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cada mapa do que composigbes grificas mais legiveis mas menos representativas.
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p. CONSIDERACOES

O editorial do 1.2 niimero do volume 50.2, da Revista de Contabilidade
e Coméreio, refere que: «Até agora ainda ndo temos artigos que ajudem
a enquadrar o actual uso intensivo de aplicagbes informdticas para
desenvolver tarefas contabilisticas. Quando os jornais didrios dedicam
pdginas semanais regulares & informdtica parece-nos dever evidenciar
também a nossa preocupag¢do de publicar achegas neste tema.»; e o
editorial do 2.2 ntmero do mesmo volume, e mesma publicacéao,
continua a apelar a artigos relativos a temas com informatica:
«Também continuam a faltar, na fila de espera para publicacdo escritos
voltados para a informdtica ao servigo da contabilidade.».

Surge, entio este artigo, que pretende ser uma abordagem de uma
aplicagdo informética, o lotus 1-2-3 em coexisténcia com a
contabilidade e auditoria’.

Porqué o lotus 1-2-3 e néo a visicale, a multiplan, o quattro ou o
excel 7 Bem, a resposta é simples, cerca de 33% das empresas no
mundo utilizam o lotus 1-2-3; a versao aqui tratada nao é uma versao
para funcionar em ambiente Windows; no entanto, a pratica de
consultoria empresarial permite-me concluir acerca da relutdncia da
maioria dos gestores na aquisicio de novas versbes de produtos
informaéticos, pelo que séo, ainda, muitos os utilizadores desta folha de
célculo no seu estado primaério.

Fica, contudo, a promessa de, in tempore opportuno, escrever acerca da
utilizagdo do excel na analise financeira de empresas, nomeadamente
em conceitos e técnicas mais vulgares naquele dominio.

1 R ; Lo _ . . .
Em Portugal, "auditor” e "auditoria” sao designados, respectivamente, por "revisor

oficial de contas" e "revisdo legal de contas’; neste ensaio escrito refiro-me sempre ao
"auditor” e & "auditoria”, termos que deverdo ser substituidos, sempre que 0 imponham as
normas legais; é um exemplo, o caso da emissdo da certificagdo legal das contas que é
exclusivamente da competéncia do revisor oficial de contas, conforme Art. 37.7 do Decreto-
-Lei n.? 422-A/93, de 30 de Dezembro, que aprova o novo regime juridico dos revisores
oficials de contas.
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1. INTRODUCAO

Num permanente inter-relacionamento, a informéatica e a contabilidade
tém provado a aplicacdo da méxima «Toda a teoria deve ser feita para
poder ser posta em prdtica, e toda a prdtica deve obedecer a uma
teoria»’ & realidade empresarial, nomeadamente quando entendida no
seu ambiente interno.

A empresa, célula vital, abrange um contexto econémico, social, cultural
e politico apoiado em estruturas, em instituigdes, em legislagdo e numa
evolugao histérica que lhe confere um estatuto importante na realizacéo
individual e comunitdria, pois o seu fruto imediato, «o trabalho, pelo
testemunho comum da razdo e da filosofia cristd, longe de ser um
objecto de vergonha, honra o homem»® e permite dar cumprimento a um
dos valores fundamentais da sociedade conforme texto do Art.258.%1 da
Constituicdo da Reptblica Portuguesa. Estas e outras razdes alicerces,
tornam essencial dirigir a empresa para o emprego sinergético dos
recursos de modo a proporcionar a satisfagao das necessidades de bens
e servigos da sociedade.

Como se sabe, sendo a empresa um sistema dentro de outros sistemas,
estara sempre rodeada de variaveis, incertezas e riscos, previsiveis ou

ndo, pelo que é necessario adaptar-se (planeando, organizando,
dirigindo e controlando):

* as coacgdes (pressbes e exigéncias) e contingéncias
(ocorréncias e situagdes do ambiente externo, que nao revelam
inteiramente ag alternativas disponiveis;

* ao conhecimento cientifico, que nao é estatico;

A gestdo, como conjugacido de factores, apresenta um desafio as
empresas do mundo moderno, pois sendo primordial para vencer os
desafios que a "alta competi¢éo” exige, deve ser dirigida tendo em vista
a defini¢ao de objectivos e a implantagio de uma estratégia
empresarial, esta conseguida pela anéalise das oportunidades e ameagas
do amblente e dos pontos fortes e pontos fracos da organizacgéo. Assim,
através da defini¢éo do objectivo fundamental (missdo) da empresa e da

Fernando Pessoa, in Revista de Contabilidade e Comércio n.? 1.

Papa Ledo X111, in Carta Enciclica «Rerum Novarum”.
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andlise da matriz SWOT a gestdo tem um meio de conseguir uma
adequacdo entre os factores externos e os factores internos da empresa;

No plano interno, o trinémio "contabilidade-informatica-auditoria”
traduz a esséncia minima cognoscivel, numa problemaética
logismolé6gica, para a qual o gestor deve estar sensibilizado, razao pela
qual este ensaio trata acerca da importancia da microinformaética, ou
melhor do lotus 1-2-3, em conjugagdo com as capacidades da
contabilidade como poderoso instrumento de gestao e da auditoria como
forma idénea de dar credibilidade & informacéo financeira, conferindo
fé pablica as mesmas.

E mais:

«S6 os espiritos superficiais desligam a teoria da prdtica, ndo
olhando a que a teoria ndo é sendo uma teoria da prdtica, e a prdtica
ndo é sendo a prdatica de uma teoria. Quem ndo sabe nada de um
assunto, e consegue alguma coisa nele por sorte ou acaso, chama
"teérico” a quem sabe mais, e, por igual acaso, consegue menos. Quem
sabe, mas nao sabe aplicar, isto é, quem afinal ndo sabe, porque nao
saber aplicar é uma maneira de ndo saber, tem rancor a quem aplica
por instinto, isto é, sem saber que realmente sabe. Mas, em ambos os
casos, para o homem sdo de espirito e equilibrado de inteligéncia, hd
uma separa¢do abusiva. Na vida superior a teoria e a prdtica

. . 4
completam-se. Foram feitas uma para a outra.»

2. OLOTUS 1-2-3

Para a contabilidade e para a auditoria, distintos ramos do saber com
elevada componente pratica, entenda-se técnica, é extremamente
importante ter ao dispor uma aplicagio que, com eficacia e rapidez,
permita automatizar certos procedimentos na elaboracéo, utilizagéo e
actualizacéo de folhas de trabalho; por um lado, ao contabilista sao
frequentemente solicitadas demonstragbes contabilisticas e financeiras
e diversos mapas de gestdo, o que requer muita informagao armazenada
e pronta a tratar; por outro lado, ao auditor compete «¢ prévia
realiza¢ao de um adequado exame das contas da empresa ou entidade,

Fernando Pessoa, in Revista de Contabilidade e Comércio n.? 1.
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abrangendo todas ou determinadas dreas com incidéncia patrimonial

efectiva ou contingente, desenvolvido de forma sistemdtica e
. 5 vy . -

tecnicamente ordenada»’ para emitir a certificacio legal de contas.

O lotus 1-2-3 é um package de software de gestdo para
microcomputadores, ou computadores pessoais, cuja filosofia assenta no
tratamento electrénico da folha de calculo - Worksheet - com um
conjunto de fungdes e comandos muito superior em niimero, eficiéncia
e sofisticaco aos programas tradicionais. O programa é escrito em
linguagem de méaquina e, por isso, executa com grande velocidade todas
as fungdes e caleulos, atingindo performances superiores a programas
semelhantes escritos em linguagens de alto nivel.

Como poderoso instrumento de apoio & tomada de decisdes que é, o
lotus 1-2-3 integra, como o préprio nome sugere, trés func¢des principais
que se combinam entre si:

» folha de calculo electrénica - aplicando a velocidade e meméria do
computador e operando com dados na forma de palavras,
nameros, formulas e cerca de 85 funcgoes, o lotus 1-2-3 executa
cdlculos financeiros, estatisticos, légicos, matemdticos e de
calendadrio, que seriam eventual e manualmente resolvidos com
lapis e papel (bastante), calculadora, grande quantidade de
férmulas e muito ... muito tempo;

» base de dados - nas 8192 linhas x 256 colunas da folha de
trabalho, este elemento permite criar informagoes, ordend-las,
alfabética ou numericamente, por ordem ascendente ou
descendente; posteriormente pode-se consultar, actualizar,
localizar ou extrair dados da folha de trabalho utilizando até 32
critérios de seleccdo (versao 2.01);

+ graficos - um grafico vale por mil palavras; visualizar dados sobre
forma grafica de diversos tipos (graficos de linhas, de barras
adjacentes, de barras horizontais, de sectores circulares e num
eixo cartesiano), com possibilidade de atribuicdo de seis
ordenadas diferentes, defini¢cdo de escalas, seleccdo de cores,
colocagéo de grelhas, titulos e legendas, faz parte desta Gltima
funcéo principal do lotus 1-2-3.

Em anexo sintetizam-se algumas caracteristicas basicas e comandos cujo
conthecimento é necessario para boa utiliza¢do desta aplicacéo informaética.

Enquadramento juridico, I1, das Normas Técnicas da CROC, publicadas no Didrio da
Republica 11 série, n.® 204, de 5 de Setembro de 1983.
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3. UM CONCEITO DE AUDITORIA

Auditoria é um exame independente, gbjectivo e competente dos
documentos de prestagio de contas de um empresa ou entidade, realizado
de acordo com determinadas normas por um profissional qualificado, com
o fim de emitir uma opinido informada e fidedigna sobre se esses
documentos espelham a situagio financeira e patrimonial da empresa, de
acordo com os principios contabilisticos geralmente aceites, reportadas a
uma data e a um periodo.

Exame independente, porque a idoneidade moral e profissional do auditor
permite-lhe ter confianga com a administracao, ou geréncia, sem perda de
autonomia funcional e hierdrquica; trata-se de um pressuposto
deontolégico previsto no Art. 3.° das Normas Técnicas e no Art.* 3.2 do
Codigo de Etica e Deontologia Profissional, ambos da Camara dos
Revisores Oficiais de Contas, adiante designada, abreviadamente, por
CROC.

Do mesmo modo, a Directiva n.2 84/253/CEE (8.2 Directiva), aprovada pelo
Conselho das Comunidades Europeias em 10 de Abril de 1984, dedica a
seccdo III, Art.” 232 a 278, 4 «Consciéncia profissional e independéncia»
das pessoas incumbidas de realizar a fiscalizagdo legal dos documentos
contabilisticos. O Decreto-Lei n.2 422-A/93, no n.? 1 do Art.? 40.%, refere que
«O revisor desempenha as fungdes em regime de completa
independéncia funcional e hierdrquica relativamente as empresas ou
entidades a quem presta servigos ...»

Exame objectivo, porque se materializa num relatério (certificacdo legal
de contas) escrito, claro e sucinto. Como documento de divulgacéo, devera

ser redigido de acordo com o preceituado no Art.® 40.%2 das Normas
Técnicas da CROC e numa das modalidades que o n.? 3 do Art.? 37.% do

Decreto-Lei n? 422-A/93 refere: «a) Certificagdo sem reservas; b)
Certificacio com reservas; ¢) Certificacio adversa.».
Exame competente, porque o auditor é um expert no exercicio das suas

fungbes; este pressuposto vem estabelecido no Art.? 4.2 do Cédigo de Etica
e Deontologia Profissional. E de realcar que o acesso & profissio estd

condicionado 4 inscricio numa lista designada «lista dos revisores oficiais

de contas» e esta inscricio depende da verificagio de determinados
requisitos, de acordo com o preceituado nos Art” 126 e 127.° do
Decreto-Lei n.? 422-A/93.
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4. A ORGANIZAGAO DE UMA AUDITORIA

Os documentos de prestacdo de contag submetidos ao exame sdo o
relatério, o balango, a demonstragéo dos resultados, a demonstracdo da
origem e da aplicacao de fundos, a demonstracio das variagoes dos fundos
circulantes, a demonstracgio dos fluxos de caixa e 0 anexo ao balancgo e a
demonstracao dos resultados; todos estes documentos certificam-se como
preparados a partir dos livros, registos contabilisticos e documentos de
suporte, mantidos em conformidade com os preceitos legais.

As normas aplicadas na realizagdo do exame sdo as constantes da lei
positiva, o Plano Oficial de Contabilidade, as normas de auditoria e os
principios contabilisticos geralmente aceites.

A alusdo a uma data e a um periodo, justifica-se para delimitar as
competéncias e a responsabilidade civil profissional.

O objectivo de uma auditoria dos documentos de prestacio de contas é
habilitar o auditor a expressar uma opinido que ajude a dar credibilidade
aos documentos, conferindo-lhes fé publica.

O inicio de uma auditoria comega com um planeamento adequado da
mesma, que abrange o conhecimento profundo da actividade da empresa
e permite a avaliagio da materialidade e do risco inerente a auditoria. A
importancia do planeamento estd implicita na sua exigéncia legal: «Deve,
designadamente, o seu trabalho e o dos seus colaboradores ser planeado,
executado, revisto e documentado por forma a constituir a fundamentagio
adequada e suficiente dos relatérios e pareceres emitidos.® inclui-se no
planeamento, que deverd ser flexivel, a elaboragdo de um programa geral
de auditoria para gerir toda a equipa de trabalho (auditor e assistentes),
o0 orgamento hordrio, a cronologia dos trabalhos de campo e das entregas
de relatdrios e parecer.

Inserido na eminente importdncia da prova em auditoria, um dos aspectos
mais relevantes relacionados com a profissdo, é o controlo da qualidade do
trabalho de auditoria pelo que em Portugal, hd legislagdo que se preocupa
com a salvaguarda deste requisito, conforme excertos a seguir
reproduzidos:

b Ar*4.2/3do Cédigo de Etica e Deontologia Profissional, da CROC.

®
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«Os revisores devem organizar, relativamente ao exercicio de cada uma das
funcbes de interesse publico, um processo instruido de acordo com o
previsto nas normas técnicas de revisdo legal de contas.»’

. . 8
«Qs processos ... devem ser conservados por um periodo de cinco anos.»

«A Cémara poderd mandar examinar os processos ... nos termos a estabele-
cer no regulamento de controlo de qualidade do cumprimento das normas
técnicas de revisao legal de contas, a aprovar pela assembleia geral, com
base em proposta do conselho directivo.»’

«Em todos os documentos subscritos por um revisor no desempenho das
fungbes ... é obrigatéria a indicag@o da sua qualidade, a qual poderd ser
expressa pelas iniciais «R.0.C.».»™°

Tal controlo de qualidade, ndo obsta a que o auditor, por motivos
intrinsecos & sua classe profissional, organize toda a sua informagao de
trabalho de modo claro e sucinto, de modo a torna-la acessivel, a observar
a regra do sigilo profissional e a minorar os seus custos de manutengao:

«Deve haver um relacionamento franco entre o revisor oficial de contas que
termina fungoes e o que lhe sucede, devendo agquele tornar acessivel a este
a informagdo profissional adquirida e facultar-lhe a consulta dos registos
e documentos de trabalho produzidos no decurso da revisGo legal de contas

Lo - 11
de exercicios anteriores.»

«Q revisor oficial de contas deve conservar a documentagdo e as informa-
¢6es, em geral, qualquer que seja o seu suporte ou forma sob que se
apresentem, e protegé-las adequadamente de modo a impedir que outrem,
indevidamente, delas tenha conhecimento.»"

Art.? 58.2/ 1 do Decreto-Lei n.? 422-A /93, de 30 de Dezembro.

Art.? 59.2 do Decreto-Lei n.° 422-A/93, de 30 de Dezembro.

Art.? 58.9/2 do Decreto-Lei n.? 422-A/93, de 30 de Dezembro.

Art.? 60.9 do Decreto-Lei n.® 422-A /93, de 30 de Dezembro.
Art.?7.2/6 do Cédigo de Etica e Deontologia Profissional, da CROC.

Art.? 52/7 do Coédigo de Etica e Deontologia Profissional, da CROC.
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«0 revisor oficial de contas deverd devolver ao seu cliente toda a informa-
cdo escrita que ndo carega de ser integrada nos seus arquivos, aplicando
sempre o critério das minimizagdo dos custos administrativos na
organizagdo da sua documentagdo e arqguivos, sem prejuizo da
fundamentagdo documental da sua opinido.»"

A organizagido dos documentos de trabalho devera ser cumprida em
conformidade com as normas da CROC, da UEC (Union Européenne des
Experts Comptables, Economiques et Financiers) e da IFAC (International
Federation of Accountants) de harmonia com o preceituado no Titulo V,

«Organizag¢ao de processos e registos~, das Normas Técnicas da CROC.

5. OS DOSSIERS PERMANENTE E CORRENTE

Os papéis de trabatho podem dividir-se em dois grupos principais, a saber:

Dossier permanente - nestes dossiers sao incluidas todas as informacées
que o auditor considere importantes e cuja consulta seja efectuada no
decorrer das auditorias presente e futuras. As informacoes constantes do
dossier permanente, devem ser revistas no inicio de cada auditoria e,
eventualmente, actualizadas, pelo que, toda a informacéao desactualizada
sera retirada e arquivada num dossier exclusivo. A nomenclatura do
arquivo do dossier permanente deve permitir uma consulta facil e rapida.
Ainda que as informagbes constantes deste dossier variem com a dimensao
e actividade da empresa, é possivel exemplificar os grandes grupos em que
se integram:

+ escritura de constituicdo e outras informagbes sobre a empresa,
seus detentores do capital, seus 6rgéos sociais e dirigentes;

+ normas e legislacdo aplicavel a empresa (actividades laborais,
fiscais e associativas);

« contratos da empresa com terceiros (empresas de locagdo financei-
ra e ald., seguradoras, administracao fiscal, seguranca social,
conservatérias, senhorio, bancos e outros);

+ documentos e declaragbes de entrega obrigatéria;

Art.? 8%/ 15 do Codigo de Etica e Deontologia Profissional da CROC.
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* anatomia da organizac¢io interna, com organigrama, descrigdo de
tarefas, principais fluxos documentais ¢ medidas e procedimentos
de controlo interno;

* plano de contas da empresa com manual explicativo do movimento
de todas as contas, processos de fecho de més e ano, politicas
contabilisticas e critérios de valorimetria;

* relatérios e contas de exercicios anteriores e orgamentos.

Dossier corrente - neste dossier inclui-se toda a documentacéo relativa a
auditoria em curso, podendo aquela ser agrupada em dois grandes grupos:

=~} Programas de trabalho - sfo documentos escritos que servem de
guia a execugao de testes, de conformidade e substantivos; além
desta funcio de guia, permitem controlar a qualidade do trabalho
e o desvio entre o tempo realmente gasto e o tempo previsto. Para
cada drea a testar deverd ser elaborado um programa de trabalho.

Os programas de trabalho dos testes, de conformidade e
substantivos, repartem-se em trés partes:

+ resumo dos procedimentos contabilisticos e medidas de controlo
interno utilizadas na empresa;

* determinagio dos objectivos de auditoria a atingir;

+ descrigiao dos testes a realizar para que os objectivos sejam
atingidos.

Por sua vez, os testes dividem-se em duas fases:

+ a preliminar, que decorre num periodo anterior a4 data das
demonstragdes financeiras;

+ a final, posterior aquela data.

Os objectivos dos testes de conformidade sdo avaliar os
procedimentos contabilisticos e as medidas de controlo interno.

Os objectivos dos testes substantivos sfc confirmar se o
processamento contabilistico nos da a expressdo financeira,
confirmar o suporte documental dos saldos e elaborar andlises
especificas pormenorizadas de saldos e transacgbes, de tendéncias
significativas e resultantes de flutuacgdes ou items pouco usuais.
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Assim, tendo em conta os objectivos dos testes, quanto melhores
forem os resultados dos testes de conformidade, na fase preliminar,
menor sera a profundidade dos testes substantivos. Algumas tarefas
dos testes substantivos podem ser programadas para a fase
preliminar, tais como, inspecgbes fisicas, reconciliagées bancérias,
circularizagoes, andlise de movimentos nas imobilizagées,
verificagbes de calculos e comparacgbes de valores das contas de
custos e proveitos do exercicio com valores orgados, pelo que, até a
data das demonstracbes financeiras deverd haver o maximo de
cuidado em todos movimentos ocorridos.

Mapas de trabalho - séo aqueles documentos onde o auditor regista
o0s testes ou procedimentos que efectuou, bem como as conclusoes
atingidas ao longo das varias 4reas de trabalho; tais conclusoes
constituem a base para a elaboragdo dos relatérios e parecer. A
folha em que é criado o mapa de trabalho é, geralmente, pautada,
colunada ou quadriculada, de formato A4 com um campo destinado
ao uso do nome e mengdo de qualidade e outro campo destinado a
inscrigao de algumas informagbes, tais como ¢ nome da empresa a
auditar, a drea de trabalho, o tipo de teste ou procedimento e 0 ano
de referéncia.

Um mapa de trabalho deve ser preparado com determinado grau de
uniformizagio, sem limitar a iniciativa individual do auditor tendo
em vista a necessidade de revisio e controlo por parte de
profissionais mais habilitados; no entanto, por razées de mobilidade
dos profissionais dentro das empresas de auditoria, é aconselhével
uma normalizagéo técita.

A explicacdo do significado de determinados ntimeros, valores ou
palavras e até do tipo de teste efectuado, poderd ser padronizada
através da aposicdo, no rodapé da folha, de varios sinais, letras ou
ntmeros inseridos num circulo, também estes padronizados.

Apbs o exposto conclui-se que a conjugacdo de programas de
trabalho com os mapas de trabalho serve de base ao contetido dos
relatérios e do parecer.
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6. A INDEXAGCAO DOS MAPAS DE TRABALHO

Também aqui nio ha um critério padrio a ser utilizado, uma vez que o
fundamental é a localizagédo rapida e precisa da informacao pretendida. O
lotus 1-2-3 permite, numa tnica folha de trabalho, criar um sistema de
indexacédo de mapas de trabalho, contemplando, para esse efeito, duas
hipéteses.

« Hipétese 1 - utilizagdo de uma tnica disquete com varios ficheiros
indexados em que os auditores registam os resultados dos seus
testes; apés a conclusio destes, o auditor responsdvel da ordem, no
ficheiro principal, para correr uma macro que recolhe a informagao
pretendida de todos os ficheiros indexados para os respectivos
campos do ficheiro principal.

Os desvios ou anomalias obtidos serao, entdo, analisados com uma
consideravel economia de tempo e elevado indice de eficacia.

« Hipoétese 2 - utilizagio de varias disquetes com ficheiros indexados
em que os auditores registam os resultados dos seus testes; ap6s a
conclusio destes, o auditor responsével dd ordem, no ficheiro
principal sediado no disco do sistema, para correr uma macro que,
solicitando a introdugdo sequencial de todas as disquetes, recolhe
a informacao pretendida de todos os ficheiros indexados para os
respectivos campos do ficheiro principal.

Tal como na hip6tese anterior, os desvios ou anomalias obtidos
serdo analisados com uma considerdvel economia de tempo e
elevado indice de eficacia.

Por questdes de economia de espago e simplicidade de processos, de
seguida, sera apresentado um exemplo pratico de acordo com a hipétese
1; no entanto, a hipétese 2 torna-se recomendével quando os responsaveis
pela realizagéio dos testes sdo vérios profissionais e cada um necessita de
uma disquete individual para registar os resultados dos seus testes.
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7. SIMULAGAO DE UM CASO PRATICO

O essencial deste exemplo é demonstrar o potencial de um sistema de
indexa¢ao desenvolvide, no lotus 1-2-3, para os testes substantivos
efectuados no decorrer de uma auditoria ao balango de uma empresa em
actividade e cujas demonstragbes financeiras respeitam os principios
contabilisticos geralmente aceites, onde se inclui o principio da
continuidade.

Devido & extenséo de um trabalho desta complexidade e com o objectivo
de centrar a atencio no mecanismo de indexacao, serdo estabelecidos
pressupostos para cada drea auditada.

Os aspectos de natureza contabilistica foram criteriosamente revistos,
tendo-se chegado & conclusio de que a empresa adoptou, além dos
principios contabilisticos, os critérios de valorimetria estabelecidos no
Plano Oficial de Contabilidade.

Pela andlise do organigrama, do manual de descrigdo de funcées, dos
manuais de politicas e procedimentos contabilisticos e das medidas de
controlo interno e de outros documentos relevantes para a compreensio
dos fluxos administrativo-contabilisticos, procedeu-se ao levantamento do
sistema de controlo interno; completou-se aquela an4lise documental com
as entrevistas e observagbes julgadas necessarias. Como prova do trabatho
realizado, o sistema de controlo interno foi registado de forma mista
{fluxogramas com narrativas).

Para a avaliagdo do sistema de controlo interno procedeu-se, de seguida,
a elaboracido de testes de conformidade, cujos resultados obtidos
motivaram o preenchimento de um mapa de sugestées, do qual se
reproduz o conteddo:

N2 de Medi de ClI Inft gath S Ges para melhoria das

Ordem insuficientes para a empresa insuficiéncias do CI

1 Apesar  do  registo  da Algum valor pode ser Emissdo, na recepgdo, de uma lista de
corresponddncia  recetida ser extraviado no  fluxo todos os valores recebidos, em trés vias,
feito, na recepgdo, ndo 6 1B0BPGAD ~ tesouraria; sendo o original para a tesouraria, o
alaborada urma lista de todos os duplicado para devoiver & recepgio apds
valores recebidos para a secgio Néo permite controlo dos certificacdo na tesouraria {(aqui, por sua
de tesourara. No caso dos depbsitos nem  dos vez, proceder-se-4 & emissdo dos

valores  recebidos  serem valores pré-datados. respactivos recibos em triplicado) @ o
cheques, estes nao  sdo triplicado  para se verificar, na
cruzados {vafidos s¢ para “‘contabilidade”, se os valores foram
depdsito). integralmente depositados ou guardados

para esse efeito (se pré-datados).
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Os restantes testes foram satisfatérios, pois o sistema de controlo interno
implantado permitia «assegurar:
- aconfiancga e integridade da informagdo;

- a conformidade com as politicas, planos, procedimentos, leis e
regulamentos;

- asalvaguarda dos activos;
- autilizagdo econémica e eficiente dos recursos;

- a realizagd@o dos objectivos estabelecidos para as operagées ou

14
programas.»

O risco de auditoria e a inerente profundidade dos testes substantivos
foram definidos tendo em conta os resultados nos testes de conformidade.

Foram também estabelecidas conjecturas de indole geral:

* Os mapas de trabalho que deveriam ser escritos a ldpis, seréo
digitados em modo UNPROTECT;

» As introdugbes resultantes de inspecgdes fisicas, que devgrian} ser
escritas a esferogréfica, serdo introduzidas e, de imediato,
bloqueadas em modo PROTECT,

+ Todos os testes indexados seriam imprimidos para folhas de
trabalho com' dois campos, sendo um, superior, destinado a
identificagéo da empresa auditada, do tipo de teste e a data de
referéncia da auditoria, e outro, inferior, destinado a assinatura do
auditor que executou e do auditor que examinou e & aposicio das
respectivas datas;

+ Paralelamente a auditoria ao balango foi elaborada a auditoria a
demonstragdo dos resultados pelo que, em todos os testes que
estiverem inter-relacionadas as duas auditorias, presumem-se como
elaborados os testes as rubricas da demonstragéo dos resultados;

*+ Os testes substantivos n&o serdo imprimidos, por razdes
metodolégicas, para as folhas de trabalho supra-referidas pelo que,
a sua apresentacfio considerar-se-4 efectuada como tal.

Apresentagdo do mapa de trabalho principal - o mapa representa um
balango em dispositivo vertical com seis colunas cujas fungbes séo:

Carlos Baptista da Costa, in <Auditoria Financeira - teoria e prdtica»
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12coluna - destinada 4 inscrig¢do do nome das contas do balango;

2.2 coluna - reservada a inscrigao dos indices imputados aos testes
substantivos;

3. coluna - contém os valores do balango, fornecidos pelas
demonstragdes financeiras;

2 coluna - receptora, via macro, dos valores apurados nos testes

substantivos;

5%coluna - efectua o cdlculo automaético e imediato dos desvios;

6.2coluna - regista os comentdrios do auditor aos desvios apurados.
(Ver Mapa 1 em final)

Teste A-1: Imobilizagdes incorpéreas

As amortizagdes praticadas sdo adequadas e foram calculadas de acordo
com o Plano Oficial de Contabilidade e com a lei fiscal, concretamente o
Cadigo do IRC e o Decreto Regulamentar n.® 2/90.

Quanto ao trespasse, em termos contabilisticos, a amortizacdo é
obrigatéria; no entanto, por forca do estabelecido no Art.® 17.93 a) do
citado Decreto Regulamentar, os trespasses néo sdo amortizdveis, pois nao
sendo depereciveis estao abrangidos pelo Art.? 32.%91 a) do Cédigo do IRC.
Se o deperecimento do trepasse é efectivo, hd que requerer
fundamentadamente 4 D.G.C.I. a aceitacdo como custo fiscal da
amortizagdo contabilizada. Dentro do espirito conceptual da Directriz
Contabilistica n.? 12, e em particular do seu n.? 9 alinea a), a amortizagéo
foi praticada de acordo com o indicado no nf® 3.2.5 da Directriz
Contabilistica n.2 1.

(Ver Mapa 2 em final)

Testa A-2: Imobilizagoes corporeas

A inspec¢do fisica dos bens imobilizados, por técnicas de amostragem,
confirmou a sua existéncia real bem como as suas caracteristicas
registadas no ficheiro de bens imobilizados.

Os aumentos verificados no periodo representam, efectivamente, valores
a imobilizar e estéo de acordo com o plano de aquisi¢ao de imobilizado.

As alienagdes e os abates foram aprovados e correctamente contabilizados,
isto &, os valores relativos aos bens foram retirados das respectivas contas.
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As amortizagbes praticadas sao adequadas e foram calculadas de acordo
com o Plano Oficial de Contabilidade e com a lei fiscal, concretamente, o
Cédigo do IRC e o Decreto Regulamentar n.? 2/90. Os saldos das contas de
amortizacbes acumuladas sdo normais, tendo em conta a esperanca de
vida 1til e o valor residual dos bens. Existe uma rigorosa cobertura de
seguros sobre todo o activo imobilizado da empresa.

(Ver Mapa 3 em final)

Teste A-3: Investimentos financeiros

Os titulos representativos dos investimentos financeiros séo pertenca da
empresa e estdo a guarda desta pelo que, foi possivel proceder a
verifica¢do e contagem fisica dos mesmos.

A sua classifica¢io e descricao no balango é apropriada. Os resultados
provenientes da alienacgdo, de partes de capital em empresas associadas
no valor de 15 000 contos, foram correctamente contabilizados. Foram
cumpridos todos os normativos legais em vigor.

(Ver Mapa 4 em final)

Testa B-1: Existéncias

Foi elaborada a inspecgao fisica das existéncias, inventério, que permitiu
a confirmacéo do saldo apresentado no balango. As quantidades em stock
séo efectivamente propriedade da empresa e estdo distribuidas no
armazém, em transito e a consignacfo. A empresa utiliza o sistema de
inventario permanente o que facilitou a conferéncia do "corte de
operagoes” realizado para as expedigdes (data dos outputs versus data das
contabilizagbes) e recepcbes (data dos inputs versus data das
contabilizagbes). As listas de existéncias finais foram somadas e
verificados os célculos aritméticos, por amostragem, verificados todos os
"transportes” e resumidas com exactiddo pelo que, os seus totais se
reflectem correctamente nas contas.

Respeitando o principio da prudéncia, segundo o qual as existéncias néo
devem ser avaliadas por um valor tal que nido possa ser recuperado
através da venda ou consumo, as existéncias foram valorizadas, conforme
o0 caso, ao mais baixo do custo de aquisi¢ao ou do pre¢o de mercado (valor
realizdvel liquido). Foi adoptado o principio da consisténcia na
determinagéo do custeio das existéncias.

As existéncias excessivas, com pouca rotagdo, defeituosas, deterioradas ou
obsoletas estdo devidamente cobertas por provisées.
(Ver Mapa 5 em final)
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Teste B-2: Dividas de terceiros - Curto prazo

As dividas de clientes, provenientes das vendas, constituem a grande
maioria do saldo global dos créditos a terceiros.

Confirmou-se, por amostragem, que os saldos dos extractos de "clientes,
¢/c” correspondem aos respectivos saldos apresentados nos balancetes, e
que o somatério destes é igual ao saldo da conta principal constante do
balanco.

Como a prova externa prevalece sobre a prova interna, procedeu-se a
circularizagdo, positiva, dos clientes com saldos mais significativos, de
modo a abranger um saldo materialimente relevante em relagio ao saldo
total; a circularizacao foi elaborada com referéncia a data do balanco e
acompanhada da decomposigdo de saldos.

Analisaram-se materialmente todas as outras contas representativas de
dividas de terceiros.

Deste modo, concluiu-se que os saldos das diversas contas representativas
de créditos sobre terceiros apresentados no balango representam
efectivamente créditos legitimos bona fide da empresa sobre terceiros, e
estdo apropriadamente classificados.

Foram analisados os créditos em contencioso e o balancete por
antiguidades de saldos; os saldos das contas de "provisdes para cobrangas
duvidosas" estdo de harmonia com o disposto no Plano Oficial de
Contabilidade e nos Art.™ 33.2 e 34.2 do Cédigo do IRC.

(Ver Mapa 6 em final)

Teste B-3: Titulos negociaveis

Nesta conta incluem-se aplicagoes de tesouraria a curto prazo, mais
concretamente titulos da divida piblica. Através de confirmacio junto da
instituicdo de crédito responsavel constata-se que o saldo desta conta esta
devidamente valorizado e classificado no balanco.

(Ver Mapa 7 em final)

Teste B-4: Depésitos bancarios e caixa

A empresa adopta o sistema "fundo fixo" para o caixa, pelo que néo usa
fazer pagamentos com valores recebidos. Apés verificagdo, na presenca do
responsével, apurou-se que o saldo da conta caixa apresentado no balango

é igual ao somatdrio do numerario e meios liquidos de pagamento
equivalentes, de propriedade da empresa.
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Relativamente as contas de depdsitos analisaram-se as conciliagbes
bancérias (verificagio de operagdes aritméticas de cheques e depdsitos em
transito, de outros items de conciliagdo com mais de dois meses de
permanéncia e de transferéncias entre bancos) e nao se detectaram
situacbes de operacgbes registadas no banco e nio contabilizadas na
empresa e vice-versa.

O principio da especializacio dos exercicios foi integralmente respeitado,
quanto ao correcto periodo de contabilizagéo dos encargos bancarios.

Os extractos bancarios demonstram saldos, de acordo com os saldos das
contas de depdsito apresentadas no balango, pelo que estes representam
efectivamente meios de pagamento existentes nas instituigbes de crédito
em nome da empresa e estio adequadamente classificados no balango.

(Ver Mapa 8 em final)

Teste C-1 a C-5: Capital préprio

Junto da Conservatéria do Registo Comercial foi confirmado o capital e
posteriormente foi analisada a forma como o mesmo foi realizado.

Foram verificados todos os movimentos nas contas de capital préprio, que
estdo devidamente autorizados e conforme livro de actas dos 6rglos
sociais, bem como de acordo com a lei em vigor e os estatutos da empresa.

Os saldos evidenciados no balanco relacionados com as contas do capital
proprio exprimem uma classificagdo e extensdo de acordo com os
principios contabilisticos geralmente aceites.

Nao houve, posteriormente & data do balango, acontecimentos
significativos que pudessem alterar a composicdo do capital préprio.

(Ver Mapa 9 em final)

Teste D-1: Dividas a terceiros - Médio e longo prazo

Apoés analise cuidada do contrato de empréstimo e com base na resposta
relativa & informacgdo solicitada & instituicdo de crédito em causa,
confirmou-se a adequagao dos valores contabilizados pela empresa.

(Ver Mapa 10 em final)

Teste D-2: Dividas a terceiros - Curto prazo

As dividas a fornecedores, provenientes das compras, constituem a grande
maioria do saldo global dos créditos de terceiros.
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Confirmou-se, por amostragem, que os saldos dos extractos de
"fornecedores, ¢/c” correspondem aos respectivos saldos apresentados nos
balancetes e que o somatério destes é igual ao saldo da conta principal
constante do balango.

Dado a relevancia da prova eterna, procedeu-se & circularizagao, positiva,
dos fornecedores com mais movimento (é nestes que reside a maior
probabilidade de existir passivos nao contabilizados) e dos restantes
credores, estes de forma aleatéria; a circularizac¢do foi elaborada com
referéncia 4 data do balango e sem mengio dos saldos constantes da
contabilidade da empresa.

Nao se registaram desvios consideraveis nos orcamentos para a area das
compras e custos e nao sio de assinalar casos de descontos de pronto
pagamento concedidos ndo aproveitados.

Acharam-se conforme as certiddes pedidas a Reparti¢éo de Financas e ao
Centro Regional da Seguranga Social, pelo que as dividas correntes ao
Estado dizem respeito a IRS (categorias A, B,Ee F) a entregar até 20 de
Janeiro, a TSU (da empresa e dos trabalhadores) a entregar até 15 de
Janeiro e a IRC apurado, apés preenchimento da declaragio "modelo 22",

Os procedimentos contabilisticos relacionados com as compras de bens e
servigos, sao executados de modo a garantir os saldos que as respectivas
contas apresentam, pelo que, todas as responsabilidades significativas
existentes ou incorridas até a data a que se refere o balanco estdo neste
reflectidas, apropriadamente classificadas e expressas pelos valores
apropriados.

(Ver Mapa 11 em final)

Teste E-1: Acréscimos de custos

De acordo com o principio da especializacdo (ou do acréscimo), os custos
e os proveitos sdo reconhecidos quando obtidos ou incorridos,
independentemente do seu pagamento ou recebimento, devendo ser
incluidos nas demonstragées financeiras nos periodos a que respeitam.

O saldo da conta acréscimos e custos, serviu de contrapartida acs custos
a reconhecer no ano nn, ainda que sem documentagio vinculativa, cuja
despesa s6 venha a incorrer-se no ano nn+l ou posteriores, pelo que,
espera-se que sejam absorvidos através dessas despesas.

A verificagdo documental e dos calculos aritméticos, confirmou a
consisténcia da classificacdo atendendo & relativa materialidade dos
montantes envolvidos.

(Ver Mapa 12 em final)
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De seguida apresentam-se os programas macro que, quando accionadps,
procederao & recolha da informagéo dos ficheiros indexados para o ficheiro
principal, em segundos!

(Ver Mapa 13 em final)

Apébs o accionar das macros, para a operagio "indexag:ét?", o mapa de
trabalho nao apresenta nenhum desvio, como se pode verificar pela sua
reprodugdo na pagina seguinte:

(Ver Mapa 14 em final)

Partindo do pressuposto de que o exame estaria terminadp, a
sinceridade e regularidade das contas conduziriam o auditor & emissio
de um parecer, certificagio legal de contas, nos moldes que se seguem:

Certificacgio legal das contas

Examinamos as contas da empresa "LHA", que compreendem, o
balango em nn/Dez/31, a demonstragdo dos resultados do exercicio de
nn, o respectivo anexo, a demonstragéo das origens e das aplicagbes de
fundos, a demonstracio das variagbes dos fundos circulantes e a
demonstracdo dos fluxos de caixa, documentos estes que foram
preparados a partir dos livros, registos contabilisticos e docgment;os de
suporte, mantidos em conformidade com os preceitos legais. O nosso
exame fol efectuado de acordo com as normas técnicas de revisdo legal
de contas aprovadas pela Camara dos Revisores Oficiais de Contas e
com a profundidade que consideramos necessaria nas circunstancias.

E nossa convicgao que os citados documentos de prestagio de contas
apresentam de forma verdadeira e apropriada a situagéo financeira da
empresa em nn/Dez/31, bem como os resultados das suas operag:c'.)es
referentes ao exercicio findo naquela data, de acordo com os principios
contabilisticos geralmente aceites, aplicados de uma forma consistente
em relagio ao exercicio anterior.

(Assinatura)

(A redacgéo da Certificagdo Legal das Contas deve ser efectuada com o formato e texto
recomendados pela Cdmara Dos Revisores Oficiais de Contas).
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ANEXO

As trés primeiras linhas do écran do lotus 1-2-3, constituem o painel
de controlo que se decompde em dois grupos distintos, a primeira linha

como grupo informativo e as segunda e terceira linhas como grupo de
trabalho.

Assim, na primeira linha, no canto superior esquerdo temos as
coordenadas da célula onde se encontra o cursor seguidas de dois
pontos, de vérias informagdes acerca dessa cédula e, se existir, do
seu contetdo; no canto superior direito temos o indicador de modo
que pode assumir, além de MENU, os modos READY, EDIT, POINT,
LABEL, VALUE, ERROR, WAIT, HELP, FIND e CMD.

Os significados dos indicadores de modo, ou estados, sio os que
constam da tabela seguinte:

I Modo Significado
e e e
CMD Execugdo duma macro
EDIT Corrente célula editada
ERROR Ocorréneia de erro
FIND Realizagdo duma operagao /DQ, ndo permitindo a introdugéo de qualquer comando
HELP Utilizagdo dos textos de ajuda
LABEL Entrada duma label {texto curto)
MENU Sslecgao duma opgao de menu
POINT Regido espacificada
READY Espara a introdugdo dum comando ou entrada de dados
VALUE Entrada durn namero ou térmula
WAIT FReafizagdo dum célctio.nio permitindo a infrodugdo de qualquer comando

Nas duas linhas seguintes temos as instrucgées e os comandos com os
quais funciona o lotus 1-2-3 e que séo a espinha dorsal deste package.

As letras do alfabeto, de A a H, constituem a margem identificadora de
colunas; os nimeros na vertical, de 1 a 20, representam a margem
identificadora de linhas; toda a drea compreendida entre estas duas
margens representa a folha de trabalho visivel; a célula sombreada e
aquela onde se encontra o cursor.
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Para facilitar a utilizagéo do lotus 1-2-3, podem utilizar-se algumas
teclas especiais, como modo de se eliminar alguns passos de teclado e
fazer operagoes pré-definidas. O quadro que se segue descreve as teclas
de fungéo disponiveis (versio 2.01):

Tecla Fungéo Observagdes Técnicas
F1 HELFP Chamar o menu de socorro,
F2 EDIT Edita o contetdo da célula onde o cursor asta posicionado, permitindo aventuai
modificago.
F3 NAME Exibe 0 nome de todas as regides de células utilizadas.
4 ABS As férmulas passam a ter referdncia absoluta em vez de relativa.
F5 GOTO Desloca o cursor para a céiuia especificada.
F6 WINDOW Faz o cursor mudar de uma janela para a outra.
F7 QUERY Executa o Gitimo comando de consulta, /DQ.
F8 TABLE Executa o comando /DT usando as Gitimas regites definidas.
F9 CALC Recalcula toda a folha de trabatho.
F10 GRAPH Exibe no écran o Gltimo gréfico utilizado.
Alt/F1 - Cria um caracter do Conjunto de Caracteres Internacional Lotus.
AlF2 - O lotus 1-2-3 executa Macros passo a passo,

Uma macro é uma cadeia de comandos descrita numa coluna de células
da folha de trabalho; a preceder todas as linhas de uma macro existe
um apéstrofo ('); as teclas de func¢des especiais sdo ladeadas de chavetas
({}) & excepcao da tecla Enter que se simboliza com um til (~); para dar
um nome a uma macro utiliza-se sempre a barra invertida (\) seguida
de uma letra do alfabeto; para accionar a macro prime-se a tecla Alt e
tecla-se a letra correspondente. De seguida apresenta-se uma tabela
que contém os cédigos de macro para teclas de funcao e teclas especiais:

Teclas Cédigos de macro Teclas Cédigos de macro
Enter ~ Seta de retrocesso {bs}
Seta para cima {up} F2 {edit}
Seta para baixo {down} F3 {name}
Seta para a esquerda {loft} F4 {abs}
Seta para a direita {right} F5 {goto}
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Teclas Cédigos de macro Teclas Cédigos de macro
Homs {homej} F& {window}
End {end} F7 {query}
Page Up {pgup} 8 {tabia}
Page Down {ogdrn)} Fg {eaic}
£sc {esc} F10 {graph}
Deiote {aei} Pausa para entrada manual {7}

até teclar Enter

O lotus 1-2-3 contém comandos cuja utilizagdo permite atingir niveis
de eficdcia e de economia de tempo, bastante bons. Apresentam-se, no

quadro seguinte, os comandos e resumo das principais funcoes.

Comandos Stimula das principais fungd
s e T
/Worksheet Aspectos gerais da folha de trabalho.
Global Detine os pardmetros basicos da folha de trabatho.
Format Determina a formatagdo de valores; pode assumir as sequintes formas: Fixed Scientific
Currency, General +/- Percent Date Text Hidden,
Labet-Prafix Alinha a formatagao de titulos com prefixos (ou textos) numa das seguintes posigoes: Left
) Right () Center (*).
Colurnn-Wiath Define a largura da coluna (1..72).
Recaicuiation Define o processo de recdiculo das férmulas: Natural Columnwise Rowwise Automatic
Manual teration.
Protection Acciona (Enable) ou desacciona {Disable) a protecgdo das céiulas da folha de trabalho;
guando se inicia a folha de trabatho todas as células estéo desprotegidas.
Default Determina a configuragao, por defeito, da impressora e do drive usados: Printer Dirgctory
Status Update Other Quit; & um comando muito importants.
Zero Define se mostra (Yes) ou ndo (No) os valores iguais a zero,
insert Insere linha(s) (Row) ou coluna(s) {Cofumn).
Deiote Elimina linha(s) (Row) ou coluna(s) {Cofumn).
Column-Width Aftera a largura da coluna actual (Set-Width), retoma a largura standard {Reset-Widih), e
onde uma ou mais colunas (Hide) e represanta uma ou mais colunas (Dispfay).
Erase Apaga (Yes) ou ndo (Noj toda a folha de trabatho.
Titles Mantém titulos Horizontal, Vertical, Both ou apaga-os (Clear).

Comandos Samuia das principals fungoes
Window Divide a folha em janelas Horizontal, Vertical, Sync, Unsync ou elimina-as (Clear).
Status Mostra os pardmetros em usc e a memarsia disponivel para uso.
Page Insere um corte de pégina.
/Range Parametros basicos de uma célula ou regido de células,
Format Idéntico a WGF, 56 que para uma célula ou regido de células.
Label Idéntico a /WGL, sé que para uma célula ou regido de células.
Erase Elimina o conteudc ag uma célula ou iegido de célilas
Name Cria ou modifica (Creats) e apaga {Delete) um nome para uma célula ou regido de
células; a opgao (Labels) cria em células com determinadas etiqustas, a {Reset) elimina
todos os nomes criados e a (Table) cria um quadro com 0§ nomes criados e
coordenadas respectivas.
Justify Anula o formato continuo e ajusta o texto numa cotuna de céluias definida.
Protect Protege uma célula ou regido de células, impedindo alteragdes ao conteldo dafs) mesmal(s).
Unprotect Permite alteragées ao conteddo de uma céiula ou regiac de células.
input Limita o uso do cursor as células ndo protegidas.
Value Copia uma céluia ou regidc de célutas com férmulas e converte-a(s) noutra célula ou regido
de células, mas em valor.
Transpose Copia uma célula ou regiao de células o transpde as linhas em colunas e as colunas em
finhas.
/Copy Copia uma céiula ou regidc de células para outra célula ou regido de céiulas.
/Move Mave uma célula ou regiao de células para outra céluia ou regido de céluias.
/File Operagdes relacionadas com ficheiros.
Retrigve Recupera uma folha de trabaltho do directdrio actual ou de outro directorio,
Save Grava uma foiha de trabatho no directério actual cu noutro directério, isto 6, cria um ficheiro.
Combine Incorpora uma parte (Named Range), ou a totalidade (Entire File), de uma folha de trabalho
gravada,  folha de trabalho actual, através de copia (Copy), adi¢ao {Add), ou subtracgdo
(Subtract).
Xtract Armazena as férmulas {Formulas) ou valores {Values) de uma célula ou regido de céiulas

da actual folha de trabaiho num ficheiro.
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Comandos Stmula das principais fung
Erase Apaga um ficheiro de trabalho (Worksheet), de impressao {Print) ou grafico (Graph) ou
qualtquer um deies {Other).
List Lista todos os ficheires do lotus 1-2-3 no directério actual,
import 18, texto ou nimeros, de um ficheiro de impressao para a folha de trabatho actual,
Directory Altera, ou confirma, o directdrio actual.
sPrint impresséo do conteudo de uma célua ou regido de células.
Pnnter imprime folha de trabalho para a impressora.
Fite Grava a impressdo para o ficheiro de impressao,
Range Especifica a célula ou regido de células a imprimir.
Line Avanga uma linha na impressora.
Page Avanga uma pdgina na impressora.
Opticns Define os pardmetros de impressao.

Header Cria um cabegalho para cada pégina impressa.

Footer Cria um rodapé para cada pagina impressa.

Margins Controla as margens Laft, Right, Top e Bottom da impressora.

Borders Adiciona linha(s) efou coluna(s) & regido de céiulas a imprimir,

Setup Envia cédigos de controio (modo comprimido de impressao) para a impressora, efm ASCH.

Pg-Lenght Determina o numero de linhas por pégina (20 ... 100).

Othear Define 0 modo de impressdo do conteldo das células: tal como estac no écran (As-Dis-
played), uma célula {enderego, dado cu férmuta, formato e protecgao) por linha (Cell-For-
mulas) e com (Formatted) ou sem {Unforratted) tituios (cabegaiho e rodapé) pré-definidos.

Quit Voita ao comando Options.

Clear Limpa os pardmetros de impressdo: todos (A/), os que definem a regido (Range), os que
definem células nac contiguas (Borders) e as que definem o formato (Format).
Align Indica ac fotus 1-2-3 que 0 pape! esta no topo da pagina para a impresséo.
Go Iricia a impresséo.
Quit Volta ac modo AEADY.
AGraph Fungao grafica.
Type Selecciona o tipo de grafico.
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Comandos Sumula das principals tungd
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Line Gréafico de linhas.
Bar Gréfico de barras,
XY Grafico de um eixo cartesiano.
Stacked-Bar Gréfico de barras adjacentes.
Pie Grafico de sectores circulares.
X Define a regiao a usar como abgissa.
A Define a regiac a usar na primeira ordenada.
B Define a regido a usar na segunda ordenada.
o) Define a regiao a usar na terceira ordenada.
D Define a regido a usar na quarta ordenada,
E Define a regido a usar na quinta ordenada.
F Define a regido a usar na sexta ordenada.
Rasst Cancela o grafico ou os pardmetros X, 4, B, C, D, E e F.
View Visualiza o grafico actuai no écran.
Save Grava o grafico num ficheiro para posterior impresséo usando o PrintGraph.
Options Determina a apresentagao do grafico.
Legend Define as legendas das seis ordenadas.
Format Selecciona, para as seis ordenadas,
Lines Linhas.
Symbols Simbolos.
Both Linhas e simboios.
Neither Nao selecciona finhas nem simbolos.
Titles Define titulos.
First Titulo principal.
Second Subtitulo.
X-axis Titulo do eixo horizontal.
Y-axis Titulo do eixo vertical.
Grid Aplica grelhas.
Horizontal Com linhas horizontais.
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Comandos Sumula das principais fungdes
Vertical Com linhas verticais.
Both Com linhas horizontais e verticais.
Ciear Retira a gretha.
Scate Determina pardmetros das escalas.
Y-scale Escala do eixo numérico vertical: Automatic Manual Lower Upper Format Indicator Quit.
X-scale Escala do eixe numérico horizontal: Automatic Manual Lower Upper Format Indicator
Quit.
Skip Mostra 56 0 contetdo de n em n céulas da regido definida para a abcissa X\
Coior Define grafico a cores.
BaAW Define grafico a preto e branco.
Data-Labels Espacifica os valores das ordenadas no grafico, apresentando-os.,
Center Ao centro,
Laft A esquerda.
Above Por ¢ima.
Right A direita.
Bellow Por baixo.
Quit Vola ao comande Options.
Name Operagdes com ficheiros graficos,
Use Edita determinado grafico,
Craate Cria um nome para um grafico, originando um ficheiro.
Delote Apaga um ficheiro gréfico.
Reset Efimina todos os ficheiros graficos.
Quit Vofta ao modo READY.
Data Tratamento de dados.
Filt Cria uma sequéncia de nimeros equidistantes.
Tabis Cria uma tabela de 1 ou 2 entradas.
Sort Ordenagao de uma regido ds células.
Data-Range Especfica a regi&o de células cujo conteddo vai ser ordenado.
Primary-Key identifica a regiéo de células que constitui a 1* chave.
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Comandos

Sumula das principais fungdes

Secondary- ldentifica a regido de células gue constitui a 2¢ chave.
-Key
Reset Cancela as regides j4 especificadas.
Go Efectua a ordenagio.
Quit Volta ao modo READY.

Query Selecciona - procura, elimina e copia - dados de acordo com determinados requisitos.
Input Especifica regido de dados.
Criterion Defins critério através do qual localiza s dados pretendidos,
Output Especifica a regio para onde sao copiados os dados que satisfazem o critério.
Find Sublinha, um a um, os dados que satisfazem o critério.
Extract Copia os dados que satisfazem o critério para a regiao Output.
Unique Idéntico ao Extract, s& que ndo copia dados repetidos.
Delote Elimina dados que satisfazem o critério.
Reset Cancela todas as regioes especificadas.
Quit Volta ao modo READY.

Distribution Verifica a frequéncia de valorss contidos numa regiao de células,

Matrix Executa fungdes matriciais, Uteis em aplicagdes matematicas.
Invert Calcula a inversa de uma matriz quadrada.
Multiply Caicula o produto de duas matrizes.

Regression Calcula regressdes lineares.

Parse Converts uma coluna de titulos com prefixos em varias colunas de tituios com prefixcs.

/System Parmite o acesso ao DOS.
/Quit Abandana o lotus 1-2-3.
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Regime das reintegragoes e amortizagoes (Decreto Regulamentar n®
2/90).

Regime Juridico das InfracgOes Fiscais Nao Aduaneiras (Decreto-Lei n®
20-A/89).

Regime Juridico dos ROC's (Decreto-Lei n® 422-A/93).
4.2 Directiva da CEE (78/660/CEE) de 25/7/78.
7 2 Directiva da CEE (83/349/CEE) de 13/6/83.
8.2 Directiva da CEE (84/253/CEE) de 10/4/84.
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