FARMAC, S.A

PROCEDIMENTOS DO DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDADE

l. Principios Contabilisticos

Todas as politicas contabilisticas significativas que seja adaptadas na Preparagio e apresentacio das
demonstracdes financeiras devem ser divulgadas, constituindo parte integrante dessas
demonstragdes, especialmente quando sio diferentes Ou apresentam distor¢ées comparativamente

com as geralmente aceites.

I.I.  Principio da Contabilizacio

De acordo com o principio da contabilizagdio a empresa devem respeitar o principio de
especializacio de exercicios oy regime de Competencia ou ainda regime de acréscimo

(accrual basis).

Neste principio, as transacdes sio reconhecidos no periodos em que elas ocorrem,

independentemente do seu Pagamento ou recebimento.,

A contabilidade na base de especializagio de exercicios é geralmente o método mais aplicado pelo
Sector empresarial. As entidades sem fins lucrativos utilizam o método de Contablilidade na base de
Caixa, pois o principal objectivo da contabilidade é identificar o destino dado a determinados fundos
recebidos com um determinado objectivo e dentro de um determinado periodo, por vezes diferente

do exercicio econdmico normal, e manter um controlo orcamental sobre actividade desenvolvida.

I.1.1. Principio de custo historico

As demonstragdes financeiras deverio ser preparadas de acordo com o custo historico, isto é, os

registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisicao, ou de produgio.

Bairro da Coop, Rua 1335, ne 255
Tel.: (+258) 21 41 88 7708

Cel.: (+258) 84 32 76 220
www.farmac.co.mz

Maputo - Mogambique



FARMAC, S.A

1.1.2.  Principio de materialidade

As demonstragdes financeiras devem evidenciar todos elementos que sejam relevantes e que

possam afectar avaliacdes ou decisdes de terceiros,

l.2. Organizacio do Trabalho Contabilistico
1.2.1. Trabalho Diario
Diariamente o trabalho de contabilidade deveri ser o de designar os factos patrimoniais da

organizacio, a partir de documentos que suportam os movimentos contabilisticos.

a) Documentos de suporte
Nunca deveri ser registado qualquer movimento sem existir um documento representativo e

comprovativo da respectiva operagao,

Considerando que sio conhecidos os diversos documentos utilizados na vida comercial,
nomeadamente seus emitentes e destinatdrios e, sobretudo, as funcées por eles exercidas, resta-

nos estabelecer a distingio entre documentos de movimentos externos e documentos de

movimentos interno:

* Documentos de movimento externos
Aqueles que provem ou se destinam ao exterior (facturas, recibos, notas de débitos

ou créditos etc,

* Documentos de movimentos internos
Aqueles que sio elaborados no seio da organizacio e para uso interno (mapas de
saldrios, notas ou verbetes de lancamentos etc.)
Sempre que nio seja possivel obter um documento, correspondente a qualquer movimento externo,
dever-se-d elaborar internamente um documento equivalente, assinado pelo responsavel pela

despesa e aprovado superiormente.

* Cuidados a observar na recepcao de documentos:

Quando se recebem documentos para contabilizar, estes devem ser cuidadosamente observados,

tendo em atencio o seguinte:

» Se estd em nome da Empresa;
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> Se o documento & original e autenticado, isto &, se ndo ha evidéncia de que seja falsificado:

Se tem uma data actual;
Se tem rasuras;

>

>

> Se estd aprovado por assinatura dum responsivel adequado;
>

adequadas,

Depois destas verificagdes terem sido feitas, os documentos devem ser imediatamente arquivados.
Seguidamente sio classificados de acordo com © Plano Geral de Contabilidade para empresas de
Grande e Média Dimensio (PGC-NIRF) aparovado pelo Decreto n°70/2009 de Dezembro e

finalmente registados nas contas adequadas.

1.2.2. Trabalho Mensal

Mensalmente, deverio extrair-se os Balancetes de Verificagdo e os extractos das contas que se

pretendem analisar e proceder-se is seguintes verificagdes:

1.2.2.1. Balancete

A soma dos débitos devers ser igual & soma dos crédito e comparativamente a meses anteriores as

contas nio devem revelar variacoes estranhas.
a) Reconciliacdes dos saldos bancarios

Mensalmente deverio ser solicitados os extractos dos movimentos bancarios a cada Banco e
mediante a comparacao entre os registos do Banco e os registos da empresa deverio identificar-se
Os movimentos que estio em aberto em ambas as instituicSes. Dependendo do tempo em que os
movimentos se apresentam em aberto e da natureza dos pProprios movimentos, devem ser

reclamados ou esclarecidos junto ao Banco, todos os que ndo se afigurem normais.

Desta anilise devera resultar um Mapa de Conciliagio Banciria (Modelo A2), que seri arquivado
€M  pasta prépria conjuntamente com o extracto bancario e o extracto da empresa e a

correspondéncia trocada com o Banco, no sentido de esclarecer movimentos em aberto.
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b)  Verificacio dos saldos de Caixa

deverio ser analisadas e corrigidas por parte da Contabilidade ou da Tesouraria conforme for a

origem dos erros identificados.

©)  Confirmacio dos saldos em conta corrente com Terceiros
Também mensalmente, deverio ser emitidos a extractos das contas-correntes com Terceiros e
remetidos a estes para sua confirmagio ou conciliagio. Evidéncias de correspondéncia e resumos

de conciliagbes deverio ser arquivados conjuntamente, em pasta propria.

d)  Actualizacio cambial

receber e a pagar (classe | e 4.

Para tal, devera observar-se pPrimeiro, em que moeda cada conta devera ser fisicamente expressa.
(Exemplos: no caso de contas bancdrias em USD/Rand/etc, serd o valor dos Meticais a ajustar, no

Caso duma divida ser reembolsivel em Meticais, seri o valor em USD/Rand/etc a ajustar, etc).

Seguidamente prepara-se um Verbete de Lancamento (Modelo Al) que servird de suporte aos
langamentos de ajustamento cambial, dpresentando os cilculos efectuados pela aplicagio da taxa
média do dltimo dia do més oficial e diariamente divulgada pelo Banco Central, Este documento

podera ser padronizado Para maior facilidade e eficiéncia.

f)  Divulgacio da informacio mensal

Apés todas as regularizagées resultantes dos procedimentos acima descritos deverio ser emitidos
novos Balancetes, que serio divulgados 4 Direccio da €mpresa, conjuntamente com notas

explicativas ou informacio adicional, que for considerada necessaria a uma gestio adequada. O

modelo de relatério mensal podera igualmente ser padronizado.

1.3.3. Trabalho Anual
Anualmente, para além das tarefas mensais, deverdo ser feitos os seguintes procedimentos:
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* Providenciar que sejam feitos os Inventirios fisicos (modelo C4) dos consumiveis mantidos em
armazém, registando em contas de Meios Circulantes Materiais todos os consumiveis que, tendo

sido imputados a despesas, nio tinham sido aplicados no final do exercicio.

¢ Caleular e registar as amortizagdes do exercicio,
* Proceder ao apuramento do Saldo dos Fundos a encerrar as contas do exercicio,

* Preparar os relatdrios que se destinam a entidades financiadoras, de acordo com os requisitos

Para a realizacio de qualquer despesa deve-se assegurar primeiro que a actividade para a qual se

Para realizar a referida despesa.

Todos os pagamentos a terceiros que ultrapassem o valor autorizado Para o fundo de maneio devem
ser efectuados através dos Bancos, utilizando as seguintes formas: cheques, transferéncias bancdrias

ou ordens de pagamento,
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2.3.2. Pagamentos em Dinheiro

Os pagamentos em dinheiro sdo feitos apenas para despesas insignificantes €, para tal, deve ser

constituido um fundo fixo de caixa o qual deve ser reposto periodicamente:

. O fundo fixo de caixa & de 12.000,00 Mts (doze mil meticais) e quando as operaces assim

O justificarem, poder-se-3 ajustar, mediante aprovacdo da Direccao de Administracao e Financas;
. O fundo de maneio nio pode efectuar pagamento que exceda 50% do seu tecto duma Gnica,

. Enquanto as condi¢cdes de seguranga nio se mostrarem adequadas, as delegacdes devem
procurar proteger os valores 3 sua guarda, pagando por meio de cheque, transferencia, deposito

directo ou ordem de Pagamento a favor do beneficiirio:
. Este valor é depositado nos cofres da FARMAC sob responsalidade de tesoureiro;
. Todo o valor superior 2 1000,00 meticais devers ser Paga em cheque ou transferencia;

Para a movimentacio do fundo fixo deve-se verificar a autenticidade do documento que origina o
Pagamento, seguido do registo na “Folha de Caixa” (Mapa B1), podendo ser registado manualmente

Ou com recurso a folha de cilculo (Excel):

. Dever-se-a emitir um cheque de reposicio quando o saldo atingir o mantante de

1.000,00Mts, isto &, emitir pelo valor total das despesas;

. Depois de conferidas as despesas, a folha de caixa & encerrada por aposi¢io de assinaturas

do Chefe da Contabilidade ou e do responsavel de caixa.

. A folha de caixa anterior & arquivada, passando o saldo anterior Para a nova folha

adicionando-se o valor de reposicao.

d Os vales de caixa, embora POr vezes sejam necessdrios para a retirada momentanea dos
valores até a obtencio dos respectivos recibos, os mesmos devem ser substituidos por
adiantamentos, debitando-se uma conta de terceiros 4.5 — Outros Devedores, em nome da pessoa
que levantou o valor, se este nio justificar até ao fecho do més em referéncia e devera se proceder

nominalmente ao seu controlo e desconto,
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correspondente conta de custos.

Mensalmente a contabilidade deveri efectuar g contagem fisica dos valores em Caixa e

Posteriormente conciliar com o saldo contabilistico:

. O somatério do numerario existente e os documentos Pagos e ndo registados tera de ser

igual ao limite estabelecido.

individuo independente do caixa.

2.3.3. Pagamentos por cheque
. Os cheques devem ser emitidos por um empregado responsivel o qual devers ficar com

uma copia de cada cheque emitido;
¥ Todos os cheques deverio ser emitidos nominativamente e cruzados ou barrados;

. Cada cheque dever ser assinado por duas pessoas devidamente autorizadas, cujas fungdes

sejam independentes;

. Os cheques em branco devem estar 3 guarda de um empregado responsével e em local
Seguro e com a relagio numérica ou copias dos mesmos, cruzar e/ou €screver o nome do respectivo

beneficiario;
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. Quando se anula ym cheque j& emitido, o mesmo deve ser arquivado depois de se |he

destruirem as assinaturas;

O Chefe do Departamento

Alcidio Cavele
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