o Sistema de Informagédo Contabilistico aplicavel.

Responsaveis

Contabilista Certificado

Apbs os langcamentos contabilisticos dos documentos no sistema informatico,
efetuar o apuramento mensal/trimestral do IVA

Programa informatico

Contabilista Certificado

3 | Reportar mensalmente a Seguranca Social os valores das remuneragdes

Portal da Seguranca Social

Contabilista Certificado

Preencher as declaragdes fiscais, assim como retirar as guias de pagamento dos
impostos dentro das datas estabelecidas

Portal das Finangas

Contabilista Certificado

Efetuar o pagamento dos impostos/taxas através de transferéncia bancéria ou
emissdo de cheque

Programa informatico

Contabilista Certificado

6 | Processar registos contabilisticos no sistema informatico

Programa informatico

Contabilista Certificado

7 | Arquivar os documentos no dossier «Estado e outros Entes PUblicos» Arquivo Contabilista Certificado
Observagoes:
MATRIZ DE CONTROLO DOS REGISTOS DA QUALIDADE
Arquivo Tempo de Retencao
. Resp. Arquivo -
Registo L . .
g1s Original Local Indexagéo Arquivo Arquivo
Ativo Inativo
Portal da Autoridae T”.b utaria Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Portal da Seguranga Social
Declaragdes f'SCf"“S dentro dos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
prazos estabelecidos
Guias de pagamento Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data meses 12 anos
Reconcilia¢do de saldos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data meses 12 anos
Lista de arquivo de documentos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data meses 12 anos

As impressdes deste documento, sdo copias ndo controladas, excepto quando identificadas

CPC
09/15

11



PROCEDIMENTO P.08.001

FAL - ANTUNES Rev.: 01

FINANCIAMENTOS OBTIDOS 30/06/2016

O procedimento 8, relativo a Financiamentos Obtidos, descreve as atividades de controlo contabilistico na conta 25 —

Aplicagao: Financiamentos Obtidos, conforme o Sistema de Informacéo Contabilistico aplicavel.
Descricao:
Actividades Registos Responsaveis
Administracao/
1 | Obter informacéo sobre financiamentos financeiros disponiveis Decisdo de financiamento Contabilista
Certificado
S . . . . ] . Administracao/
2 | Definir o tipo de financiamento a contrair Decisdo de financiamento Direcio
Apobs emissdo do contrato por parte da instituicdo financeira, validar todas as S Contabilista
3 X - - Validagdo de contrato e
clausulas do contrato de financiamento Certificado
4 | Registar os movimentos contabilisticos no sistema informatico Programa informatico Cont_at_;ilista
Certificado
5 Validar os montantes de juros nas datas de_venumentc_J € gfetuar 0 respetivo Programa informatico Cont_al_alllsta
pagamento, bem como proceder ao seu registo contabilistico Certificado
. . S . e Contabilista
6 | Conferir entre o extrato de conta e o extrato enviado pela instituigdo financeira Reconciliagdo de saldos Certificado
7 | Arquivar os documentos no dossier «Financiamentos Obtidos» Arquivo Cont_at_nhsta
Certificado
Observacoes:
MATRIZ DE CONTROLO DOS REGISTOS DA QUALIDADE
Arquivo Tempo de Retengdo
. Resp. Arquivo -
Registo s ~ . .
g Original Local Indexagéo Arquivo Arquivo
Activo Inativo
F_olha Qe Caleulo com calidagdo dos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses | 12anos
financiamentos obtidos
Lista de registo de movimentos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Reconciliacdo de saldos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Lista de arquivo de documentos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos

CPC
As impressdes deste documento, sdo copias ndo controladas, excepto quando identificadas 09/15 11



PROCEDIMENTO P.09.001
FAL - ANTUNES ; Rev.: 01
ACIONISTAS/SOCIOS —

O procedimento 9, relativo a Acionistas e Sécios, descreve as atividades de controlo contabilistico na conta 26 —

Aplicagdo: Acionistas/Sécios, conforme o Sistema de Informagio Contabilistico aplicavel.
Descricao:
Actividades Registos Responsaveis
Deliberar sobre a distribui¢do de dividendos ou financiamento de/a . . . Administ_rggéo/
1 L L Decisdo de financiamento Contabilista
accionistas/sécios o
Certificado
Administracao/
2 | Elaborar a ata, de acordo com a decisdo da Assembleia Geral Sistema de informagao Contabilista
Certificado
3 | Pagar/receber os montantes deliberados em Assembleia Geral Programa informatico Cont_al_alllsta
Certificado
4 | Registar os movimentos contabilisticos no sistema informatico Programa informatico Contabilista
Certificado
5 Pro_ceder a retencdo do imposto sobre rendimentos aquando da distribuicéo de Programa informatico Cont_al_alllsta
dividendos Certificado
6 | Conferir entre o extrato de conta e o0 extrato enviado ao accionista/socio Reconciliagdo de saldos Cont_aplllsta
Certificado
. . - - . Contabilista
7 | Arquivar os documentos no dossier «Accionistas/Sécios» Arquivo o
Certificado
Observacoes:
MATRIZ DE CONTROLO DOS REGISTOS DA QUALIDADE
Arquivo Tempo de Retencéo
Registo Resp. Arquivo - Original Local Indexagdo  Arquivo Arquivo
Ativo Inativo
Atas-Dellperagoes da Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses | 12 anos
Assembleia Geral
Lista de registo de movimentos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses | 12 anos
Reconciliacdo de saldos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses | 12 anos
Lista de arquivo de documentos | Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses | 12 anos

CPC
As impressdes deste documento, sdo copias ndo controladas, excepto quando identificadas 09/15 11



PROCEDIMENTO P.10.001

FAL - ANTUNES Rev.: 01

OUTRAS CONTAS A RECEBER E A PAGAR 30/06/2016

O procedimento 10, relativo a Outras Contas a Receber e a Pagar, descreve as atividades de controlo contabilistico na conta 27 —

Aplicagao: Outras Contas a Receber e a Pagar, conforme o Sistema de Informagéo Contabilistico aplicavel.
Descricao:
Actividades Registos Responsaveis
1 | Identificar de toda a informag&o e documentagdo referente as contas em analise Sistema de informagao %(Jer:;[;li)égzga
2 | Validar de todos os documentos de acordo com legislacéo Sistema de informag&o Cont_al_)lllsta
Certificado
3 | Registar dos movimentos contabilisticos no sistema informéatico Programa informatico Cont_at_nllsta
Certificado
L I A Contabilista
4 | Solicitar estratos de contas para efetuar reconciliagdo de saldos Reconciliagdo de saldos e
Certificado
Arquivar de documentos nos dossiers «Fornecedores», «Clientes» e «Outras . Contabilista
5 o Arquivo -
regularizagbes». Certificado
Observagoes:
MATRIZ DE CONTROLO DOS REGISTOS DA QUALIDADE
Arquivo Tempo de Retengao
. Resp. Arquivo -
Registo i . .
Y Original Local Indexagéo Arquivo Arquivo
Ativo Inativo
Exped|ente-~Recepgao ¢ validagdo Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses | 12anos
da informag&o e documentos
Lista de registo de movimentos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Reconciliacdo de saldos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Lista de arquivo de documentos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos

CPC
As impressdes deste documento, sdo copias ndo controladas, excepto quando identificadas 09/15 11



PROCEDIMENTO P.11.001

FAL - ANTUNES Rev.: 01

DIFERIMENTOS 30/06/2016

O procedimento 11, relativo a Diferimentos, descreve as atividades de controlo contabilistico na conta 28 — Diferimentos,

Aplicagao: conforme o Sistema de Informagao Contabilistico aplicavel.
Descricao:
Actividades Registos Responsaveis
Identificar os gastos/rendimentos a reconhecer em periodos que diferem do - e Contabilista
1 . Identificacdo dos diferimentos -
periodo em curso Certificado
2 | Registar e validar os documentos e os valores relativos aos diferimentos Programa informatico Cont_al_)lllsta
Certificado
3 | Registar os movimentos contabilisticos no sistema informatico Programa informatico Cont_at_nllsta
Certificado
L I A Contabilista
4 | Solicitar estratos de contas para efetuar reconciliacdo de saldos Reconciliagdo de saldos e
Certificado
5 | Arquivar os documentos, no dossier «Diferimentos» Arquivo Cont_al_)lllsta
Certificado
Observagoes:
MATRIZ DE CONTROLO DOS REGISTOS DA QUALIDADE
Arquivo Tempo de Retencao
. Resp. Arquivo -
Regi L . .
gutY Original Local Indexacéo Arquivo Arquivo
Ativo Inativo
Folha d? CaquIo com Contabilista Certificado Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Determinagéo dos diferimentos
Lista de registo de movimentos Contabilista Certificado Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Reconcilia¢do de saldos Contabilista Certificado Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Lista de arquivo de documentos Contabilista Certificado Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos

CPC
As impressdes deste documento, sdo copias ndo controladas, excepto quando identificadas 09/15 11



PROCEDIMENTO P.12.001

FAL - ANTUNES Rev.: 01

PROVISOES 30/06/2016

O procedimento 12, relativo a Provisdes, descreve as atividades de controlo contabilistico na conta 29 — Provisdes, conforme o

Aplicagao: Sistema de Informacdo Contabilistico aplicavel.
Descricao:
Actividades Registos Responsaveis
- - L . e . Contabilista
1 | Identificar os valores das provisdes, de forma a assegurar a atividade operacional Identificacdo das provisdes Certificado
2 | Registar aumentos/reversGes de provisdes em ata e/ou contrato Programa informatico Cont_al_)lllsta
Certificado
3 | Registar movimentos contabilisticos no sistema informéatico Programa informatico Cont_at_nllsta
Certificado
- I A Contabilista
4 | Solicitar extratos de contas para efetuar reconciliacéo de saldos Reconciliagdo de saldos e
Certificado
5 | Arquivar os documentos no dossier «Outras Regularizacdes» Arquivo Cont_aplllsta
Certificado
Observagoes:

MATRIZ DE CONTROLO DOS REGISTOS DA QUALIDADE

Arquivo Tempo de Retengdo
. Resp. Arquivo -

Regi L . .
gutY Original Local Indexacéo Arquivo Arquivo
Ativo Inativo
Folhas _de C?ICUIO de .~ Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos

determinacéo das provisdes

Lista de registo de movimentos | Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Reconciliag¢do de saldos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Lista de arquivo de documentos | Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos

CPC
As impressdes deste documento, sdo copias ndo controladas, excepto quando identificadas 09/15 11




PROCEDIMENTO P.13.001

FAL - ANTUNES Rev.: 01

INVENTARIOS E ATIVOS BIOLOGICOS 30/06/2016

O procedimento 13, relativo os inventarios e ativos biolégicos, descreve as atividades de controlo contabilistico na classe 3 —

Aplicagao: Inventérios e Ativos Bioldgicos, conforme o Sistema de Informacgo Contabilistico aplicavel.
Descricao:
Actividades Registos Responsaveis
Validar das faturas de fornecedores de inventarios e ativos biol6gicos, .
- . . i . } . I I Contabilista
1 | confirmando-se os respetivos dados: preco; quantidades; taxas de IVA; prazos de Validagéo e conferéncia Certificado
pagamento, entre outros
2 | Registar os movimentos contabilisticos no sistema informético Programa informatico Cont_al_nhsta
Certificado
Preparar a contagem fisica dos inventarios e ativos bioldgicos, assegurando-se .
. N o - Contabilista
3 | que todas as entradas e saidas estdo efetuadas de acordo com os critérios de Contagem fisica L
; - Certificado
valorimetria
. o, - - - Contabilista
4 | Validar da contagem fisica e registo Programa informatico Certificado
5 | Conferir entre o extracto das contas e as contagens fisicas Reconciliagdo de saldos Cont_aplllsta
Certificado
6 | Arquivar os documentos no dossier «Inventarios» Arquivo Cont_al_)lllsta
Certificado
Observacoes:
MATRIZ DE CONTROLO DOS REGISTOS DA QUALIDADE
Arquivo Tempo de Retengdo
. Resp. Arquivo -
Registo . . .
9 Original Local Indexacéo Arquivo Arquivo
Ativo Inativo
Inventério - Contagem fisica Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Lista de registo de movimentos Contabilista Certificado Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Reconciliacdo de saldos Contabilista Certificado Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Lista de arquivo de documentos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos

CPC
As impressdes deste documento, sdo copias ndo controladas, excepto quando identificadas 09/15 11



PROCEDIMENTO
FAL - ANTUNES

INVESTIMENTOS FINANCEIROS

P.14.001

Rev.: 01

30/06/2016

Aplicacéo:

Descricao:

Actividades

Registos

O procedimento 14, relativo a Investimentos Financeiros, descreve as atividades de controlo contabilistico na conta 41 —
Investimento Financeiros, conforme o Sistema de Informagdo Contabilistico aplicavel.

Responsaveis

Administracao/

1 | Obter informagéo sobre os instrumentos financeiros disponiveis Decisdo de investimento Contabilista
Certificado

Administracao/
2 | Decidir quais os investimentos a realizar Decisdo de investimento Contabilista
Certificado
3 Apos emisséo do contrato por parte da instituicdo financeira, validar todos os Validagio de contrato Cont_al_alllsta
dados mencionados no contrato Certificado
. . s . . - - - Contabilista
4 | Registar os movimentos contabilisticos no sistema informatico Programa informatico Certificado

Administracdo/

5 | Renovar/extinguir do contrato no final do periodo da aplicacéo Decisdo de investimento Contabilista
Certificado
. . S . R Contabilista
6 | Conferir entre o extrato de conta e o0 extrato enviado pela institui¢do financeira Reconciliagdo de saldos Certificado
7 | Arquivar dos documentos no dossier «Investimentos Financeiros». Arquivo Cont_at_nhsta
Certificado
Observacoes:
MATRIZ DE CONTROLO DOS REGISTOS DA QUALIDADE
Arquivo Tempo de Retencéo
. Resp. Arquivo -
Registo o ~ . .
9 Original Local Indexagéo Arquivo Arquivo
Ativo Inativo
:Qgﬁggég de investimentos Contabilista Certificado Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Lista de registo de movimentos Contabilista Certificado Departamento de Contabilidade Data 2 meses | 12anos
Reconciliag¢do de saldos Contabilista Certificado Departamento de Contabilidade Data 2 meses | 12anos
Lista de arquivo de documentos Contabilista Certificado Departamento de Contabilidade Data 2 meses | 12anos

As impressdes deste documento, sdo copias ndo controladas, excepto quando identificadas

CPC
09/15 11




PROCEDIMENTO P.15.001

FAL - ANTUNES Rev.: 01
PROPRIEDADES DE INVESTIMENTO 30/06/2016

O procedimento 15, relativo as Propriedades de Investimento, descreve as atividades de controlo contabilistico na conta 42 —

Aplicagao: Propriedades de Investimento, conforme o Sistema de Informacéo Contabilistico aplicavel.
Descricgao:
Actividades Registos Responsaveis
- . . . . . . Administracao/
Decidir sobre os investimentos em ativos fixos tangiveis para rendimento a - . . L
1 - Decisdo de investimento Contabilista
realizar .
Certificado
Rececionar fatura do fornecedor de investimentos e validagdo de todos 0s I N Contabilista
2 L ; . ) Validagéo e conferéncia e
requisitos internos: preco; prazos de pagamento; entre outros Certificado
. . . . Lo . - Contabilista
3 | Registar predial dos ativos fixos tangiveis Registo predial Certificado
Criar da ficha individual do ativo fixo tangivel adquirido para investimento no .
: . " . o . - Contabilista
4 | sistema informético, onde deve constar: data e valor de aquisi¢do; método de Programa informatico o
S R, . ~ Certificado
amortizacdo; periodo de vida atil, entre outras informacdes
. . N . . " . " Contabilista
5 | Registar dos movimentos contabilisticos no sistema informatico Programa informatico e
Certificado
Elaborar o contrato de arrendamento do ativo fixo tangivel adquirido para -
- - N g .- - - Contabilista
6 | rendimento, onde deve constar toda a informag&o do arrendatéario e locatério, Programa informatico Certificado
prazo do contrato, valor e data de pagamento da renda
7 | Periodicamente deve proceder-se ao recebimento da renda Programa informatico Cont_at_nllsta
Certificado
8 | Periodicamente deve proceder-se a depreciagdo dos ativos fixos tangiveis Reconciliagdo de saldos %%?:ﬁ‘?égzga
9 | Conferir os saldos através dos extratos da conta Programa informatico Cont_a l.)'I'Sta
Certificado
10 | Arquivar dos documentos no dossier «Propriedades de Investimento» Arquivo Cont_at_nhsta
Certificado
Observacoes:
MATRIZ DE CONTROLO DOS REGISTOS DA QUALIDADE
Arquivo Tempo de Retengdo
Reqisto Resp. Arquivo -
g Original Local Indexacdo  Arquivo Ativo  Arquivo
Inativo
Fatura do fornecedor de - - -
. - Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses | 12anos
investimentos
Caderneta predial Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses | 12anos
Ficha individual ativo fixo tangivel | Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses | 12anos
Lista de registo de movimentos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Reconciliagdo de saldos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Lista de arquivo de documentos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data 2 meses 12 anos

CPC
As impressdes deste documento, sdo copias ndo controladas, excepto quando identificadas 09/15 11



PROCEDIMENTO P.16.001
FAL = ANTUNES ) ) Rev.: 01
ATIVOS FIXOS TANGIVEIS/INTANGIVEIS o —

O procedimento 16, relativo aos Ativos Fixos Tangiveis e Ativos Intangiveis, descreve as atividades de controlo contabilistico na
conta 43 — Ativos Fixos Tangiveis e na conta 44 — Ativos Intangiveis, conforme o Sistema de Informagdo Contabilistico

Aplicagdo: aplicével.
Descricgao:
Actividades Registos Responsaveis
Administracao/
1 | Decidir sobre os investimentos em ativos fixos tangiveis e intangiveis a realizar Deciséo de investimento Contabilista
Certificado
2 Rececéo da fatura do fornecedor de investimentos e validacéo de todos os vValidaciio e conferéncia Contabilista
requisitos internos: preco; prazos de pagamento; entre outros ¢ Certificado
. . ) . . Lo . . . Contabilista
3 | Registar predial ou automovel dos ativos fixos tangiveis Registo predial ou automovel Certificado
Criar da ficha individual do ativo fixo tangivel ou intangivel no sistema Contabilista
4 | informatico, onde deve constar: data e valor de aquisi¢do; método de depreciacéo Programa informatico o
NV I - i Certificado
e amortizacdo; periodo de vida til, entre outras informagdes
. - —_— . . - - - Contabilista
5 | Registar dos movimentos contabilisticos no sistema informatico Programa informatico Certificado
6 | Pagar as faturas de fornecedores de investimentos Programa informatico Cont_apilista
Certificado
7 Periodicamente deve proceder-se a depreciagéo e amortizagdo dos ativos fixos Proarama informatico Contabilista
tangiveis e intangiveis, respetivamente g Certificado
8 | Conferir saldos atraves dos extratos da conta Programa informatico Cont_at_nllsta
Certificado
Arquivar os documentos no dossier «Ativos Fixos Tangiveis / Ativos . Contabilista
9 o Arquivo o
Intangiveis» Certificado
Observacoes:
MATRIZ DE CONTROLO DOS REGISTOS DA QUALIDADE
Resp. Arquivo Tempo de Retengdo
Registo Arquivo -
Original Local Indexagéo Arquivo Activo  Arquivo Inativo
Fatura do fo_rneceqor do ativo fixo Contabilista Departamento de Data 2 mes e s 12 anos
tangivel ou intangivel Certificado Contabilidade
. . Contabilista Departamento de
Caderneta predial ou automovel Certificado Contabilidade Data 2 meses 12 anos
Ficha individual do ativo fixo Contabilista Departamento de Data
. - . - 1 2 meses 12 anos
tangivel ou intangivel Certificado Contabilidade
Lista de registo de movimentos Contabilista Departamento de pate 2 meses 12 anos
g Certificado Contabilidade
I Contabilista Departamento de Data
Reconciliacdo de saldos Certificado Contabilidade 2 meses 12 anos
. . Contabilista Departamento de Data
Lista de arquivo de documentos Certificado Contabilidade 2 meses 12 anos

CPC
As impressdes deste documento, sdo copias ndo controladas, excepto quando identificadas 09/15 11



PROCEDIMENTO
FAL - ANTUNES

CAPITAL PROPRIO/FUNDOS PROPRIOS

P.17.001

Rev.: 01

30/06/2016

Aplicacéo:

Descricao:

Actividades

1 | Deliberar a emissédo de instrumentos de capital proprio/fundos proprios

Registos

Decisdo de financiamento

O procedimento 17, relativo ao Capital Préprio e Fundos Proprios, descreve as atividades de controlo contabilistico nas contas de
Capital Proprio e Fundos Proprios, conforme o Sistema de Informagdo Contabilistico aplicavel.

Responsaveis

Administracdo

Elaborar as atas referentes aos movimentos de emissao e aumento de
instrumentos de capital

Sistema de informag&o

Administracao/
Contabilista Certificado

3 | Pagar/receber os montantes deliberados em Assembleia Geral

Programa informatico

Contabilista Certificado

4 | Registar os movimentos contabilisticos no sistema informatico

Programa informatico

Contabilista Certificado

5 | Conferir os saldos através dos extratos da conta

Programa informatico

Contabilista Certificado

6 | Arquivar os documentos no dossier «<Documentos Oficiais» Arquivo Contabilista Certificado
Observagdes:
MATRIZ DE CONTROLO DOS REGISTOS DA QUALIDADE
. Arquivo Tempo de Retengdo

REED ReS%I%I’i?]Z:VO - Local Indexacéa Arquivo Ativo Arquivo

0 Inativo

::[;\;;?tr;tlépr)ir%s:ici?fsl}:lltjj?seztr%i)(rjiis Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data meses 12 anos

Lista de registo de atas Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data meses 12 anos

Reconciliagdo de saldos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data meses 12 anos

Lista de arquivo de documentos Contabilista Certificado | Departamento de Contabilidade Data meses 12 anos

As impressdes deste documento, sdo copias ndo controladas, excepto quando identificadas

CPC
09/15 11
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