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IDEA — Interactive Data Extraction & Analysis: Principais beneficios
e vantagens na sua utilizagdo no trabalho de auditoria e na

detecgéo de erros e fraudes

Resumo

Face ao actual contexto de fraudes e de escandalos financeiros, o Revisor de
Contas tem um papel fundamental na validacdo da informagéao financeira das
demonstragdes financeiras. O recurso a softwares especificos para realizar o
seu trabalho é cada vez mais essencial. O IDEA € um desses softwares pois
permite a extrac¢do, pesquisa, amostragem e manipulagédo dos dados a fim de

identificar erros, problemas, casos especificos ou particulares e tendéncias.

A empresa L. Graga, R. Carvalho & M Borges, SROC, Lda, é uma sociedade
de revisores oficiais de contas que, embora ja tivesse softwares especificos,
ndo tinha nenhum que permitisse a maioria das fungbes descritas e, por isso,
procurou investir no IDEA, sendo que o presente documento relata esse

investimento e os principais resultados obtidos.

Os objectivos do estagio passaram essencialmente em criar as rotinas
necessdrias para que se adoptasse o IDEA, de uma forma auténoma, critica e
dindmica, pelos colaboradores da empresa em questdo. Foram identificados
diversos testes e rotinas importantes bem como o feedback obtido. A formagé&o
dos colaboradores teve mais do que uma abordagem, sendo que a que
resultou passou por formagdo em grupo com testes no final das sess6es. O
resultado final foi satisfatorio, uma vez que os objectivos propostos foram

atingidos.
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Main benefits of using Interactive Data Extraction & Analysis (IDEA)

for audit work and errors and fraud detection

Abstract

Considering the current context of fraud and financial scandals, the Auditor has
a key role in validating the financial information of the financial statements. The
use of specific software to perform its work is increasingly an essential
requirement. The IDEA is a software that allows the extraction, examination,
sampling and exploitation of data in order to identify errors and problems, to

analyze specific cases and to capture trends.

L. Graga, R. Carvalho & M. Borges, SROC, Lda. is an audit firm who had
decided to invest in IDEA. The company is already using other specific software
to support the audit work. However, these applications do not allow most of the
functions described for IDEA. The present work reports the main results of
using IDEA in that firm.

The main objectives of the work performed were related to the establishment of
routines to use IDEA by employees in an autonomous, critical and dynamic
way. We identified several important tests and routines as well as the feedback
obtained. Employees training had more than one approach. However, it was the
group training with trials at the end that provided better results. The final results
were satisfactory, since the objectives were achieved.
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1. Introducgao

1.1. Problematica do estudo

Em virtude do actual contexto de constantes fraudes e de constantes
escandalos financeiros, o papel do auditor comega a ser posto em causa e,
sendo o auditor o elemento que realiza a ultima verificagdo da situagéo
financeira e sobre a qual emite opinido, desempenhando um trabalho de
extrema importancia na imagem que as empresas apresentam, tem o mesmo

de deter prova apropriada e suficiente do seu trabalho.

Uma parte do trabalho do Auditor assehta na analise de dados, que em
empresas de grandes dimensdes, é dificultada pelo elevado numero de

registos.

Resultante da constante evolugdo da tecnologia o trabalho do auditor tem
sofrido um impacto significativo que, vai desde a parte administrativa até ao
suporte na execucao do trabalho de campo (como exemplos podem-se referir o
recurso a softwares especificos para realizar a avaliagdo do risco,
planeamento, preenchimento dos papéis de trabalho, auxilio na conciliagéo de
documentos, selecgdo dos documentos e movimentos a verificar e a aferir junto

dos responsaveis, entre outras tarefas).

1.2. Motivos de escolha do trabalho

E deveras importante que a utilizagdo e dominio de softwares de andlise de

dados sejam uma realidade em qualquer empresa de revisores de contas.

Existem inimeros softwares que podem auxiliar o auditor, dos quais se
destacam o ACD Auditor, o ACL — Audit Command Language, o Dossier de
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Revisdo/Auditoria Informatizado (DRAI), o AuditSystem2 (AS”), o TeamMate e
o IDEA - Interactive Data Extraction & Analysis, entre outros.

Foi sobre este Ultimo que o estagio incidiu. O IDEA é uma ferramenta de
interpretagdo de ficheiros, baseada em PC, que pode ser usada pelos mais
diversos profissionais da area financeira, entre eles o Auditor.

1.3. Apresentacao e discussao do Problema em Estudo

A mudanca do formato em papel para o digital € um problema para muitas
empresas das mais diversas areas. As empresas de revisdo ndo sdo excepgao,
onde os ROC’s bem como os seus colaboradores que realizam o trabalho de
campo, estdo muitas vezes habituados a procedimentos que visam um trabalho
que se baseia em examinar pouco o digital, e muitas vezes focados apenas em

algumas aplicagdes e rotinas.

A mudanga para um software que, embora pouco complexo mas mesmo assim
que carece de algum tempo para a apreenséo dos procedimentos, € um factor
de investimento para qualquer entidade, neste caso concreto, o investimento
no IDEA é pesado o bastante para obrigar todos os colaboradores a

dominarem a aplicagao, de forma auténoma.

1.4. Objectivos do Trabalho

O objectivo principal do estagio centrou-se na criagdo de rotinas e de
procedimentos que visem a adopg¢do deste software por todos os
colaboradores da empresa dotando-os de competéncias suficientes para uma

utilizagdo auténoma desde software.
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Desta forma, o presente relatério de estagio visa ilustrar da melhor forma que a
utilizagéo do IDEA passou a ser uma ferramenta presente no trabalho de todos
os colaboradores e para a maioria das empresas sujeitas a revisao,
aumentando a qualidade do servigo prestado e melhorando os procedimentos
no tratamento de dados, tornando o risco da ndo detecgdo de erros e fraudes,

menor.

Para além disso, pretende-se com o relatério de estagio, transcrever os
modelos e rotinas gerados no decorrer do periodo de estagio de forma a tornar
mais eficiente a utilizagdo deste software, ndo s6 pelos actuais colaboradores,

como também para servir de guia para futuros utilizadores.

Pode-se entdo dizer que o objectivo geral do presente relatério de estagio
passa por mostrar como a utilizagdo do IDEA permite um aumento da eficiéncia
do trabalho de auditoria/revisdo de contas, enquanto que os objectivos
especificos sao: mostrar o funcionamento do programa através de exemplos de
testes e mostrar como o estagio conseguiu dotar os colaboradores de um
espirito critico para a utilizagao do IDEA.

1.5. Metodologia

Atendendo a especificidade do estagio, a metodologia adoptada no trabalho a

ser desenvolvido consistiu em trés grandes fases.

Numa primeira fase, identificou-se o tipo de trabalho a desenvolver em cada
empresa e os testes de auditoria que seriam necessarios realizar. Na segunda
fase, foram solicitados os dados as empresas para a realizagdo da importagao
e tratamento dos dados no IDEA (foi nesta fase que foram realizados os
principais testes de auditoria para uma posterior analise de campo). Por ultimo,
numa terceira fase foram identificadas e criadas as principais rotinas para

quando se proceder a testes semelhantes, mesmo em empresas e bases de
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dados diferentes, estas estejam ja predefinidas, procurando diminuir a primeira

€ a segunda fase, no futuro.

Além das fases supramencionadas, presente em toda a metodologia a adoptar
em todas as fases descritas, esteve o constante empenho em explanar a todos
os colaboradores da empresa o que o programa estava a fazer e procurar
desenvolver tutoriais para que cada um dos colaboradores fosse autbnomo na

utilizagdo deste software.

O presente relatério procura descrever sucintamente a primeira e segunda fase
do estagio, incidindo mais sobre a ultima, pois dentro dos objectivos do
relatério, devera ser a partir da criagdo dos modelos e das rotinas que os
colaboradores passardo a ter como documento de suporte este documento

para quando estiverem a utilizar o IDEA de forma autdbnoma.

Esta entao presente uma metodologia assente em pesquisa exploratéria e, ao
mesmo tempo descritiva. E exploratéria por se partir de uma situagdo nova na
empresa e que devera gerar um conjunto de procedimentos a adoptar no
futuro. Por outro lado é também descritiva por se proceder ao levantamento de
todos os procedimentos, problemas e resultados, que vao ocorrer na
implementagdo do IDEA na empresa, bem como por se proceder a descrigdo
dos modelos e rotinas a utilizar em futuras utilizagdes dos colaboradores da

empresa.

1.6. Estrutura do Relatério

O relatdrio estad decomposto em dois pontos: um primeiro onde € caracterizado
o objecto de estudo e um segundo onde sdo relatados um conjunto de

procedimentos e testes no IDEA e principais resultados obtidos.
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Na primeira fase do relatorio, é realizada uma breve revisao da literatura, bem
como a descrigao de outros pontos importantes para o estagio. Para além disso

é feita uma descrigdo da empresa onde o estagio decorreu.

Na segunda fase, iniciar-se-a4 por uma introdugcdo do programa, onde seréo
identificadas algumas caracteristicas chave; posteriormente sera explanada a
importagdo de ficheiros, seguindo-se o seu tratamento e obtengdo de
resultados; por fim sera referido como foi a adaptagéo do IDEA na empresa e o
feedback, tanto dos colaboradores como dos responsaveis das empresas alvo

de auditoria/revisao de contas.
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2. Caracterizagao da situagao objecto de estudo

2.1. Breve Revisdo da Literatura que enquadre o objecto de estudo

Marks (2009, 37) refere que “Today's technology is significantly different from,
and more powerful than, anything seen before. (...)Technology has also
changed the range and power of software available to (...) auditors”, realgando,
desta forma, a importancia da utilizagao das novas tecnologias de informacéo e
de comunicagdo no trabalho de auditoria/revisdo de contas. Ja Lovata (1990,
60) refere que “Today, greater importance is being placed on computer assisted
audit techniques (...) than in the past’, mostrando-se desta forma, que a
preocupacéo em utilizar as novas tecnologias para a realizagéo do trabalho de
auditoria ndo é apenas fruto dos ultimos acontecimentos, mas sim uma

constante preocupacao.

De facto, também Baker (2006, 30) realga a importancia dos softwares para
que o trabalho do auditor seja mais eficiente. Este autor estuda a utilizagdo de
softwares para auxilio ao trabalho de auditoria/revisdo de contas, tendo
concluido que, embora n3o seja a solugdo para que a fraude e o erro estejam
totalmente isentos das demonstragdes financeiras, estes podem minimizar o

risco de existirem.

Também Hellerstein (1999, 51) realgou a importancia de partir do grande, para
0 pequeno, isto é de comecgar uma andlise a partir de muitos dados, com
andlises gerais, tornando-as mais especificas de acordo com os dados
resultantes que se vao obtendo (“People naturally start by asking broad, big-
picture questions and then continually refine their questions based on feedback
and domain knowledge”). Refere ainda que a utilizagéo de rotinas informaticas
que sejam flexiveis e adaptaveis de acordo com os resultados obtidos é

fundamental para que os controlos e os testes que se realizam sejam
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suficientemente eficientes para que o desempenho do utilizador seja rapido e

para que sejam obtidos os resultados pretendidos.

E também nesta 6ptica que Simdes (2009, 15) refere que a aplicabilidade de
uma analise sobre bases de dados varia consoante a dimensdo e a
sofisticagdo das aplicagbes e dos dados obtidos, podendo passar por “uma
analise pontual para atingir um objectivo de auditoria, passando por repeti¢goes
periodicas de procedimentos automatizados, até auditoria e monitorizagéo

continua de transacgdes”.

E a partir destas dltimas perspectivas que se enquadra o IDEA e a necessidade
de se recorrer a este tipo de aplicagbes no desenvolvimento de procedimentos

que visem a analise de dados.

Weidenmier (2004, 95) realizou um estudo sobre o grau de aceitacdo do ACL e
do IDEA em estudantes de auditoria. Este estudo demonstrou a necessidade
da sua utilizagdo e de aprender a sua forma de funcionar ainda antes de se
entrar no mercado de trabalho. Facilmente se concluiu que, qualquer um
destes dois softwares torna o tratamento, a analise de dados e a realizagdo de
testes mais eficiente melhorando desta forma, a prevencdo da ocorréncia de

erros e fraudes.

Um estudo muito relevante é o trabalho realizado por Gil (2004), que elaborou
um manual para facilitar a utilizagéo do IDEA, no qual enumerou as vantagens
e desvantagens do programa e o seu possivel papel na auditoria/revisdo de

contas das empresas colombianas.

Em Portugal, sobre o IDEA verifica-se que a literatura é praticamente
inexistente.
Existem alguns artigos publicados sobre esta tematica na Revista de Auditoria

Interna dos quais se destacam quatro: o primeiro de Freitas (2006, 18),
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identifica a facilidade de importagdo de dados para o IDEA de uma forma
bastante intuitiva e a partir de qualquer formato. No segundo, Freitas (2008a, 9)
mostra de uma forma muito interactiva, uma forma de validar os stocks de uma
determinada empresa, realizando testes que podem ser repetidos de forma
praticamente automatica em analises iguais para outros periodos, diminuindo o
tempo necessario para realizar os testes. O terceiro, Freitas (2008b, 8), mostra
uma forma de testar de forma bastante rapida se o valor das retengdes de IRS
de um conjunto de funcionarios esta bem calculado. O quarto, Freitas (2009,
30), procura realizar e validar uma transi¢do de POC para SNC, tendo este
artigo bastante utilidade para a transi¢do que ocorreu de 2009 para 2010, com
a entrada em vigor do novo normativo contabilistico’. Qualquer um destes
artigos mostra a facilidade e rapidez da execugdo destes testes, estando o
problema apenas na obtengao dos dados.

2.2. Outros pontos relevantes de acordo com o estagio em causa

Para além do que foi referido na introducdo real¢a-se a importancia deste
estagio para a utilizagdo de ferramentas de manipulagao e andlise de dados
como fungdes base para o trabalho de auditoria/revisdo de contas. Existem um
conjunto de documentos a elaborar (papeis de trabalho?) ndo s6 na fase de
planeamento, como também no trabalho de campo e no registo da prova de
auditoria que o IDEA permite realizar a partir de bases de dados das empresas.

Antes da utilizagdo desta aplicagdo, ja se realizavam papéis de trabalho

noutras aplicagdes e, por vezes, até manuscritos.

! Através do Decreto-Lei n.° 158/2009 o POC foi revogado e entrou em vigor o SNC. Esta
alteracdo de normativo contabilistico gerou na passagem de 2009 para 2010, inGmeras
divergéncias nos saldos de abertura, dai uma maior importancia deste artigo, pois permitiu
estabelecer os procedimentos necessarios para que o IDEA se tornasse muito util para a
analise dos saldos de abertura do ano de 2010.

2 A DRA 230 (papéis de trabalho) e a ISA 230 (Documentagéo de Auditoria) guiam o auditor na
elaboragdo dos papéis de trabalho e esclarece a sua importancia no trabalho de
auditoria/revisdo de contas.
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Com o IDEA, n&o vao deixar de existir papéis de trabalho efectuados a partir de
outras aplicagbes, no entanto, sera essencial para a elaboragdo de muitos,

especialmente aqueles que sdo gerados a partir de bases de dados.

Por outro lado, dada a importdncia do Revisor Oficial de Contas no panorama
geral e da relevincia que a sua opinido tem perante a maioria dos
stakeholders®, esta ferramenta informatica serad muito importante para diminuir
o risco de deteccdo’ que o auditor tem que suportar quando realiza o seu
trabalho.

E de referir ainda a elevada importancia que esta aplicagdo tem para os
responsaveis das empresas clientes da empresa onde o estagio se realiza,
pois permite detectar de forma rapida fraudes ou erros que possam estar a
ocorrer nas empresas sem que 0s responsaveis consigam controlar. Alguns

exemplos sao relatados neste relatério de estagio.

2.3. Caracterizagdo da Organizagao

A empresa onde o estagio se realizou designa-se por L. Graga, R. Carvalho &
M Borges, SROC, Lda. Esta empresa foi constituida em 2001 por 3 socios
(todos eles Revisores Oficiais de Contas) e € uma Sociedade Comercial sob a

* Stakeholder ou parte interessada é descrita no Livro Verde (2001, 28) como ‘individuo,
comunidade ou organizagéo que afecta as operagdes de uma empresa ou € afectado por elas.
As partes interessadas podem ser de tipo interno (por exemplo, os trabalhadores) ou externo
Spor exemplo, clientes, fornecedores, accionistas, financeiros, a comunidade local).”

De acordo com a DRA 400 (Avaliacdo do Risco de Revisdo/Auditoria), o risco de Auditoria €
composto por trés componentes: Risco inerente, risco de controlo e risco de detecgao. O
primeiro € “a susceptibilidade de um saldo de conta ou classe de transacgdes conter uma
distorgdo que possa ser materialmente relevante, considerada individuaimente ou quando
agregada com distorgoes em outros saldos ou classes”. O segundo “é a susceptibilidade de
uma distorgdo, que possa ocorrer num saldo de conta ou numa classe de transacgbes e que
possa ser materialmente relevante, considerada individualmente ou quando agregada com
distorgbes em outros saldos ou classes, ndo vir a ser prevenida ou detectada e corrigida
atempadamente pelo sistema de controlo interno”. Por fim, o risco de deteccdo “é a
susceptibilidade dos procedimentos substantivos executados pelo revisor/auditor ndo virem a
detectar uma distorgdo que exista num saldo de conta ou classe de transac¢des que possa ser
materialmente relevante, considerada individualmente ou quando agregada com distorgdes em
outros saldos ou classes”.

Relatério de Estagio: IDEA ~ Interactive Data Extraction & Analysis: Principais beneficios e o
vantagens na sua utilizagéo no trabalho de auditoria e na detecgéo de erros e fraudes



forma de sociedade por quotas. Esta sediada na Rua Manuel da Silva Leal n° 6
B - escritorio 4, em Lisboa e tem, também uma delegagcdo na Rua do
Desenhador, n.° 3, em Evora. Foi na delegagdo de Evora que o estagio

decorreu e foi nas empresas clientes desta delegagao que o IDEA foi utilizado.

A actividade da empresa é regulada pelo Decreto-Lei 7n.° 487/99, de 16 de
Novembro, republicado pelo Decreto-Lei n.° 224/2008, de 20 de Novembro
(Regime Juridico dos Revisores Oficiais de Contas), Cédigo das Sociedades
Comerciais, Sistema de Normalizacdo Contabilistica, Coédigos Tributérios,
demais legislagdo comercial e civil sobre empresas. S3o0 seguidas as
orientagbes das normas e directrizes técnicas, designadamente as emitidas a
nivel nacional, pela Ordem dos Revisores Oficiais de Contas e a nivel
internacional, pela International Federation of Accountants (IFAC).

A Sociedade tem como objecto a prestagado de servigos profissionais no ambito
das competéncias legalmente cometidas aos Revisores Oficiais de Contas,
incluindo o exercicio de consultoria em matérias que integram o programa de
exame de admissdo a Ordem dos Revisores Oficiais de Contas, das quais se
destacam:

e A Revisdo Legal de Contas, na qualidade de membro do Conselho
Fiscal ou de Fiscal Unico, em sociedades comerciais, andénimas ou por
quotas;

¢ Auditorias financeiras privadas e publicas;

e Pareceres sobre projectos de transformagdo, cisdo e fusdo de
empresas;

e Pareceres de avaliagéo de entradas de capital em espécie;

e Apoio a sécios no exercicio do direito de informagéo;

» Apresentagdo de comunicagbes em Seminarios e Conferéncias;

e Consultoria Financeira incluindo:

o O apoio a melhoria dos procedimentos organizacionais das

empresas em matéria contabilistica;
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o O acompanhamento do processamento contabilistico mensal,
com avaliagdo da conformidade formal e documental das
operagoes realizadas e a verificagdo dos valores patrimoniais;

o A verificagdo do cumprimento dos procedimentos de controlo
interno instituidos;

o O planeamento econdémico-financeiro anual;

o A assessoria visando a resolugdo de situagbes e problemas
concretos em matéria contabilistica, financeira e fiscal;

o O apoio a preparagdo e apresentacdo dos documentos de
prestagdo de contas anuais.

Desde a constituigdo da sociedade, que esta conta com experiéncia mais
relevante na auditoria e revisao de contas em clientes que abrangem empresas
e entidades publicas, privadas e cooperativas, de pequena, média e grande
dimensdo, algumas das quais ligadas a grupos internacionais, embora se
realizem outros trabalhos técnicos, relacionados com a actividade profissional

para pessoas singulares e para organismos do Estado.

As areas de negdcio dos clientes da Empresa sdo muitos variadas, destacando

as seguintes:

o Vitivinicultura;

o Agro-pecudria;

o Industria extractiva e mineira;

o Industria da transformacao alimentar;

o Industria téxtil;

o Sector da publicidade;

o Sector da logistica e transportes;

o Sector das instalagdes e manutengao industrial pesada;
o Informatica e internet;

o Ensino superior e formag¢ao profissional;
o Distribuicdo e comércio especializado;

o Sector da construgao civil e obras publicas;

Relatorio de Estagio: IDEA — Interactive Data Extraction & Analysis: Principais beneficios e 11
vantagens na sua utilizagéo no trabalho de auditoria e na detecgéo de erros e fraudes



o Sector imobiliario;

o Hotelaria e turismo;

o Sector autarquico;

o Servigos de saude privados;

o Servigos de saude no ambito da legislagdo de "“HOSPITAIS, S.Ae
“HOSPITAIS, E.P.E.".

O namero de colaboradores a tempo completo ascende a 8, dos quais 3 sdo do
sexo masculino e os restantes do sexo feminino. A média de idades esta ainda
abaixo dos 30 anos e todos sdo licenciados em areas relacionadas com a

contabilidade e/ou auditoria.
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3. Relatério de Estagio — Aplicagédo do IDEA — Interactive
Data Extraction & Analysis.

3. 1. Breve Introdugéo

Como é referido por Caseware International Inc. (2008, 2) “O IDEA é uma
ferramenta de interrogagdo de ficheiros, baseada em PC, (...). Analisa os
dados de muitiplas maneiras e permite a extracgédo, a pesquisa, a amostragem
e a manipulagdo dos dados a fim de identificar erros, problemas, casos
especificos ou particulares e tendéncias. (...) Podemos ler, visualizar, analisar,
manipular, obter amostras e extrair ficheiros de dados a partir de qualquer fonte
(...).” E a partir desta definicdo do IDEA que se pode verificar, de uma forma
um pouco abstracta as diversas funcionalidades do software. A complexidade

desta ferramenta informatica € desmistificada com os capitulos seguintes.

Refira-se que a base para a elaboragdo dos pontos seguintes esta
essencialmente baseada no Manual de Formagao Inicial do IDEA, Verséo 8
embora o relatério siga uma ordem que se pretende adequada a empresa. Os
pontos seguintes sdo elaborados de forma a relatar o trabalho desenvolvido e
as fases necessarias para uma correcta interpretacdo e aplicagdo do

programa®.

Salienta-se, ainda, que serdo expostas as situagées e ocorréncias que tiveram
lugar durante o estagio com maior regularidade, e ndo serdo exploradas todas
as funcionalidades do programa, mas sim as que foram necessarias durante as
auditorias realizadas durante o periodo de estagio em causa . Este relatério de

estagio, em consonancia com o referido manual, procura desenvolver as

% As fases de uma formagdo do programa passam por todas as fases do conhecimento do
programa. Alguns pontos sdo aqui eliminados propositadamente por ndo se tratar de uma
formagdo mas sim de um relatério de estagio e que visa ser um manual para aplicagéo do
trabalho de auditoria/revisdo de contas. Ndo serdo aqui considerados, pontos como a
instalacdo, a programacao do programa, a analise exaustiva do ficheiro de ajuda, a importagéo
de alguns formatos de ficheiros, a aplicagéo de todas as fungdes, entre outros.

Relatério de Estagio: IDEA — Interactive Data Extraction & Analysis: Principais beneficios e 13
vantagens na sua utilizagao no trabalho de auditoria e na detecgdo de erros e fraudes



capacidades indispensaveis nos leitores para um espirito critico o suficiente
para que a aplicagdo de outras fungbes do IDEA sejam facilmente e

rapidamente compreendidas.

Como os principais visados pelo resultado final do estagio sao os
colaboradores da empresa, e o consequente aumento da eficiéncia do trabalho
realizado no decorrer de uma auditoria/revisdo de contas, o presente relatorio

de estagio sera estruturado para eles e para cumprir os objectivos propostos.

3.2. Apresentagdo do ambiente do programa e nogdes basicas

Neste ponto, sera feita a apresentacao do programa, uma pequena explicagao

dos principais icones da barra de tarefas e da barra de menus.

Barra de Janela de
Barra de menus Barra de ferramentas do :
explorador de ficheiros ferramentas de propriedades dos

operagdes ficheiros

oif databases. Woriang Foider- CAIDEA\Estagic Disk Space 19,24 GB

Explorador de Janelas flutuantes do Janela dos A localizagao da
ficheiros IDEA ficheiros IDEA pasta de trabalho

Figura 1 - Ambiente do IDEA
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A figura 1 mostra a janela que surge assim que se corre a aplicagao. Neste
caso ndo existe qualquer empresa seleccionada, mas sempre que se corre a
aplicagdo, o IDEA vai sempre abrir a pasta de trabalho da ultima empresa que
a aplicagdo abriu. Estao identificados os principais componentes do IDEA,
realcando-se, desde ja, as barras de ferramentas e de menus que € onde estéo
as diversas funcionalidades que o programa permite realizar. Para alem disso,
¢é de salientar o explorador de ficheiros (onde estarao os ficheiros do IDEA) e a
janela de propriedades dos ficheiros (a utilidade desta tabela & imensa e sera

relatada nos paragrafos seguintes).

Procede-se de seguida aos primeiros passos no sentido de criar uma pasta de

trabalho®.

O primeiro passo € bastante simples. Basta fazer o seguinte procedimento:

Seleccionar File>Set Working Folder (figura 2).

v Database

* Results

* Indices

* Comments

7% Running Tasks &

Specify the folder wh

ses should be stored Working Folder: CAIDEA\Estagio Disk Space: 19,06 GB

Figura 2 - Criar pasta de trabalho 1/4

® O IDEA necessita de uma pasta para ter os ficheiros, chamando-se de pasta de trabalho. Aqui
serdo armazenados os ficheiros necessarios para realizar os testes e obtengao de resultados.
E aconselhavel ter uma pasta de trabalho para cada empresa.
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O segundo passa por especificar a pasta de trabalho no explorador do
Windows. Para este caso em concreto, a empresa chama-se “ABC” (criou-se

entdo a pasta “Empresa ABC”) e a localizagéo € em C:\IDEA (figura 3).

Figura 3 - Criar pasta de trabalho 2/4

No terceiro passo (figura 4), ha que escrever o nome do projecto de trabalho,
que normalmente corresponde ao nome da empresa. O periodo, normalmente
& 0 ano que se esta a realizar a auditoria/revisdo de contas. Durante o estagio
nunca existiu a necessidade de separar os periodos por semestres ou
trimestre, mas tal é possivel, apenas teriam que existir duas ou quadro pastas

de trabalho para a mesma empresa.

View Sampling Tools Heip

Properties

= Incices

Working Foider: CAIDEA

Figura 4 - Criar pasta de trabalho 3/4
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Na figura 5 estd o ambiente apds a criagdo da pasta de trabalho. Como se
pode verificar no canto inferior direito j& esta identificada a localizagao da pasta

de trabalho correcta.

2 Running Tasiks 2 To-Do List 13 Search Results & Conclusions
For Help. press £1 Disk Space: 19,06 GB

Figura 5 - Criar pasta de trabalho 4/4

A partir daqui ja é possivel iniciar a importagdo e manipulagao de ficheiros para

realizar os testes e obter resultados.

Durante o estagio, este procedimento ocorreu com naturalidade e facilmente
todos os colaboradores entenderam a forma e a necessidade de realizar esta

tarefa inicial.

3.3. Importagéo de Ficheiros e andlise das bases de dados obtidas

Tal como é referido por Caseware International Inc. (2008, 29), o IDEA permite
importar ficheiros do tipo: ASCII (de comprimento fixo e delimitado), EBCDIC,
dBASE Il e IV, Lotus 1-2-3, Adobe PDF, Microsoft Excel, Microsoft Acess,
SAP/AIS, ODBC AS400, XML, entre outros.
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Durante o estagio, procedeu-se essencialmente & importagéo de ficheiros nos
formatos Adobe PDF e Microsoft Excel, ao passo que a importagao dos outros
formatos aconteceu de forma muito residual. A principal razéo para tal, esta no
facto de as empresas emitirem as suas bases de dados essencialmente nestes
dois formatos e de ser mais facil de importar. Existiram algumas tentativas de
importar em ASCII mas sem grande sucesso (por ser mais complicada a
exportagdo dos ficheiros para este formato pelos responsaveis das empresas e
pelo facto da importagdo ser menos intuitiva do que com o Adobe PDF ou com
o Microsoft Excel). Serdo aqui apresentadas apenas importagdes em ficheiros
Microsoft Excel e Adobe PDF. Outra nota que ainda se tem que fazer passa por
explicar que as bases de dados obtidas, especialmente em Adobe PDF, variam
consoante a aplicagdo em que sdo geradas (as colunas e as linhas n&o estao
sempre emparelhadas da mesma forma e as colunas ndo sdo as mesmas em
todos os ficheiros, tendo-se que criar métodos de trabalho de acordo com a
origem do ficheiro. De qualquer forma, o procedimento a adoptar € o mesmo,
apenas tem que existir uma adaptagdo ao ficheiro antes de realizar os

procedimentos de importagao.

3.3.1. Importagdo em Microsoft Excel

Para uma correcta importagdo deste formato de ficheiro, tem que se proceder
a uma verificagcao do ficheiro de forma a perceber se este esta de acordo com
as seguintes regras’:
1. Os dados a serem importados estdo no formato de tabela, como um
bloco de linhas e colunas.
2. A primeira linha da tabela devera ter os nomes dos campos a serem
importados.
3. Todas as colunas contendo numeros e texto deverdo ser formatadas
como texto.
4. Todas as colunas numéricas deverdao conter um numero fixo de casas

decimais.

" Estas regras sao definidas por Caseware International Inc. (2008, 30)
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5. Remogdo todas as linhas em branco, linhas de subtotais e linhas de
totais da area de dados.
A area de dados a importar devera estar seleccionada ou definida.
Os passos acima devem ser realizados em todas as tabelas de dados
dentro da folha de calculo.

8. Garantir que a folha de calculo se encontra fechada durante o processo

de importagao.

Em sintese, ndo podem existir células em branco na area de dados, s6 podem
existir os registos, os registos numéricos tém que ter a mesma conta de casas
decimais e ndo podem existir outras células fora da area de dados que estejam
preenchidas (para verificar esta situagdo basta utilizar a tecla de “ctrl” em

conjunto com as setas de direc¢ao).

Com o ficheiro preparado, inicia-se entdo a importagdo. O primeiro passo €
clicar no icone da barra de ferramentas ou da barra de menus “Import to IDEA”

que se pode fazer de duas formas (figura 6 e 7):

File | View Sampling Tools Help

Tecla de importagao

/ Import Assistant » e ImporttoIDEA
£ 1eﬁ ew Sampling Tools Help £ Project Overview.. | Skl E
. Set Working Folder Ctri+W
- IDEA Server
File Explorer $ ) & 0 D Crl+0 |
D i Open Database. Ctrl+
M L ‘ Recent Databases
IDEA Files
& Name Records Recent Projects
Recent [DEAScripts »
Exit
Figura 6 - Importagéo para IDEA — Barra de Figura 7 - Importagao para IDEA — Barra de
ferramentas Menus
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O segundo passo é escolher o tipo de ficheiro e a directoria onde esta o ficheiro
a importar® (figura 8). Neste exemplo o ficheiro a importar chama-se “vendas” e

esta na pasta de trabalho criada no ponto 3.2..

Import Assistant ‘H

Select the format
Advanced Record Definiion Editor
AS400
dBASE
Lotus
Microsoft Access

oDsC

Pnnt Report and Adobe PDF
SAP/AIS

Text

XML

Computer locat:
Filname: CA\IDEA\Empresa ABC‘wEnD

Optional file

Seguinte > Cancelar Ajuda

Figura 8 - Escolher o formato e a directoria do ficheiro

Na figura 9 estéo identificados 4 pontos importantes a considerar:

1. Héa que seleccionar a opgdo que faz referéncia aos campos da primeira
linha (razdo pela qual € importante cumprir a regra n.° 2, anteriormente
referida). Caso nao se seleccione ndo poderdo existir os cabegalhos da
tabela, pois o IDEA importara como mais um registo.

2. A opcédo de importar células numéricas vazias como zero € importante,
porque se ndo se seleccionar, estas células serdo consideradas pelo
IDEA como texto.

3. Este quadro mostra as folhas todas do ficheiro do Microsoft Excel. O
ficheiro poderia ter mais folhas e sé interessar uma, ou entdo importar
diversas folhas (neste caso o IDEA gerara tantas bases de dados
quantas folhas ficarem seleccionadas).

4. Sera aqui identificado o nome do ficheiro que a importagao ira gerar. Por

defeito, ira sempre aparecer o nome do ficheiro importado.

% De forma a facilitar a localizagdo dos ficheiros quando se procede a importagao, os ficheiros
ficam sempre na pasta de trabalho.
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Tieiar 58]

Select sheets to import

v wvendas

NUM_FACTURA| DATA _FACTU...| NUM_TECN_.. [ NUM_CLIENTE [ CODIGO_PRO...| QTD
1002646 24/07/2006 127 20954 03
1000750 20/03/2006 16 21164 04
1001961 13/06/2006 107 40308 05
1000938 02/06/2006 102 40110 05
1001595 21/03/2006 20005 03
1000852 28/04/2006 101 21403 05
1000267 07/03/2006 109 20403 05
1002170 01/06/2006 112 92621 05

a @ ~|onfun] e w| o]

Figura 9 - Opgdes de importagao de ficheiro do tipo Microsoft Excel

File Edit View Data Analysis Sampling Tools Window Help

s=si=d 2 a% 32 O EO0wm QeI sOFaHEDTr2RE@,
Fite Explorer Properties ¥
CETPRY z oy ~Onabase
DEA Pes A 2 1 et 2 « Data
K= 3 bl i il ® Listory
@ vencas 01 YT S e— L = = s w o
5 103206 5 2005 a3 5 21 11528 1283 & Field Statistics
B 28002006 0 N3 o 2 6% 3043 314 & Control Total
7 07403 2006 108 2040 2] E 12 22760 we ® Critenia
8 | 01:06-2006 pIERE ] o 4 610 234130 wun )
9 206206 1 as o5 109 62 75%.25 7563 - Results
10 | 5-12-2008 14 20687 s » EE s 78 ————
11 04-09.2006 1 naus o 100 11 59.00 9%
12 29-09-2006 105 30501 3 = &1 343 95 ~ indices
13 18-12-2005 w7 sB% o L] 68, 430 “3 S
14 03407-2006 15 1180 o 0 52 800 0% ' No ingex
15 5-12-2006 130 8200 s 5 k) 406,45 068
16 | 27-06-2006 12 60005 s s iB 255 209 = Comments
1717072006 11t 41500 o u3 612 87516 8752
1B 206208 102 408 o 180 i 10780 W ® Add comment
19 28-02-2008 136 5234 s 1150 . 838350 8383
20 07-02-2006 u1 s [} m 13 15553 1525
21 02622006 126 7S o 100 o ™ T2,
22 w0320 e w2241 s 3 657 187 1%
23 n-03-2006 104 25314 o ;1 10557 3708507 370551
24 |n-02-206 16 13 o F.] iz 1830 1%
25 24052006 102 o120 o 0 654 457890 45780
28 22052006 us sas o5 4 793 4332 k]
27 15:03-2006 15 11600 o 2 755 510348 51035
28 | 14-00-2006 13 6030 os 0 m 2% 29
20  2%-05-2006 107 40m o5 67 12 338034 398,04
30 17-05-2006 126 21164 (-] 100 mn 59,00 5%
3 11-04-2006 12 o0 s 65 64 4735 a8
32 |03-02-2006 1 s o5 550 14 410300 030
33 06.05-2006 108 4070 o & . 8247 &8
34 31-03-2006 107 a1 o5 L 685 589,10 5831
35 15-02-2006 1% 263 » 68 62 400132 40013
36 | 27-10-2006 104 0108 ® L 158226 1360743 1360784 -
. v ’
ZiRunning Tasks & To-Do List 3 Search Results & Conclusions
For Heip. press F1 Working Folder: CAIDEA\Empresa ABC  Number of Records: 3014 Disk Space: 18,32 GB
- i PRSI

Figura 10 - Ficheiro IDEA gerado a partir do formato Microsoft Excel
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A importacao fica entdo concluida originando o ficheiro conforme se apresenta
pela figura 10. Identifica-se neste figura ja no explorador de ficheiros o ficheiro

importado, bem como o0 numero de registos.

Salienta-se que seria agora importante verificar se a importacdo esta
totalmente correcta, no entanto, proceder-se-a a exemplificagéo da importagao
dos ficheiros em Adobe PDF e posteriormente realizar-se-a um exemplo desta

verificagao.

A importagdo em Microsoft Excel gerou, durante o estagio, alguns problemas,
pois normalmente as bases de dados tinham colunas em branco, outras tinham
0s numeros com as propriedades como texto e outras subtotais ao longo da

base de dados, tornando dificil a preparagao do ficheiro.

Os colaboradores da empresa mostraram algum cepticismo sempre que era
necessario iniciar a importagdo de ficheiros no formato Microsoft Excel e
optavam pelo formato Adobe PDF. Normalmente s6 eram importados ficheiros
em Microsoft Excel quando n&o era possivel realizar a importacdo através do
Adobe PDF.

3.3.2. Importagdo em Adobe PDF

A importagdo do IDEA implica a utilizagdo de uma outra aplicagdo: O Report
Reader®. Este programa “extrai dados de relatdrios de texto comum guardados
em disco ou de alguns ficheiros Adobe Acrobat do tipo pdf e converte-os num

formato de dados especializado do IDEA"™.

® 0 Anexo 4 — Utilizagdo do Report Reader apresenta esta aplicagao e a maioria das suas
funcionalidades. No texto do relatorio de estagio serao identificadas algumas caracteristicas e
fungoes, mas ndo de forma exaustiva dando maior énfase as mais importantes e as que se
usaram com maior regularidade nos ficheiros importados.

'% Conforme refere Caseware International Inc. (2008, 152).
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Esta ferramenta é muito Gtil para transformar os ficheiros de Adobe PDF para
IDEA e elimina problemas que outros formatos editaveis normalmente
apresentam no que diz respeita a andlise de bases de dados. Para além disso,
consegue ignorar cabecalhos, totais e subtotais e outras informagbes que sao

dispensaveis para a analise da base de dados.

Serao em seguida importados dois ficheiros, com o formato Adobe PDF, cada
um com as suas especificidades e a medida que as diversas ferramentas vao

sendo utilizadas, serao comentadas.

Os ficheiros que se seguem foram importados ao longo do estagio e séo bases

de dados reais que foram obtidas nas diversas empresas.

Serdo mencionados todos os problemas que ocorreram, bem como as criticas
que foram feitas pelos colaboradores da empresa. Os cabegalhos dos ficheiros
que identificam as empresas serdo apagados ou eliminados das figuras de
forma a manter a confidencialidade que a profissdo de Revisor Oficial de

Contas exige.

3.3.2.1. Importacédo de ficheiro de Vendas

O ficheiro a importar trata-se de um ficheiro que contém todos os documentos
emitidos de facturagado, referentes ao ano de 2009. Este primeiro exemplo de
importagao, a partir de um ficheiro do formato Adobe PDF, € o0 mais simples e o
mais adequado para perceber as nogoes basicas do funcionamento do Report

Reader.

A figura 11 apresenta a primeira pagina desse ficheiro e apenas se visualizam
os documentos de notas de débito, embora estejam neste ficheiro, todas as
facturas, vendas a dinheiro, devolugbes, notas de crédito, guias de remessa,

entre outros.
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File Edit View Document Comments Forms Tooks Advanced Window Help ¢
@ Create PDF - o) Combine Files - ) Export - ] Start Meeting - |l Secwre - 7 Sign - 5" Review & Comment -

ol T -] LR VR el - B
Vendas Gerais ( 01-01-2009 até 31-12-2009)
Data Enissao 04-01-2010 Valores em EUR Pag. |
Documento: T.Ent. Entidade Data Total Liqg. Total Merc. Total Desc. Total IVA T. Outros

- _NDC.. Nota Débito Clientes 2 % i
NDC 12009 c 10131 15-01-2009 -191.87 -191.87 0.00 23.02 0.00
NDC 2/2009 c 10131 14-01-2009 -72.71 -72.71 Q.00 -8.73 0.00
NDC 3:2008 c 10170 27-01-2009 -18.57 -18.57 Q.00 -2.23 0.00
NDC 52009 c 10131 06-01-2009 -61.15 -61.15 €.00 -7.34 0.00
NDC 672003 C 10269 29-01-2008 -428.96 -429.96 0.00 0.00 0.00
NDC7:2008 C 10269 25-01-2009 -278.30 -279.30 c.00 0.00 0.00
NDC&/2008 C 10289 29-01-2009 -188.76 -188.76 0.00 0.00 0.00
NDC 9:2008 ¢ 1028¢% 30-01-2008 -23.24 -23.2¢ 0.00 2,79 0.00
NDC 1372009 c 10182 18-01-2009 -43.20 -43.20 0.00 0.00 0.00
NDC 142009 c 10182 28-01-2009 -67.88 -67.88 0.00 0.00 0.00
NDC 15/2009 c 10182 30-01-2009 -100.10 -100.10 0.00 0.00 0.00
NDC 16/2009 c 10182 30-01-200¢ -106.60 -106.60 0.00 0.00 0.00
NDC 17/2009 c 10182 26-01-2008 -68.45 -88.45 0.00 0.00 0.00
NDC 19,2009 c 10269 28-01-2009 -573.28 -573.28 0.00 0.00 0.00
NDC 20/2009 c 10269 28-01-2009 -185.27 -185.27 0.00 0.00 0.00
NDC21/2008 C 10269 28-01-2009 -162.48 -162,48 0.00 a.00 0,00
NDC 22/2009 C 10269 28-01-200¢ -132.97 -132.97 0.00 0.00 0.00
NDC23/200¢ c 10269 28-01-200¢ -124.75 -124.76 0.00 0.00 0.00
NDC 24/200¢ C 10269 21-01-2009 -1.368.22 -1.368.22 0.00 0.00 0.00

S NNC2E2ANG . A0PRS 30-01-2008 _-582 57 -582 AT nno £991  aon b

Figura 11 - Ficheiro Adobe PDF de facturagao

Inicia-se a importagdo conforme é descrito pelas figuras 6 ou 7 e originara uma
janela idéntica & da figura 8, apenas se altera o formato a importar e o ficheiro

tera uma extensao do tipo pdf (figura 12).

Select the format

Advanced Record Defintion Editor
AS400

dBASE

Lotus

Microsoft Access

Computer location
File name. "CAIDEA\Empresa ABC\facturagdo.pdf

Optional template file

| Seguinte> | Cancelar

Figura 12 - Importagao do ficheiro "facturagéo”
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A figura 13 mostra o ambiente do Report Reader apos importar o ficheiro
“facturagédo”. Claramente se verifica algumas alteragées ao ficheiro inicial, no

entanto & simplesmente uma impressao do ficheiro Adobe PDF.

1 Barra de menus | l Barra de ferramentas |

Report Reader - facturacio.pdf

Print do ficheiro a importar Janela de detalhes do campo

Figura 13 - Ambiente do Report Reader

Como se ira verificar mais a frente, a janela de detalhes do campo ira ser uma
peca fundamental para uma importagao eficiente. Por outro lado, é também
muito importante uma leitura correcta do ficheiro e dos seus cabegalhos. O que
interessa aqui importar sdo as colunas que estdo no ficheiro. Podem-se
importar todas ou apenas algumas. Neste caso, o procedimento adoptado sera
o de importar todas as colunas. Os testes que se irdo fazer nesta base de

dados estarao nos capitulos seguintes.

A primeira fase da importagdo consiste em seleccionar a camada base, isto €,
seleccionar um registo que corresponde a uma ocorréncia. De forma mais

simples, e para o caso em concreto, seleccionar uma linha que correspondg & ,

Relatério de Estagio: IDEA — Interactive Data Extraction & Analysis: Principais beneficios e — 25
vantagens na sua utilizagao no trabalho de auditoria € na deteccao de erros e fraudes



informacdo de um documento emitido (&€ chamada a esta linha, a linha de
detalhe). Para fazer essa selecgdo basta arrastar o rato através de uma das
linhas dos documentos emitidos, dando origem a uma janela, que aparece logo

de seguida, conforme se pode confirmar na figura 14:

Report Reader - facturagao.pdf

Figura 14 - Seleccionar a camada base

A escolha a efectuar € a primeira opcao'’. De seguida, fica-se com uma linha
no topo do documento, igual a seleccionada, tal como se mostra pela figura 15,
chamada editor de campo. A fase seguinte consiste em seleccionar uma
armadilha, isto €, o que a linha de detalhe seleccionada tem em comum com os
registos que interessam e o que distingue os registos das outras linhas. Para
este caso, a armadilha sera a data, pois todas as linhas que tém data

correspondem a registos que nos interessam. Para fazer este procedimento, na

" Segundo Caseware International Inc. (2008, 155), a primeira opgao € para criar uma camada
padrao (quando o ficheiro estiver em formato de coluna), a segunda & para criar uma camada
flutuante (quando o ficheiro ndo estiver em formato de coluna) e a terceira € para excluir do
output (permite excluir linhas de dados para ndo serem importadas). Durante o estagio, apenas
se utilizou a primeira opgdo, uma vez que os dados obtidos dos clientes estavam sempre em
coluna. Nunca foram utilizadas as outras opgdes de camadas.
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barra de ferramentas estdo os icones de tipos de armadilhas'. Neste caso o

procedimento sera o que consta também na figura 15:

icones de tipos
de armadilhas

armadilha Selecgdo

Figura 15 — Seleccionar armadilha

Como se verifica, fazendo a armadilha na data consegue-se seleccionar todos
0s registos que nos interessam importar. Tal é visivel por estarem a sombreado
os registos seleccionados. Existem linhas que nao estdo seleccionadas por nao
terem a data, e na figura 15, trata-se de linhas que estao a branco e totais, que
nao se importam. A fase seguinte & seleccionar as colunas que interessam.
Neste caso, interessam as colunas “Documento”, “Entidade”, “Data”, Total
liquido” e “Total IVA". O procedimento € idéntico para todos variando apenas 0s
tipos de dados de cada coluna (se sdo texto, data ou numéricos). Para
seleccionar a coluna “Documento”, na linha de editor de campo selecciona-se o
espago correspondente ao que esta coluna ocupa, conforme indicado na figura
16:

2 Existem quatro tipos de armadilhas: S — armadilha de espagos; N — armadilha numérica; T —
Armadilha de texto; X — armadilha sem espagos.
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Layers View Traps Fields Heip

X x
» 3
Layer Name Layer-1
- Field Information
Type Character
Position
Offset
Actual Width 13
- Attributes
Blank Cefis  Leave biank
Muiti-ine  No
- Filters
Inciuce/Exch Al
WDC 25,3008
HDC 28/2009
DE¥ 1/2009 c zes i-a1-259% -763, 8¢ .iia x
oEY 2/2009 o 1,08 2 : :""' 2
DEV 4/200% ame of this fieid

BEY $/2009

Reacdv n9 Coi %l Page: 1/82

Figura 16 - Seleccionar coluna “Documento”

Como se pode verificar, a janela de detalhes do campo mostra as propriedades
desta coluna. Para este caso, realga-se apenas o tipo de informagdo, que &
texto (Character). O procedimento a adoptar para a coluna “Entidade” é
idéntico, no entanto, no caso da coluna “Data”, o procedimento € um pouco

diferente:

A layers View Traps Fieids Help

XY TANSX X XX
» WBC 973008 N )

Blank Cells Leave blank

Filters

Inciuce/Exch Al

Figura 17 — Seleccionar coluna "Data"

Relatério de Estagio: IDEA — Interactive Data Extraction & Analysis: Principais beneficios e 28
vantagens na sua utilizacao no trabalho de auditoria € na deteccao de erros e fraudes



Este caso acrescenta uma variante, que é o formato da data. De facto, e
necessario editar o campo Mask, de acordo com o formato da data para que a

as propriedades estejam correctas e a importagao nao gere erros.

Relativamente as restantes colunas, que sdo colunas numéricas, o
procedimento é idéntico e a figura 18 mostra as propriedades da coluna “Total

Liquido™

ader - facturagao.pdf*

Layers View Traps Fields Help

s TNSX X, XX £ = B
NK-NN-BNNN Field Details
[ c [Z0288 Bo-gi-z009 [ -23,24 | -23,24 0,00 2,19 : s

06-01-2009
10263 29- 08

Actual Widn 12
- Attributes
Blank Cells Leave blank

- Filters
Incluce/Exch A
Range Al

Reagiv Ln1, Col48 _L‘age ]

i

Figura 18 - Seleccionar coluna "Total Liquido”

De facto, apenas se selecciona o tipo para numérico e & necessario ter sempre

em atengdo o numero de casas decimais.

A partir daqui basta apenas realizar um teste de erros e uma pre-visualizagao,
e ja se pode importar para o IDEA'®, através do icone do IDEA que se encontra

na barra de ferramentas ou na barra de menus.

'® Estes dois procedimentos devem realizar-se para todas as bases de dados que se importam
para o IDEA, através do Report Reader. Dado que os erros sdo normalmente erros no
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Antes de visualizar o ficheiro no IDEA é ainda necessario guardar a mascara,
que se pode utilizar posteriormente para a importagdo de outros ficheiros, que
venham da mesma empresa e com o mesmo formato, ndo sendo, necessario
realizar posteriormente a armadilha e a selecgdo das colunas. Nalguns casos

nem é necessario visualizar o Report Reader para realizar a importagdo'.

Por fim, ha que dar um nome ao ficheiro, que neste caso sera “Facturagao”

(figura 19) e finalmente o ficheiro IDEA esta disponivel (figura 20).

PFroperties

s 4 - - — — - : |~ Database
P 4 Import Esﬂslanf ', IDEA File Name
Name Record:
@ vengs .
Chck Finish o import the database mto IDEA
Working diveciory  CIDEAEmpresa ABC = el
& = Indices
~ Comments
HaRunning Tasks 3 To-Do List . Search Resuits & Conclusions
For_Heip, press F1 Working Folder. C\IDEA\Empresa ABC Disk Space: 21.30 GB
s e

Figura 19 - Dar nome ao ficheiro IDEA

comprimento da selecgdo das colunas, este passo sera eliminado, pois trata-se um

rocedimento simples e sem interesse relevante para o presente relatdrio.

* Embora este procedimento seja importante pois pode diminuir o tempo de importagdo dos
ficheiros, durante o estagio, raramente se conseguiu utilizar uma mascara previamente gravada
(normalmente pelos factos dos softwares que geravam os ficheiros Adobe PDF ndo manterem
coeréncia total nos espacos das colunas), razdo pela qual ndo se procedera, no relatério, a
importagcao de um ficheiro utilizando este procedimento.
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ew Data Analysis Sampling Tooks Window Help

s Gi=F 2 2 2 O EHOw FewEL aTFaIHEDTT emE @,

File Explores % @ Facturagso IMD - Eispees -
EXPRY F DATA | TOTAL_LIQUIDO | TOTAL_VA - T 2| =Daabase
t 15-01-2009 191 8 2302 =
IOEA Files 1 14-01-2009 n an
srryem | o = o
@ Faciraco T3
@ vendas | o =
0 @ Control Tot.
300 . Cntena
2
000 * Resuits
om bl
s ~ indices
000 B
00 o No index
s
000 ~ Comments

& Add comment

&

% Running Tasks 2 To-Do List 3 Search Results & Conclusions
For Help. press F1 Workeng Folder: CAIDEA\Empresa ABC Number of Records: 5453 Disk Space. 21,28 GB

Figura 20 - Ficheiro IDEA "Facturagao”

E aconselhavel validar a importagdo, através de totais globais, por exemplo.
Neste caso é possivel, pois na ultima pagina do ficheiro Adobe PDF existem os

totais globais (figura 21).

i dard
File Edit View Document Comments Forms Tools Advanced Window Help =

i) Create PDF - ) Combine Files - ) Export + ) Stari Meeting - i Secure = # Sign - 7 Review & Comment -

I aiie e v sailll g a8 = o 2
GR2698/2009  c 10289  30- I 196628 216980 17361 239,85 0.00
GR2699/2009 c 10422 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
GR27002009 c 12085 30-12-2009 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
GR2701/2009 c 10422 30-12-2009 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
GR2702/2009 c 10041 30-12-2009 783.43 1.206,28 421,85 94.01 0.00
GR2703/2009 ¢ 10422 30-12-2009 4.080,00 4.080.00 0.00 489.60 0.00
GR2704/2009 c 10422 30-12-2009 7.140.00 7.140.00 0,00 856.80 0.00
GR2705/2009 c 10422 30-12-2009 2.040.00 2.040,00 0.00 244,80 0,00
GR2706/2009 c 10422 A2+ 4.080.00 4.080.00 0.00 489,60 0.00
GR2707/2009 c 10422 12+ 3.060.00 3.060.00 0.00 367,20 0.00
GR2708/2009 c 10422 31-12-2009 2.040.00 2.040.00 0.00 244,80 0,00
Total Guia Remessa 706.640.76 729.025.87 5238511 74.700,28 0.00
Total Dezembro 1.422.865.20 161311297 196.247.77 155 672.77 .01
Total Geral 1253555631 14.875.083.68 2438627.37  1.286.647.85 0.88

Figura 21 - Totais globais

No IDEA, na janela de propriedades dos ficheiros existe a opgdo “Field
statistics”, que da informagdes sobre a base de dados e a partir das quais se
pode por exemplo, validar a importagéo (ver figura 1). Neste caso esta opgao

da a seguinte informagao:
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~ Database

TOTAL_LIQUIDO  TOTAL WA ® Data

me R 12.535556.37 IR o
@ Facturagio 4 = s o= @ Hestory
@ vend o Fieid Statistics
- Res:
# of Posstive Re Resu!
~ Indices
' No incex

* Comments

& Add comment

% Running Tasks o To-Do List B Search Results & Conclusions

For Help, press F1 Working Folder: CAIDEA\Empresa ABC _Number of Records: 5453 Disk Space: 21.73 GB

Figura 22 - Field Statistics do ficheiro "Facturagao”

Como se pode verificar os totais das duas colunas (Net Value) estéo iguais ao
ficheiro Adobe PDF. Pode-se entdo concluir que a importagdo foi

correctamente elaborada.

A importacdo de ficheiros deste género (com apenas uma camada), ocorreu
com alguma tranquilidade, sendo o principal problema o facto de nao se
conseguir replicar as mascaras, como ja foi referido. A maioria dos
colaboradores ndo teve grandes dificuldades a importar ficheiros deste género.
O que acontecia era apenas, um esquecimento relativamente a confirmagéo da
base de dados, utilizando o Field Statistics, tendo sido necessario realizar

novas importagdes, nalguns casos.

3.3.2.2. Importacdo de ficheiro de extractos de contas

O ficheiro seguinte € um ficheiro que normalmente se usa no tratamento dos

dados contabilisticos das empresas. De facto, este documento € normalmente
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solicitado as empresas e é de facil extracgdo por parte dos responsaveis pela

contabilidade das empresas'.

A figura 23 mostra o ficheiro em causa. Como se pode verificar, € um ficheiro
relativamente longo (532 paginas) e tem os movimentos por conta seguidos
cronologicamente (neste caso apenas se Vvisualiza o inicio da conta
111—Caixa).

Document Comments Forms Tools Advanced Window Help
; Combine Files ~ ‘ Export ~ &) Start Meeting - ﬁ secure = # Sign~ P Review & Comment *
=1 D 1 /52iEEi) | &8 125% -] o 4
- Ano: 2009 7
Extracto de conta: 111 - Caixa A

Ordenado por conta e nimero interne do movimento

| Data I Dr [ Ne.Int I Descrigédo I N © Doc Debito Crédito [ Sald.Déb Sald Cré I
01-00-200% 34 1 Abertura 150,00 150,00
02-01-2009 21 10001 Facturas para Qlientes  VDAOB.343 83,00 233,00
02-01-2009 11 10001 Depositos 02-01 83,00 150,00
03-01-2009 21 10002 Facturas para Clientes  VDAOB.344 63,00 213,00
03-01-2009 11 10002 Depositos 0301 63,00 150,00
04-01-2009 21 10003 Facturas para Clientes  VDAOB.345 150,00 300,00
04-01-2009 11 10003 Depdsitos 04-01 3411,00 3 111,00
04-01-2009 21 10004 Facturas para Clientes  VDAOS.346 150,00 2 961,00
05-01-2009 11 10004 Depoésitos 05-01 168,00 3 129,00
04-01-2009 21 10005 Facturas para Clientes  VDADSE.347 3 111,00 18,00
06-01-2009 11 10005 Depositos 06-01 177,50 195,50
05-01-2009 21 10006 Facturas para Clientes  VDAOS.348 168,00 27,50
07-01-2009 11 10006 Depositos 07-01 105,00 132,50
06012009 21 10007 Facturas para Clientes  VDAQ9.1 177,50 45,00
08-01-2009 11 10007 Depositos 0801 63,00 18,00
07-01-2009 21 10008 Facturas para Clientes  VDAD9.2 105,00 87,00
09-01-2009 11 10008 Depgsitos 09 01 73,50 13,50
08-01-2009 21 10009 Facturas para Clientes  VDAD9.3 63,00 76,50
10-01-2009 11 10009 Depasitos 1001 581,00 504,50
09-01-2009 21 10010 Facturas para Cientes  VDAD9.4 73,50 431,00
11-01-2009 11 10010 Deposites 1101 1 666,50 2 097,50
10-01 2009 21 10011 Facturas para Clientes  VDAD9.5 581,00 1516,50
12-01-2009 11 10011 Depositos 12-01 42,00 1558,50
11-01-2009 21 10012 Facturas para Clientes  VDADY.6 825,00 733,50
13-01-2009 11 10012 Depositos 13-01 42,00 775,50
11-01-2009 21 10013 Facturas para Clientes  VDADY.7 841,50 66,00

14-01-2009 11 10013 Depositos 14-01 342,50 276,50

Figura 23 - Ficheiro de Extractos

No presente relatério de estagio, ndo se procedera a todos os passos na
importagdo deste ficheiro pois alguns sdo iguais ou semelhantes aos
identificados para a importagdo do ficheiro de Vendas. Os primeiros passos da
importagdo sdo idénticos aos descritos nas figuras 14 a 18, embora seja

necessario realcar o problema da data (figura 17): para o IDEA, as datas

' Este ficheiro ou o ficheiro com todos os didrios de langamentos s&o a base para auditoria/
revisdo de contas da maioria das empresas. Sdo documentos completos e que reflectem todos
os langamentos contabilisticos de uma forma facil de compreender.
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contabilisticas sdo iguais aos anos civis, logo a data 01-00-2009 nao existe e,
portanto, ndo se define esta coluna do tipo data (e com a respectiva mascara),
mas sim do tipo caracter. Posteriormente, mostrar-se-a qual a forma de dar a
volta a este problema, pois a data € um factor muito importante quando se

analisam dados deste género.

Entdo, apds a definicdo de todas as colunas o aspecto do ficheiro € o que
)16:

mostra a figura 24 (a sombreado estéo as colunas que vao ser importadas

| Propriedades do ficheiro I

File Edit layers View Traps Fieids
tWe

Layer Information

A R v i SRR b n s e e Layer Name Layer-1

1 Rbertura 150,00

01-00-2009 34

- Field Informatish

02-01-2009 21 10001 Facturas para Clientes  VDAOE.3423 83,00 Name
02-01 11 10001 Depdsitos 02-01 83,00 Type

10002 Facturas para Clientes VDAOE.344 63,00 3

10002 Depésitos 03-01 63,00

10003 Facturas para Clientes  VDAOZ.345 150,00

10003 pepédsitos 04-01 3 411,00

10004 Facturas para Clientes VDAOS.346 150,00 - Position

10004 Depésitos 05-01 168,00 Offset
04-01-2009 21 10005 Facturas para Clientes VDAOB.347
06-01-2009 11 10005 Depésitos 06-01 177,50 Actual Widtt 10
05-01-2009 21 10006 Facturas para Clientes VDA0S8.348 168,00 - Attributes
07-01-2009 11 10006 Depésitos 87-01 105,00 i B

e = 2 X Z S Blank Cells Leave blank
06-01-2009 21 10007 Facturas para Clientes VDA0S.1 177,50
08-01-2008 11 10007 Depésitos 08-01 63,00 Mas-ive. Ho
07-01-2009 21 10008 Facturas para Clientes VDA0S.2 105,00
09-01-2009 11 10008 Depdsitos 09-01 73,50
08-01-2009 21 10009 Facturas para Clientes VDAGS.3 63,00 - Filters
10-01-2005 11 10005 Depbsitos 10-01 581,00 Inciude/Exch All
09-01-2009 21 10010 Facturas para Clientes VDA0S.4 73,50
11-01-2009 11 10010 Depésitos 11-01 i 66€,50
10-01-2009 21 10011 Facturas para Clientes VDA(0S.S 581,00
i2-01-200% 11 10011 Depésitos 12-01 42,00
11-01-2009 21 10012 Facturas para Clientes VDADS.6 825,00
13-01-2009 11 10012 Depésitos 13-01 42,00
11-01-2009 21 10013 Facturas para Clientes VDAOS.7 841,50
14-01-2009 11 10013 Depdsitos 14-01 342,50
12-01-2009 21 10014 Facturas para Cliemtes VDAOS.8 42,00
16-01-2009 11 10014 Depbsitos 16-01 73,50
13-01-2005 21 10015 Facturas para Clientes ¥DA0S.9 42,00
Readu £ Ln5 Col15  Page 1/533
i —— =

Figura 24 - Selecgdo da camada base do ficheiro Extractos

Aqui ha que realcar dois aspectos: o primeiro, prende-se com separador de
milhares, que ndo é o ponto mas sim um espago. Para solucionar este
problema é necessario ir as propriedades do ficheiro (através do respectivo
icone da barra de ferramentas) e colocar o espago onde refere o separador de

milhares (figura 25).

'® Todas as colunas sdo do tipo caracter, com excepgéo das colunas débito e crédito que sao
do tipo numéricas.
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.| Properties

Currency symbol. €

5 Decimal separator ]
i o T k)
1 Thousands separato —
q Help |

Page Breaks

lines

: ! Traps

Text traps are case sensitive for this report only

Century

All dates greater than the defined value will be treated as 13 All other dates will be
treated as 20

Century cutoff: 30

File Type

@ ANSI This file was created by a MS Windows based application

ASCII This file was created by a DOS based application

Short Date Names
January: JAN April APR July: JUL October OCT
February. FEB May MAY August  AUG November NOV

March: MAR June: JuUN September.  ggp December. DEC

Figura 25 - Propriedades do ficheiro

O segundo aspecto, que € mais importante prende-se com o facto da conta nao
estar seleccionada e é esta que esta importagéo traz de mais relevante em
relagdo a primeira. Para solucionar este problema e importar a conta também,
ha que repetir a seleccdo de uma nova camada da mesma forma que a
camada base (figura 14) e criar uma nova mascara. Depois ha que seleccionar
a conta e na janela de detalhes de campo, o tipo sera caracter e ha que alterar
a definicdo para “use value from previous record” para que seja repetido o
contetido deste campo (da conta) até que seja encontrado um outro, de valor

diferente (a conta seguinte). A figura 26 identifica todos os aspectos referidos:
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1 Rbertura

02-01-2009 21 10001 Facturas para Clientes VDADE.343 83,00

02-01-2009 11 10001 Depésitos 0z-01 83,00

03-01-2009 21 10002 Facturas para Clientes VDADS.344 63,00

03-01-2009 11 10002 Depésitos 03-01 €3,00

04-01-2009 21 10003 Facturas para Clientes VDADB. 345 150,00

04-01-2009 11 10003 Depésitos 04-01 3 411,00

04-01-2009 21 10004 Facturas para Clientes VDA0S.346 150,00

05-01-2009 11 10004 Depésitos 05-01 16€,00

04-01-2009 21 10005 Facturas para Clientes VDA0S.347 3 111,00

06-01-2008 11 10005 Depésitos 06-01 177,50

05-01-2009 21 10006 Facturas para Clientes VDADE.348 168,00

07-01-2009 11 10006 Depésitos 07-01 105,00

06-01-2009 21 10007 Facturas para Clientes VDA0S.1 177,50

08-01-2008 11 10007 Depésitos 08-01 63,00

07-01-2009 21 10008 Facturas para Clientes VLDADS.2 105,00

09-01-2009 11 10008 Depésitos 09-01 73,50

08-01-2009 21 10008 Factuzas para Clientes VDA0S.3 63,00

10-01-2009 11 1000¢ Depésitos ig-01 581,00

09-01-20035 21 10010 Facturas para Clientes VDAOS.4 73,50 Blank Cells
11-01-2009 11 10010 Depésitos 11-03 1 666,50 Choose one of e opons
10-01-2008 21 10011 Facturas para Clientes  VDAOS.5 581,00 to fill blank cells
i2-01-2005 11 10011 Depésitos iz-01 42,00

11-01-2009 21 10012 Facturas para Clientes VDA0S.§ 825,00 bl
12_ni_sane 11 1AA%3 NamAsicne 13-n1 a7 nn

Figura 26 - Detalhes da camada secundaria

Apods este passo o ficheiro estd em condigdes de ser importado (processo

semelhante ao da figura 19). O nome do ficheiro sera “Extractos”.

File Edit View Data Analysis Sampiing Tools Window Heip

s einde 7 W P =B D ¥ O waf +F & AT FaHiE> v Srorey
File Explorer LS @ Extractos IMD = x Properties ’
A d Ll DATA | DARIO | LANGAMENTO DESCRIGAD | NDOG | DEBITO | GREDTO |_GONIA v [P
1 nwaw N 1 Apertura 1500 000 111- Cana & 2y ————
EEn 2 eonom 2 e 000 11-Cosai & Data
+ Name 3 Qoxes o o 8300 111 - Comak & History
¥ ooactes 4 ooime 2 en 0% 111-Cams A T
@ Facuracdo 5 Go0m i om 6300 111 - Cama & ® Freld Statistics
@ vendas 6 01209 2 150,00 000 11 - Comad ® Control Tot:
7 4-01-2009 11 000 -
8 oot 21 100 s
9 oo 1 000 e
10 o010 21 311100 —_
11 tsorom 1t 000
12 o020 21 180 ~ Indices
13 oo il ] ——————
14 |osawn 2 ms ¥ Noindex
n ki
}2 2 e Er—
17 b 000 3
18 a cr ® Add comment
19 u 000
2 2 ns
A 5 11 000
2 a 81,00
3 i 5 a0
24 a Facture: para Chentes. 500
% 1 Desoser am
% a Factures para Chente: #0150
a u Depostos am
8 an Facturas pars Chentes. 420
| 5 1 Depester 200
| % 2 Facturas para Chentes Lm
| 3 i 10015 Deposte: 200
|2 2 10086 Factwas para Chentes am
| 33 u 10me Depostes nw
| u a 10087 Facturas para Clertes m5
3 5.1 10018 Factucas para Chentes ns
| 2% a 10019 Facturas para Chente:. M50
- 4 7 0 n Factums: para Chentes L, =

HaRunning Tasks 3 To-Do List 3 Search Results @ Conciusions

Help, press F1 Working Folder: CAIDEA\Empresa ABC  Number of Records: 17.865  Disk Space: 1691 GB

Figura 27 - Ficheiro IDEA “Extractos”
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Por fim ha apenas que realizar o Field Statistics para validar a importagdo. A
melhor forma de validar sera comparar o crédito com o debito e verificar se sdo
iguais. A figura seguinte mostra que sao iguais, portanto a base de dados tem

todos os registos e apresentam-se iguais aos do ficheiro inicial"”.

File Expiorer 7 @ ExtractosIMD =X
,1:7,2"‘:,:[ b DB &
1DEA Files Freld Type Numeric Statist
«Name Bhmeset 1o b et Vo
: i e Des Absolute Value T
vendas 10 # of Records 17 865 17865
Nusaic Fiokie # of Zero kems 9440 2425
A Positive Value 95803681 395803881
Negative Value 0.00 0.00
# of Postive Re 8425 9440
¥ of Negative R 0 )
¥ of Deta Errors 0 0
¥ of Vald Values 17865 17865
Average Value 2155 22155
Minimum Value 0.00 0.00
Masmum Vaive 11829512 11929512
Record # of Min 3 1
Record # of Max 17833
Sample Std Dev 301563
Sample Variance 265 909403552
Pop Std Dev 301555
Pop Vanance 909352643
Pop Skewness 24379436
Pop Kurtosis 653 927981
%3 Running Tasks 2 To-Do List & Search Resuits & Conclusions

For Heip, press F1 Working Foider; CAIDEA\Empresa ABC _ Number of Records: 1
——

Figura 28 - Field Statistics do ficheiro “Extractos”

Durante o estagio, esta importacdo foi a mais comum e aquela que
normalmente era sempre importada, independentemente da area de actividade
ou do software de contabilidade. Existem duas razdes para tal: a primeira tem a
ver com o facto de ser um ficheiro que é facil extrair dos programas de
contabilidade. A segunda deriva do facto de ser um ficheiro bastante completo
e que tem toda a contabilidade da empresa, sendo que a partir dele, eram
gerados inumeros papéis de trabalho e mapas resumo que facilitavam a

elaboracao de outros mapas, que nao utilizavam o IDEA.

"7 Visto que se utilizaram duas camadas, ndo € possivel garantir que a base de dados esteja
totalmente correcta. Mais a frente, quando se trabalhar esta base de dados, sera gerado um
balancete que serd comparado com o gerado pela empresa e ai & possivel garantir a
fiabilidade da base de dados. Através do Field Statistics € possivel garantir que todos os
langamentos foram importados.
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Por ser um ficheiro que foi importado bastantes vezes, tornou-se bastante facil
de trabalhar. No final do estagio, todos os colaboradores da empresa
conseguiam importar este tipo de ficheiro sem dificuldades. E, sem duvida, o
ficheiro que ndo se pode deixar de importar, caso se queira utilizar o IDEA

como base para a preparagao do trabalho de campo.

3.4. Realizagao de testes e obtencéo de resultados

Depois da importagdo, ha que manipular e tratar a base de dados, para a
realizacao dos testes que sdo necessarios e obter os resultados pretendidos.
Com o IDEA inicia-se o tratamento da primeira base de dados (a partir do
ficheiro importado) e a medida que se vao obtendo mapas, geram-se outros
ficheiros, que podem servir como prova de auditoria e/ou para realizar o
trabalho de campo. Neste topico, sdo apresentadas as analises aos ficheiros
que foram importados no capitulo anterior, pois estes sdo normalmente os

ficheiros tipo que sdo importados e analisados.

3.4.1. Testes ao ficheiro de Vendas (importado de Microsoft Excel)

Serdo agora apresentados alguns testes efectuados a esta base de dados.
Serdo explicadas as fungdes do IDEA a medida que estas vao sendo usadas e

que geram os resultados pretendidos.

3.4.1.1. — Verificar facturas duplicadas ou a falta de facturas

Os testes aqui realizados serdo feitos a partir de duas fungdes: a fungéo

“Deteccdo de Chave Duplicada” (“Detection duplicate Key)'™ e a funcdo

'8 Esta funcdo utiliza-se para detectar itens duplicados numa base de dados, num campo, ou
num conjunto de campos.
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“Deteccdo de Quebras de Sequéncia” (“Gap Detection”)'”. A forma de activar
estas fungbes é descrita nas figuras 29 e 30 respectivamente, embora também

seja possivel utilizar os icones da barra de ferramentas.

»*, IDEA - vendasIMD e s ot AR - AR I CR R TN S R AR
File Edit Vi Analysis I T Hel
file Edit View Data  Analysis | Sampling Tools Window Heip le Edit View Data Analysis | Sampling Tools Window Help -
gz 2 2 Summarization. & 3
A g_3a 25 zation = = tﬁﬁgx £ 100 ‘_-a 1
s =g &8 3 2  ®% Summanzation 100 g g 4 e 4 T Pivot Table
oot D Pivot Table. PRSP, 2
File Explorer . Stratification. Ve
= Syatification = I P R - S.DALA EAGTLIRA UM T
s 3 F ‘ of ™ : A\ DATA_FACTURA ™ Duplicate Key » BE Detection..
= Duplicate Key * ; ;:3 x prT B Gap Detection. Exclusion.
&+ Name /= Gap Detection.. | 12.06-2006 gswarmf; Aging § 02-06-2006
@ Extactos Aging § 02062006 <{fotislei 5 Benford's Law 3 n-03-2006
¥ Facturacao 5 5 21032006 P 28-08-2006
@ vendas & Benford's Law.. i EM“ 2006 Advanced Statistical Methods  * ¢ 97.03-2006
Advanced Statistical Methods  * ¢ g7.03-2006 g 1002170 ' 01-06-2006
R “ 1002659 22-06-2006
8 l&]l.j(‘ q:mma 10 1000837 25-12-2006
9 B 2505 2006 1 1000588 04-03-2006
| 10 1000837 25-12-2006 12 1002823 29-09-2006
Figura 29 - Detecgdo de Quebras de Figura 30 - Detecgao de Chave Duplicada

Sequéncia

No primeiro caso, como o objectivo é detectar se existem facturas duplicadas
serd a coluna onde estdo os numeros das facturas o alvo do teste. O
procedimento € muito simples: basta apenas seleccionar o campo correcto
para realizar a analise e de seguida guardar a base de dados (neste caso o
nome sera “facturas duplicadas”). As figuras seguintes demonstram 0s passos

até chegar a base de dados.

208 1z gz a5
2006 101 21257 05 1
2006 Pty 114 20887 05
2006 { Duplicate Key Detection Base indexon

1 S = NEW INDEX

i

Field - Direction

| NUM_FACTURA ~ | Ascending

Key |

2006 8 @ Output Duplicate Records
Output Records Without Duplicates

Fields

N

206 3 e g Concel B!

Cy
i File name. Facturas Duplicades

2006 = 16 934 05

FRFRARFRARRERRERRABEARER!

2006 102 40120 05
2006 1159233 05
Figura 31 - Identificar Facturas Duplicadas Figura 32 - Escolher campo a ser testado

A figura 33 mostra quais os registos que tém em duplicado o numero da

factura. Neste caso em concreto, foram gerados 14 registos e a conclusao

° Esta fungdo utiliza-se num determinado campo para detectar falhas numa sequéncia
numeérica, que pode corresponder a todo o campo ou parte dele.
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retirada foi que existiam 7 facturas duplicadas que carecem de uma analise

mais aprofundada.

. IDEA - Facturas DuplicadasIMD
File Edit View Data Analysis Sampling Tools Window Help

= — — T - »\ » T
270 3=d 2 A2 O YOow SeFif4EsHilcUvEERE @
File Explorer 2 ] W Facturas Duplicadas.IMD
o = -] F * of ~ JUM_FACTURA QATA_FACTURA NUM_TECN_COMERCIAL NUM_CLIENTE CODIGO_PRODUTC QTD | PRECO
109 20259 05 150
1DEA Files 122 20041 05 197
4 Name Records 123 20028 05 7
W Extractos 17865 {4 16 21079 05 202
@ Facturacio 32?3 5 116 9234 05 78
7 i3 Wl B 101 212% 05 63
8 105 30501 05 %
9 105 30501 03 86
10 105 30608 05 195
11 113 60203 05 18
12 112 92411 05 700
3 113 60300 05 17
12 9421 05 100

Figura 33 - Base de dados com as factura duplicadas

Para detectar se existem facturas duplicadas basta seleccionar o campo a
testar (neste caso € o campo que identifica o numero das facturas) e ter em
atengdo o incremento da numeragdo (normalmente é sempre “1", mas podem
ocorrer casos em que tal ndo acontece). Por fim, preencher o nome da base de
dados a gerar e verificar o resultado. A figura 34 demonstra o que acabou de

ser desenvolvido.

1001595 _ 21-03-2006 123 . 20005 03 49

Crmena

' Create database Create result

File name. Facturas em faits| Result name

Starting key 3

1001078 | 76-05. 2006 107 an3> ns A7 T

Figura 34 - Detecgéo de facturas em falta
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Como se pode verificar na figura 35, o resultado obtido mostra que existem
facturas em falta. Esta base de dados parece um pouco estranha, pois nao
aparece uma listagem das facturas em falta, mas sim o numero de facturas em
duas colunas. De facto, esta fungao apenas procura as falhas de sequéncia e
realiza um resumo dos registos em falta na referida falha de sequéncia (o
primeiro e o segundo registo tém as duas colunas iguais, pois apenas tém uma
factura em falta, que € a que consta nas duas colunas enquanto que o terceiro
e o quarto registo ja tém duas facturas em falta, a que consta na primeira e a

gue se encontra na segunda coluna).

e - cue s yors iy R L] ~ g

4'@2“%’“ 2 4 B Y iy &) 000 4’::"2}‘1

: Fn oad == g
. Y iy B B 8t
File Expiorer ? @ vendasIMP™ @ Facturas em faltaIMD
2| % 2 P JUM_FACTURA_FRONMIUM_FA( RA_TOVISSING_ITEMS
(GO PR Y A 1 T
BER fo s 00000 000038
5o 2 1000351 1000351 1
4 Narn Records | ff3 1001016 1001017 2
] Extractos. 17.865 | I3 1001267 1001262 5
@ Facturacdo 5453
- @ vendas 3014
@ Facturas Duplicadas 14
@ Facturas em falta 4

Figura 35 - Facturas em falta

O passo seguinte € interrogar os responsaveis pela empresa e procurar
justificacé@o para o facto destas facturas ndo terem sido emitidas, e desta forma
evidenciar se existiu, ou nao, erro ou fraude relativamente a estas facturas.
Nalguns casos, quando se realizou este teste foi que esta falha se devia a erro
uma vez que as facturas haviam sido anuladas. As sequéncias das facturas &
um factor critico em qualquer empresa e normalmente os responsaveis confiam
em demasia nos softwares, que podem quebrar as sequéncias permitindo
desta forma a emissdo de facturas duplicadas. Este trabalho ja estava a ser
desenvolvido, dada a sua importancia na formulagdo de opinido pelo Auditor, e
com o auxilio do IDEA, foi muito mais facil detectar estes erros. Estes testes

passaram a ser realizados para a maioria das empresas, através do IDEA,
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pelos colaboradores que facilimente verificaram a eficiéncia e eficacia da

aplicagao para realizar estes testes em concreto

3.4.1.2. — Verificar as facturas com o produto com maior valor

Para realizar este teste, &€ necessario saber qual € o produto com maior valor.
Para isso é utilizada a fungdo “Sumarizagao” (“Summarization”)®, pois a partir
dela podemos saber qual o valor total de cada produto. A forma de activar esta

funcdo esta na figura que se segue:

\*, IDEA - vendasIMD

File Edit View Data Analysis | Sampling Tools Window Help

38 3= J P& Summarization.. 100 e i o
i3 Pivot Table..

File Explorer

ol
[ PRy T SRbICatons A INUM_CUENTE DATA_FACTU
—— Duplicate Key > 2 41500 05-10-2006
‘ = ) 60203 01-05-2006
- 5D .
4 Name e, “GapiDetection. 1 asm 16-05-2006
@ Exractos Aging. ) 41500 18-05-2006
Facturacao S 5
= g\,ewdua's\'d ¥ Benford's Law i 1002000
I 60203 21-98-2006
@ Facturas Duplicad; Advanced Statistical Methods  » 3 41500 11-12-2006
@ Facturas em falta A Tre— S =t
8 1001251 60203 14-08-2006
[ o 1001218 41500 23-10-2006
10 1000556 41500 03-07-2006

41 1NN 4150 14.09. 900K

Figura 36 - Fungdo Sumarizagéo

Depois, ha que definir qual o registo que se pretende sumarizar e quais 0s
campos que se pretendem totalizar. Para este caso em concreto, sera o codigo
de produto a sumarizar e as colunas de “VALOR_SEM_IVA", “IVA" e
“VALOR_COM_IVA", a totalizar. Para além disso ha que seleccionar a fungao
estatistica de soma (podem ser realizadas sumarizagoes onde em vez de uma
totalizagdo, se obtém uma média, um valor maximo ou minimo, entre outras
estatisticas. Normalmente a estatistica que se pretende obter com esta fungao
é a soma) e dar um nome a base de dados a gerar, conforme se pode verificar

na figura seguinte:

% Esta funcdo acumula os valores dos campos numéricos de forma a totalizar os campos
seleccionados. Podem ser totalizados varios campos ao mesmo tempo.
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- pumenc fields to total
By |CODIGO_PRODUTO NUM_FACTURA

NUM_TECN_COMERCIAL

oTD Fields
LY PRECO_UNITARIO
v VALOR_SEM_IVA
v VALOR_IVA Help

Thenby |NONE
Cancel

Then by
Then by
Then by
Then by
Critena #Elatistics to include

Average
Use Ouick Sum zat
uick Summarization 7 Sum \ariance
v Create databas
J hase Masamum Standard dewiation

Include % in output database Minimum

File neme: Totais por Fodutos Result name

Figura 37 - Configurar a Sumarizagao

A figura 38 mostra que o produto que tem mais vendas & o produto “06",
embora apenas existam 11 facturas com a indicagéo de venda deste produto (a
coluna “NO_OF_RECS" identifica o nimero de registos que existem na base

de dados de onde ¢ feita a sumarizagao).

CODIGO_PRODUTO / NO_OF_RECS

VALOR_SEM_IVA_SUM VALOR_IVA_SUM | VALOR_COM_IVA_SUM

oyl

3 7] 10451231 1045124 11496355
2|02 24.060.93 2406,16 26.467,09
3 03 34049525 34.049,89 374.545,14
404 2.81240292 28090221 308992305
505 11063.302.53 1.106.704,81 1217292442
6 06 26.560.296,31 265597566 2921627197

Figura 38 - Sumarizagdo por produto

Clicando exactamente sobre esse registo (o numero 11)*', é possivel verificar
quais as facturas onde consta este produto. De seguida gravam-se esses
registos e obtém-se uma base de dados apenas com as facturas com o produto
HE

1 Sempre que um campo esta a azul, significa que este pode gerar outra base de dados, com
uma listagem dos registos que tém uma determinada chave (ou chaves). Neste caso a chave €
o produto.
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. “@ Extraction Preview 7 SRS IR A W
B NUM_FACTURA | NUM_CLIENTE DATA_FACTURA | NUM_TECN_COMERCIAL | CODIGO_PRODUTO
1 1001901 40108 27-10-2006 104 06
2 1000091 40722 20-11-2006 108 06
3 1002800 40108 28-02-2006 108 06
4 1000457 60300 16-12-2006 18 06
5 1001442 60300 17-11-2006 118 06
3 1001086 40722 03-02-2006 108 06
7 1001985 40722 11-04-2006 108 06
8 1002341 60300 01-09-2006 118 06
9 1000594 40108 06-11-2006 104 06
10 1002884 40722 12-07-2006 108 06
11 1001002 40108 2508 104 06

File name

CODIGO_FRODUTO=06

e e, e e —_— e

Save Pnnt

Figura 39 - Gravar base de dados "CODIGO_PRODUTO=06"

A base de dados esta agora pronta, para se proceder a uma verificagdo destas

facturas e validar se a sua forma esta correcta através de andlise fisica dos

documentos em causa. A figura seguinte mostra a base de dados em questao.

.x F

W vendasIMD @ Totais por ProdutosIMI™ @ CODIGO_PRODUTO=06.1...
7 NUWM_FACTURA | NUM_CLIENTE | DATA_FACTURA |NUM_TECN_COMERCIAL CODIGO_PRCDUTO | QTD | PRECO_UNITARIO | VALOR SEM_IVA | VALOR_IVA | VALOR_COM_IVA
1 1001901] 40108 27102006 104 06 3 158226 136074,3 1360744 14968180
2 1000091 40722 20-11-2006 108 06 2500 1.544,00 389992500  389.929,50 428985450
3 1002800 40108 28.02.2006 104 06 8 158226 136.074,36 1360744 149.681,30
4 1000457 60300 16-12-2006 113 06 2267 154423 3.536.451,99 35365420 3589010619
] 1001442 60300 17-11-2006 118 06 2267 1.544,23 350076941  350.07695 3350546,36
[3 1001085 40722 03.02-2006 108 06 2500 1.544,00 3860.000,00 33600000 4.246.000,00
7 1001985 40722 11-04-2006 108 06 2500 1.544,00 38600000  386.000,00 4.246.000,00
8 1002341 60300 01-09-2006 118 06 2267 154,23 350076941 35007695 3.850.846.3%
9 1000594 40108 06-11-2006 106 06 S 1582, 13415742 1341574 147.573,16
10 1002884 40722 12072006 108 06 2500 1.544,00 386000000  386.000,00 4.245.000,00
1 1001002 40103 25.09-2006 104 06 Ed 158226 136.074,3% 13607,44 149,681,30

Figura 40 - Base de dados "CODIGO_PRODUTO=06"

E possivel utilizar o IDEA para registar a verificagdo fisica dos documentos,

através da insergdo de campos, na opgao de manipulagéo de campos. Para a

maioria dos casos em que procedeu ao registo da verificagdo fisica dos
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documentos, os campos®® a inserir foram “VERIFICACAO" e

“COMENTARIOS"?® com as seguintes caracteristicas:

Nome Tipo Comprimento Decimais Parametro
VERIFICAGAO Multistate 1 n/a -1
COMENTARIOS | Texto Virtual 200 N/a

Tabela 1 - Caracteristicas dos campos a “VERIFICAGAQ" e “COMENTARIOS”

A figura seguinte mostra como fica a janela de manipulagéo de campos apods a
inser¢ao destes dois campos:

Field Manipulation

Field Name Parameter Tag Name Description

NUM_TECN_COMERCIAL Numerng 8 0 <No tag>
CODIGO_PRODUTC Character 2 <Ne tag>
QrD Nurneric 0 <No tag>
PRECO_UNITARIO Numenc g 2 <No tag>
VALOR_SEM_IVA Numeric & 4 <No tag>
VALOR_IVA Numeric & 2 <No tag>
VALOR_COM_IVA Numeric & 2 <No tag»
VERIFICAGAD Myltistate > <No tag>
COMENTARIOS ditabl

4
5
6
7
8
9

it =gl

Figura 41 - Manipulagdo de campos - inserir "VERIFICAGAO" e "COMENTARIOS”

O campo VERIFICACAO permite colocar um de trés simbolos (X, V ou ?) e o
campo COMENTARIOS algum comentario. A figura seguinte mostra como

ficou a base de dados apods os testes realizados.

e W VM Y VUM W SIS I W U

[ 1IUW_CLIENTE | DATA_FACTURA |NUW_TECN_COMERCIAL | CODIGO_PRODUTO | 01D | PRECO_UNITARIO | VALOR_SEM_IVA | VALOR_IVA | VALOR_COM IVA | VERIFICAGARO | COMENTARIOS

1 40108 27.10-2005 104 06 & 1582.%6 1607436 136078 149.681,80 v
2 |42 20-11-2006 108 06 2500 154,00 359992500 383992950 4289.554,50 v
s 3 40108 25-02-2006 104 06 k3 1.582.26 136.074 36 1360744 149.651,80 v
ags | 4 8030 16-12-2006 118 06 267 1563 353645199 35365420 359010619 v
proan R 17-11-2006 1z 06 267 1543 350076941 3007695 3850646,3% v
014 || 6 40m22 0302-2006 108 06 2500 154400 356000000  386.00000 4.246.000,00 7 FALTA DOCUMENTO
" 7 40722 11-04-2006 108 06 2500 1.544 00 3.360.000,00 386.000,00 4.246.000,00 v
14 || 8 60300 01.09-2006 118 06 267 154675 350076941 35007695 385054636 v
4 |9 408 06-11-2006 104 06 % 1582, 13415742 1757316 v
£ |10 42 12072006 108 06 2500 158400 336000000  386.000,00 4246.000,00 v i
11 40108 25-09-2006 14 06 8 15812% 13607436 1360744 149681 80 NAO TEM NUMERO DE
x CONTRIBUINTE DO
CLENTE

2 Para uma explicagdo pormenorizada sobre a manipulagdo dos campos de uma base de
dados, aconselha-se a leitura do Anexo 1 — A utilizagdo do Editor de Equagdes e do Anexo
2 — Manipulagao de Campos: Definicoes e Parametrizagoes.

- Sempre que voltar a inserir estes campos, o procedimento sera exactamente igual a este,
raz&o pela qual nao se procedera de novo a explicagdo da insergao destes campos.
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Estes testes demonstraram que falta um documento que esta registado e um
deles ndo tem todos os requisitos para estar tudo correctamente elaborado.
Competira ao Auditor analisar este facto e perceber se €& materialmente
relevante® o facto de estes valores néo estarem validados, ou se é necessario
verificar mais algum produto. Se assim for, e face a materialidade definida ira

ou ndo constar da opinido do Auditor.

3.4.1.3. — Verificar se existem facturas com quantidades nulas

O teste a realizar neste caso passa por procurar se existe facturas em que a
quantidade é igual a “0”. Se assim for, trata-se de um erro. Para realizar este
procedimento basta aplicar um critério a base de dados facturagéo, através da
janela de propriedades do ficheiro, clicando em criteria. De seguida basta
digitar no editor de equagbes a expressdo: “QTD=0". Serdo apenas
visualizados os resultados da base de dados com todas as facturas em que as
quantidades sdo nulas. O procedimento seguinte € gravar essa base de dados
(terA o nome “QTD nulas”). Posteriormente inserem-se 0s campos
“COMENTARIOS” e “VERIFICACAO" (figura 41). As figuras seguintes

demonstram estes passos.

TPREGO_UMITARIO VALOR_SEM_IVA VALOR_V/ - |+ Database
156200 3662 T

* Comments

135 & Add
B3 comment

11950 ns

Figura 42 - Aplicar critério

% Para um melhor entendimento sobre materialidade é aconselhavel a leitura da DRA 320
(Materialidade).
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Figura 43 - Critério para gerar facturas com guantidades nulas

File Edit View Data Analysis Sampling Tools Window Heip
A & > N — s == mm 8 ag = =
s i 2 A P A HMOWE 3w S WZEFHE UV ERE @,
Fite Explorer @ vendasIMI @ QTD nulas.IMD -x B
e “ [ ‘ ol ] 190N _F ACTURA WM _CLIENTEDATA_FACTURA NUM_TECN_COMERGIALEODIGO_PRODUTQIOTD PRECO_UNITARIO VALOR_SEl4_IVA \/ALOR_IVA | VALDR_COM_IVA  VERIFICACAD |COMENTAR
) = 1 IR C 05-12 2008 % ¢ e e

DE Files
s Name
@ Extracies
@ Fattwragio
- @vendas

# R

vendas
@ CODIGO_PRODU
@ Facturas Duplicadas 4
@ Facuras em faita 4
@ Q7D milas w0
@ Totas por Produtos 6

Figura 44 - Base de dados "QTD nulas"

A base de dados mostra que existem 10 registos com as quantidades nulas.
Conforme se pode verificar na coluna dos valores sem IVA, com IVA e valor

total também nao tém valor.

De facto, pode-se concluir que estas facturas foram provavelmente alteradas
para “0” depois de uma primeira emissdo. Seria conveniente perceber o0 que se
passou nestas facturas. No caso em concreto, a explicagdo que surgiu foi de
que seria um bug do software de facturagdo, de qualquer forma, este € um
teste importante, pois, por vezes, existem facturas com quantidades nulas e

valores realmente facturados.

Este teste mostrou a funcionalidade de aplicagao de um critério numa base de
dados para gerar uma outra s6 com os registos que se pretende isolar. Este

tipo de procedimentos pode ser efectuado s6 com os campos e operadores
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numéricos, como também com fungdes ou férmulas complexas. Esta
funcionalidade tornou-se, ao longo do estagio, uma das favoritas de todos os
colaboradores pois com bastante facilidade se conseguia isolar registos e a

fiabilidade nos dados obtidos foi sempre excelente.

3.4.1.4. — Verificar se existem vendas ao sabado

Para realizar este teste & necessario inserir um campo para gerar o dia da

semana de cada factura e de seguida aplicar um critério onde isole todos os

registos emitidos ao sabado.

Para o criar o campo do dia da semana é necessario utilizar a fungdo @dow?®,

conforme indicado na figura que se segue:

Field Manipulation -

Field Name ¥ Parameter Tag Name Description
CODIGO_PRODUTO Character 2 <No tag>
Q1D Numeric 8 <No tag>
PRECO_UNITARIO Numeric 2 <No tag>
VALOR_SEM _IVA Numernc 2 <Ne tag>
9 VALOR VA Numeric 2 <Na tag>
10 VALOR_COM_VA Numeric 2 <No tag>
11 VERIFICAGAQ Multistate <No tag>
12 COMENTARIOS Character 200 <Ne tag>

|
{

Figura 45 - Inserir campo com fungao @dow

De seguida é aplicar o critério “DIA=7", gravar a base de dados e de seguida

ver os resultados, conforme mostra a figura 46.

*® Esta fungdo devolve para cada dia da semana um numero. Esta fungdo enumera os dias da
semana de 1 a 7, seguindo os dias, isto &, o nimero “1” € o domingo, o “2" a segunda-feira”,
até ao sdbado, que €&, portanto, 0 “7".
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@ vendasIMD @ QTD nu:as.[M."Rendas a0 Domingo.IMD

NUM_FACTURA | NUM_CLIENTE JPATA_FACTURA NUM_TECN_COMERCIAL CODIGO_PRODUTO QTD PRECC_UNITARIO VALOR_SEM_IV/ VERIFICACAQ COMENTARIOS
jres] W e B 0 OF: 7

1000037 40135

A VALOR_IVA VALOR_COM_IV
nnR 8103,

1002901 40730

Figura 46 - Vendas ao sabado

Este teste gerou 15 facturas que foram emitidas ao sabado. Neste caso em
concreto, sabia-se que a empresa tinha estado a laborar neste dia, sendo
entdo natural que exista facturacdo. Nem sempre é assim e dai a importancia
deste teste para verificar se existem fraudes, isto é, vendas que realmente nao
ocorreram. Este teste até pode ser feito para um fim-de-semana (bastava que o
critério fosse “DIA=1 OR DIA=7"). Durante o estagio, foram varias as vezes que
este teste resultou na detecgédo de fraudes, embora pouco materiais. De facto
este € um teste importante para os 6rgdos de gestdo das empresas, quando a
facturagdo € da responsabilidade de varias pessoas, com muitas facturas, e é

de dificil controlo.

3.4.2. Testes ao ficheiro de Vendas (importado de Adobe PDF)

Embora este seja um ficheiro idéntico ao anterior, os testes a realizar serdo
diferentes e complementares neste tipo de ficheiros, isto €, os testes a realizar
podem variar consoante a empresa, o tipo de dados e a dimensao, no entanto

alguns sdo comuns e devem sempre ocorrer.

Estes testes bem como os anteriores sdo os mais comuns, no entanto podem

ocorrer outros casos assim se justifique®.

® Tal como referido anteriormente, o presente relatério pretende ser um guia para uma
utilizagdo autonoma, ao mesmo tempo que relata as ocorréncias do estagio, e nao pretende
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A base de dados em causa € a que tem o nome de “Facturagao”.

3.4.2.1. Verificar as Notas de Credito

De acordo com o n.° 5 do artigo 78.° do Cddigo do IVA, para que os
documentos de regularizacdo de IVA estejam de acordo com estabelecido
neste artigo, € necessario que exista uma prova de que o cliente sabe dessa
regularizacdo e assuma a responsabilidade de o regularizar também na sua

contabilidade?’.

O documento que faz este tipo de regularizagdo € normalmente a Nota de
Crédito (NC) e por isso, na base de dados, foram isoladas as Notas de Crédito

(NC’s) para verificagao fisica, essencialmente devido a este facto.

Para realizar este procedimento, existem vérias formas, no entanto a mais
directa é aplicar um critério com duas formulas ligadas por um operador
booleano, sendo que numa delas é aplicada a fungdo @JustLetters, conforme
se verifica na figura seguinte”®. Depois é s6 guardar os registos que se
isolaram e registar o trabalho que se realizou quando ocorreu a verificagao

fisica (figura 48).

ser um documento inflexivel, que teria que ser seguido na sua integra. De facto, o IDEA tem
iniumeras funcionalidades que, a medida que cada utilizador vai aprendendo a dominar, se
tornam mais eficazes e mais eficientes.

?” 0 texto do artigo referido: “Quando o valor tributdvel de uma operagdo ou o respectivo
imposto sofrerem rectificagdo para menos, a regularizagdo a favor do sujeito passivo so pode
ser efectuada quando este tiver na sua posse prova de que o adquirente tomou conhecimento
da rectificacdo ou de que foi reembolsado do imposto, sem o que se considera indevida a
respectiva deducéo.”

% O que se pretendia testar era se as NC's tinham o comprovativo de regularizagdo do cliente,
para efeitos de IVA, logo isolou-se s6 as NC's que tinha regularizado IVA a favor do sujeito
passivo.
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4l Equation Editor ﬁ‘

|
|
v Al - |
|

= == <= >= <> * [/ ANWEXP 3 + Character @Fu
+ Numeric =
(DOCUMENTO)="NC") .AND. (TOTAL IVA<0) + Date { Time ®Func
/ # Metching i
+ Conditional availat
= B e e + Financial for
7 \! Custom Functions perfort
more
TestEquation comple
Record Number 1= Evaluate operat
such
as
date
Field Type Lo arithm
DOCUMENTO Charecter e
ENTIDADE Character calcula
DATA Date = and
TOTAL_LIQUIDC Numerc text
TOTAL_IVA Nurmernc search
VERIFICAGAO Multistate IDEA
COMENTARIOS Character = funictio
< i » PRI
Figura 47 - Critério para isolar as NC
File Explorer 7 @ Facturagso IMI @ NCIMD - x| [Pioperties .
B PR [0} DOCUMENTO |ENTIDADE DATA  TOTAL_LIQUIDO | TOTAL_IVA | VERIFICACAO COMENTARIOS = Database
1 |NC 272009 10410 31-01-2009 21851 %622 v & Dits
Rl 27 e 372009 10410 31-01-2009 255,14 -3062 v
S5 3 NC4/2009 10410 31-01-2009 93.27 1119 v
1| 4 NC5/2009 10410 31-01-2009 127,92 -1535 v
5 NC 16/2009 10467 8-02-2009 5,04 0,60 v
6 |NC 17/2009 10410 03-03-2009 7,79 213 v
7 NC 106/2009 13004 01-10-2009 25.00250 5,000 50 % Nac tem Prova
8 |NC 124/2009 10410 11-12-2009 140998 169,20 v ~Indices
@ 'NC 126/2009 10288 17-12-2009 72,07 -8.65 v & Noindex
10 | NC 127/2009 10498 21-12-2009 -831.10 -9397 v

Figura 48 - Teste as NC's

Como se pode verificar, apenas uma NC ndo estava de acordo com o
estipulado no artigo referido anteriormente. De facto, & exactamente a NC com
maior valor que nao esta de acordo. Sera entdo referida esta situagdo pelo
Auditor ao responsavel pela empresa e caso este ndo corrija o facto, o Auditor
devera mencionar o mesmo na sua opinido (caso seja materialmente
relevante), depois de avaliado o impacto que tal efeito tera nas demonstragoes
financeiras, em face do nivel de materialidade definido. Neste caso, e na
maioria dos casos idénticos, a situagdo foi resolvida pedindo ao cliente o

comprovativo, que o enviou em tempo util.

Mais uma vez, a funcionalidade utilizada neste teste foi a aplicagdo de um

critério, s6 que com uma expressao um pouco mais complexa.
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Todos os colaboradores realizaram este teste sempre que os ficheiros o
permitiam, pois era uma base de dados facil de obter e um teste que
normalmente tinha algumas situagdes para corrigir, uma vez que o momento do
langamento da NC ¢é diferente da recepgdo do comprovativo em causa, sendo

portanto, um teste que exige sempre a sua realizagao.

3.4.2.2. Testaro IVA

O que se pretende testar neste ponto € validar o célculo dos valores de IVA.
Antes de iniciar o trabalho ha que referir que os documentos que constam
nesta base de dados e que foram importados s&o:

e Devolugdes (DEV's);

e Facturas (FA’s);

e Facturas Electronicas (FEL's);

e Guias de remessa (GR’s);

¢ Notas de Crédito (NC's)

e Notas de Débito (ND’s);

e Vendas a Dinheiro (VD's);

Todos estes documentos, a excepgdo das GR’s, sdo documentos que incluem
IVA, isto &, que geram imposto a entregar ao estado, logo deve-se retirar as
GR’s da base de dados a testar. O procedimento, mais uma vez, passa por
aplicar um critério e seguidamente gravar a base de dados. Neste caso aplica-
se o operador booleano NOT, para aplicar as GR's*®. O préximo passo
consiste em incluir dois novos campos na base de dados, sendo um deles para
realizar o calculo do IVA e o outro para comparar com o valor de IVA que foi

importado.

# O critério utilizado foi: “.NOT. (@JustLetterse DOCUMENTO)="GR")"
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Nome Tipo Comprimento | Decimais Parametro

VA2 Numérico n/a 2 TOTAL_LIQUIDO *0,12%

virtual

DIFERENCA | Numérico n/a 2 IVA2-TOTAL_IVA

virtual

Tabela 2 - Caracteristicas dos campos "IVA2" e "DIFERENCAS"

Nesta fase existem muitos valores nulos no campo diferenga e € com os outros
valores que ha preocupacdo e que € necessario testar. No passo seguinte,
aplica-se novamente um critério (neste caso ‘DIFERENCA<>0) e sdo os
registos que se obtém que sao alvo de verificagao fisica para validar o calculo
do IVA.

@ FacturagdoIMD @ NCIMD @ Teste IVAIMP @ DIFERENCA DE IVA.IMD - x|
g DOCUMENTO | ENTIDADE DATA TOTAL_UQUIDO TOTAL_IVA | IVA2 DIFERENCA | VERIFICACAO COMENTARIOS -
1 | DEv 10/2009 10269 18-03-2009 566,72 000 -8001 8001 =l
2 | DEV 10072009 10269 01-04-2009 -46.43 000 -558
3 | DEV 101/2009 10455 01-04-2009 117411 000 -140 89 -140.89
4 | DEV 102/2009 10269 02-04-2009 9295 000  -1115 -1115
5 | DEV 105/2009 10269 20-04-2009 2324 000 279 279
6 | DEV 1172009 10269 18-03-2009 2324 0,00 279 279
7 | DEv 12/2009 10269 18-03-2009 -50.25 000 $03 503
8 | DEv121/2009 10182 24-04-2009 -2496 000 -3.00 -3,00
9 | DEV 12572009 10269 24-04-2009 $35.19 000 76.22 76.22 -
10 | DEV 126/2009 10269 24-04-2009 111,39 1337 1337
11 | DEV 129/2009 10182 19-05-2009 -2262 000 271 -271 —
12 | DEV 13/2009 10269 18-03-2009 -45984 000 5518 5518
13 | DEV 131/2009 10269 29-05-2009 -3984 000 -478 478
14 | DEV 152/2009 10269 25-05-2009 -19.92 0,00 239 239 B
15 | DEV 133/2009 10269 25-05-2009 6971 000 837 837
16 | DEV 134,2009 10269 19-05-2009 996 0,00 -1.20 -120
17 | DEV 135/2000 10269 19-05-2009 996 000 120 120
18 DEV 136/2009 10269 22-05-2009 -49,80 0,00 -598 -598
19 DEV 137/2009 10269 22405-2009 -49.80 000 598 -5.98
20 | DEV 138/2009 10269 22-05-2009 99 0,00 -120 -1.20
21 DEV 139/2009 10269 22405-2009 -29.88 000 359 359
22 DEV 14,2009 10269 14-03-2009 2324 000 -279 -279
23 DEV 140/2009 10269 22-05-2009 -219.10 000 2629 2629
24 DEV 1412009 10269 22-05-2009 -19.92 000 239 239
25 DEV 142/2009 10182 26-05-2009 1452 000 -174 174
26 | DEV 147/2009 10269 17-07-2009 -890.39 000 -10685 -106,85
27 DEV 149/2009 10269 11-08-2009 2072 000 249 -249
28 DEV 15/2009 10269 19-03-2009 -17334 000  -2080 -2080
29 DEV 151/2009 10182 03-08-2009 17,02 000 204 204
30 |DEV 16/2009 10269 19-03-2009 23742 000  -2849 2849
B v 3v: s st S 4 s non noa e

Results 4@ Conclusions
Working Folder: CAIDEA\Empresa AB§ Number of Records: 612 C

Figura 49 - Base de dados "Diferenca de VA"

Como se pode verificar, o niumero de documentos em que o campo da

diferenga de IVA nao é nulo, ascende a 612. Nao € praticavel ir verificar todos

* A maioria das operagdes tributaveis da empresa em causa é a taxa intermédia, isto &, 12%.
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estes documentos e, por isso, o procedimento sera testar os registos que
apresenta maiores diferencas. Novamente, aplica-se um critério e volta-se a
gerar uma base de dados. Os registos a testar foram todos aqueles que

apresentavam uma diferenga superior a 100,00.

IVAIMT @ Dif IVA testar IMD - X
O TOTAL VA INAZ | DFERENGA  VERFICAGAO COMENTARICS -
00 5 ) Trans Intraco ana

5345 40

584640

16934

L ETAAACEETCEEERTTTLTRTLLLR LN

Figura 50 - Teste ao IVA

O resultado deste teste mostrou que os documentos que apresentavam
diferencas estavam correctos. Alias, a maioria tratava-se de transmissoes
intracomunitéarias (isentas de IVA) e apenas um registo estava a taxa de 20% e

apresentava-se correcto.

Também este teste € importante pois ocorrem por vezes, erros nos calculos do
IVA das facturas ou sdo emitidas facturas isentas de IVA incorrectamente. A
semelhanca dos outros testes, também neste os colaboradores o realizaram
normalmente, embora, nalguns casos, o tenham ignorado por ter muitos
registos ou porque eram utilizadas mais taxas indiferenciadamente. Por outro
lado, este teste normalmente ndo apresentava problemas, tendo a maioria das

empresas obtido resultados semelhantes ao caso aqui exemplificado.
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3.4.2.3. Testar se a sequéncia das datas esta correcta

Para esta base de dados, este teste deveria ser realizado isoladamente para as
Facturas, para as Devolugdes, Facturas Electrénicas, Notas de Crédito, Notas
de Débito e Vendas a Dinheiro. Para simplificar, procede-se apenas a

exemplificagdo da realizagao deste teste para as vendas a dinheiro.

Primeiro, ha que isolar as VD's, através de um critério e de seguida gravar essa

base de dados. Posteriormente ha que acrescentar dois campos:

Nome Tipo Comprimento | Decimais Parametro
DATA_ANTERIOR Data 8 n/a @GetPreviousValue("
virtual DATA")
DIFERENCA Numérico n/a 0 @Age(DATA;DATA
Virtual ANTERIOR)*

Tabela 3 -Caracteristicas dos campos "DATA_ANTERIOR" e "DIFERENCAS"

O primeiro campo ira gerar a data do registo anterior enquanto que o segundo
campo gera a diferenga entre a data do registo e a data anterior. Desta forma,
aplicando um critério ao campo “DIFERENCA”, em que a diferenga € menor
que “0”, esses registos mostram onde existem quebras na data. Ndo € aqui
apresentada a base de dados que este critério gera, porque n&o existem
registos para esta condi¢do, logo pode-se concluir que nao existe quebra na

sequéncia da data.

Este teste, contrariamente ao que se possa pensar, normalmente até gera
quebras na sequéncia, embora a maioria ndo traga consequéncias para as
empresas e para a opinido do Auditor. De qualquer maneira, € uma critica que
se pode fazer aos softwares de facturagdo, que permitem emitir facturas

anteriores a ultima data emitida.

3 A funcdo @Age devolve o numero de dias, entre duas datas. Para um melhor entendimento,
consultar o Anexo 3 — Principais Funcgoes.
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3.4.3. Testes ao ficheiro de Extractos

Relembrando o mencionado anteriormente que a importacdo deste tipo de
ficheiros era fundamental para que o IDEA pudesse ser realmente util no
trabalho de campo, na realidade é que a partir deste tipo de ficheiro, & possivel
preparar mapas de trabalho que sdo fundamentais para a elaboragdo do
Dossier de Revisdo/Auditoria e obter evidéncia e prova do trabalho

desenvolvido, permitindo a formagao da opinido do auditor.

A maioria dos testes aqui demonstrados procuram incluir funcionalidades que
até aqui ainda nao foram mostradas, no entanto existem testes que partem de
procedimentos idénticos aos demonstrados nos ficheiros anteriores que nao

serao explanados.

A partir deste ficheiro serdo gerados documentos de suporte a reviséo, e até a

gestdo das empresas, que a medida que se vao obtendo serdo desenvolvidos.

3.4.3.1. Validar a importacdo através de um balancete da empresa

Como foi referido na importacdo deste ficheiro, a verificagao total deste ficheiro
nao foi realizada na totalidade e o ideal sera comparar os dados obtidos com
por exemplo, o balancete razdo (a dois digitos) da empresa. Para isso, a
primeira coisa a fazer é inserir dois campos, um que devolva o saldo de cada

registo e outro que devolva a conta a 2 digitos:

Field Manipulation S

reT—

Freid Name Type Len Dec Parameter Tag Name Description
1 DATA tag e
DIARIC

No tag> Append
LANCAMENTO -

DESCRICAQ Delate

NDOC
DEBITO

Primt

CREDITO
CONTA

3
4
5
6
7
-
El

Figura 51 - Inserir campos em “Extractos”
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@ Extractos.IMD _ wx|§

[ DATA | DIARIO | LANCAMENTO DESCRIGAD NDOC | DEBITO | CREDITO | GONTA | SALDO | CONTA 2D -
1 01-00-2009 34 [ Abertura 15000 000 111-Comah %0 11 ) |-
2 |eo2m 21 10001 Facturas para Clientes VDAOE 343 83,0 000 111-
37 02-01-2009 11 10001 Depositos 02-01 0 8300 111
4 |0301-201 2 10002 Facturas para Clientes VDADS 344 63,00 000 111-
5 [03-01-2000 11 10002 Depésitos 0301 0,00 6300 111
| 04-01-2009 21 10003 Facturas pars Chentes VDADS 345 150,00 000 111
04-01-2009 11 10003 Depésitos 04-01 0.00 341100 111-
04-01-2009 21 10004 Facturss pars Clientes VDADS 346 15000 000 1
05-01-2009 11 10004 Depositos 0501 0.00 16800 111-
|04-01-2009 21 10005 Facturas pare Clientes VDABT 311100 000 111- -
06-01-2008 11 10005 Depésttos 06-01 5,00 177,50 111-
05-01-2009 21 10006 Facturas para Chentes VDADS. 348 168,00 000 111-
107-01-2008 11 10006 Depésitos 07-01 000 10500 111 =
06-01-2009 21 10007 Facturas para Clientes VDAL 1750 000 111-
08-01-2008 11 10007 Depésitos 08-01 000 6300 111 -
07-01-2009 21 10008 Facturas para Clientes VDR092 105,00 000 111
T 09-01-2009 11 10008 Depésitos 09-01 000 7350 11 =
08012003 21 10009 Facturas para Clientes VDR09.3 6300 000 111-
10-01-2009 11 10009 Depositos 10-01 000 58100 11
|09-01-2009 21 10010 Facturas para Clientes VDA09A B3 000 111-Coia &
11012009 11 10010 Depésitos 1-01 000 166650 111 - Coma &
10-01-2000 21 10011 Factures para Clientes VDADSS 581,00 000 111-Caoa A
12401-2008 11 10011 Depésttos 1201 000 4200 111-Cova b
11-01-2009 21 10012 Factures para Clientes VDADOS 2500 000 111-Caima A
13-01-208 11 10012 Depéstos 1301 000 4200 111-Cana &
11-01-2000 21 10013 Facturas para Clientes VDAY BLS0 000 111-Caoa &
14-01-2008 11 10013 Depositos 1401 0.00 34250 111 -Caoa s
28 |12-01-2009 2t 10014 Facturas para Clientes VDADIS 20 000 111 - Caina &
fs 16-01-2009 11 10014 Depositos 16-01 0,00 7350 111-Cova &
30 [13-01-2009 2 10015 Facturas para Clientes VDA S 20 000 111-Cabai
3 (1701-009 11 10015 Depésitos 1701 0.00 84750 111 -Cama &
32 14-01-2009 21 10016 Facturas para Clientes VDADS10 50,00 000 111-Covad
33 18012009 11 10016 Deposttos 18-01 0,00 48550 111-Ceom &
34 14012009 1 10017 Facturas para Clientes VDADS1 2250 000 111-Caine &
35 16-01-2009 21 10018 Facturas para Chentes VDADS12 7350 000 111-Caca &
36 170200 A 10019 Facturas para Clientes VDADR13 847,50 000 111 -Caia &
37 18-01-2009 2 10020 Facturas para Chientes VDA 14 20 000 111 -Cava & =

Results & Conclusions

Working Folder: CAIDEA\Empresa ABC _Number of Records: 17.865

Figura 52 — Base de dados "Extractos”

O passo seguinte é sumarizar o campo “CONTA_2D" e obtém-se o balancete

razao.

Numenc fields to jotal

|DEBITO
v CREDITO

H
~

——Fvelds i

aboron..

1
3

Criteria

Average

Use Quick Summarization
Vanance

Create dat
v Create database Standard dewiation

Include % in output database

File name: Balancete Raz&o Result name

Figura 53 - "Sumarizar CONTA_2D"
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W@ ExtractosIMI> @ Balancete Razao.IMD

11
12
a1
|2
B
4
25
%
9 27
10 131
1 32
12 4
13 42
14 48
15 |51
16 |57
17 |59
18 |61
19 |62
20 63
21 64
22 |65
23 66
24 68
25 63
26|71
27 |12
28 |78
29 81
30 |82
3183

L
2
3
4
5
6
7
8

84
85
34 86
88

A fase seguinte € mesmo comparar o balancete da empresa com este ficheiro.
Caso nao estivesse ja igual, poderia ser resultado do facto do balancete ter
sido emitido em momentos diferentes dos extractos, ou entdo a falhas na
importacdo. Neste caso em concreto tudo se encontrava correcto quanto a

importagao de dados.

Também é importante gerar um balancete analitico, pois a partir deste ficheiro
é possivel gerar extractos de conta e outros balancetes parciais. O

procedimento para o gerar € exactamente igual ao procedimento do balancete

.
m%
=3
s

w
EnvwbEerEl gl

'
N

I

s
I
i
I IOY N 100

o |

u
e mroBEEREES ol

'CONTA_ 2D |NO_OF_RECS | DEBITO_SUM

259.491,29
364.758,67
26612331
147.010,63
9.698,07
1.364.581,53
50.448,61
7213647
13.289,43
326,36
386,24
760,00
54.453,03
991185
0,00

0,00
36.743,01
457,44
149.755,82
949,59
36.292,37
207,03
23.305,81
1.646,74
231235
124445
23494495
276,49
235.617,95
1.646,74
39.998,00
230235
38.625,85
26.296,31
12.040,07

CREDITO_SUM |SALDO_SUM

259.336,75
285454 20
265.948,31
178.115,70
59.698 07
1.799.634,47
3733399
94.863,30
1383371
326,36
131,08
0,00

0,00
40.972,06
50.000,00
2.500,00
3697379
45744
149.755,82
949,59
36.202,37
207,03
23.305,81
1646,74
231235
124445
23494495
276,49
235617.95
164674
39.998,00
2.302,35
38.625,85
26.296,31
37.036,78

Figura 54 - Balancete Razao

razao sendo que o campo a sumarizar € “CONTA".

-154,54
-79.30447
17500
3110507
50.000,00
-64.947,06
1311462
2272683
544,28
0,00
-255.16
-760,00
-54 453,03
31.060,21
50.000,00
2.500,00
23078
0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00
24.996,71
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3.4.3.2. Seleccionar os Fornecedores a Circularizar

Neste ponto, a utilizagdo do IDEA ndo & bem para realizar um teste, mas sim
para que a aplicagdo auxilie no desenvolvimento de um procedimento de
auditoria/revisdo de contas que, neste caso €& a circularizagdo de
fornecedores®. Existem varias formas, no entanto a mais simples é ir ao
balancete analitico, aplicar um critério que isole os fornecedores e a partir dai
trabalhar essa base de dados. Como € légico, ndo se procede a circularizagao
de todos os fornecedores, mas essencialmente dos que tem uma maior

magnitude nos saldos da empresa.

Equation Editor _EE E
| Vol OF R0 CH #
Equation

*/ AND OR NOT MOD EXP

Test Equaton compie
Record Number 1 = Evoluate operat

Figura 55 - Critério para isolar os Fornecedores

O mais comum é seleccionar os fornecedores com maior saldo e que abranja
cerca de 80% da totalidade do saldo de fornecedores, para além dos
fornecedores que apresentem um saldo contra-natura, isto €, um saldo que
demonstre que é o fornecedor que esta em divida e ndo a empresa. Mais uma
vez, neste passo sera aplicado um critério para isolar os fornecedores que
figuem neste critério, s6 que neste caso € necessario ir por tentativas e
conjugar com outra funcionalidade que o Control Total’® sobre um campo que

correspondera a percentagem do saldo de cada fornecedor.

% para além dos fornecedores, é também realizada a circularizagdo aos bancos, aos clientes,
aos outros devedores e credores, aos seguros, aos leasings e aos Advogados.

% Esta funcionalidade esta na janela de propriedade de ficheiros e devolve o total de um
determinado campo.
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Nome Tipo Comprimento | Decimais Parametro

PERCENTAGEM | Numeérico n/a 6 SALDO_SUM/@FieldS
virtual | tatistics("SALDO_SUM
II:5)*1 0034

Tabela 4 - Caracteristicas do campo "PERCENTAGEM"

@ ExtractosIMD @ SummarizationIM™ @ Fornecedores IMD = x| Properties i
B CONTA NO_OF RECS | DEBITO_SUM CREDITO_SUM SALDO_SUM CONTA_2D| PERCENTAGEM a » Database
1 | 221101028 - Publplanicie - Prod Publicitanaes, Ld 2 3 0,00 1.908,00 150800 22 134048 A ———
2 | 221100017 - EKAL-Expl. Kartédromos e Act. Lazer, Lda 1 0,00 257848 297848 22 v Data
3 221100011 - PEBA - Org. Eventos Desportivos e de Lazer. SA F+] 4248325 4855039 607664 2 & History
4 | 221101021 - F.CK Preparagio e Reparagio de Motores, Lde 1 9.540,00 18.390,00 85500 22 27 487480
5 | 221101027 - FUNDES - Funde Especial de Investimento lmobilidrio Fec ) 125521 2116895 991374 2 31871782 ® Field Statistics
94 604706
& Criteria

PERCENTAGEN

~ Resuits

~ Indices

& No index
' PERCENTAGEN

~ Comments

= Add
comment

Figura 56 - seleccao de Fornecedores a circularizar

Como se pode verificar pela figura 56, sdo precisos apenas 5 fornecedores
para cumprir o requisito minimo da circularizagdo a mais de 80 % dos saldos
de fornecedores. O critério aplicado para gerar esta base de dados foi
“PERCENTAGEM>3".

Falta, no entanto os saldos contra natura. Para estes o critério sera
“PERCENTAGEM<0". A figura 57 mostra o resultado da base de dados gerada

por este critério.

@ ExtractosIMP @ FornecedoresIMD W@ Forncedores SelecgdoIMD vx

CONTA NO_OF RECS DEBITO_SUM CREDITO_SUM SALDO SUM  CONTA 2D| PERCENTAGEM o
bL! 279799 255479 430 2 =

221101010 - Via Verde

Figura 57 - Fornecedores contra-natura

* Esta fungdo devolver um determinado valor do Field Statistics, que neste caso € a soma (o
codigo “5” é isso que representa).
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A conclusdo que se chega, € que, apds gerar os dois ficheiros, ha apenas que
circularizar 6 fornecedores, que estdo em duas bases de dados separadas.
Como se trata da mesma rubrica, porque ndo juntar estas duas bases de
dados? N&o é obrigatério a jungdo destas duas bases de dados para cumprir
os procedimentos normais de auditoria/revisdo de contas, no entanto, é
aconselhavel a sua jungcdo. Para isso sera usada a funcionalidade de

Acrescentar Bases de Dados ou Append Databases™.

A forma de aceder a esta funcionalidade é através da barra de menus na opgao
“File — Append Databases”, e na janela que a seguir aparece basta seleccionar
as bases de dados a juntar (tem que se estar numa base de dados que ira

fazer parte da juncado), conforme se pode verificar na figura seguinte:

Append Dgtaba,ses‘ﬁ

File name. Fomecedores a circulanzar

Crtena B
IDEA Files ? Databases to append 10 active database Remove
| a Name =
| Remave All
- @ Extractos [28 703'& i)

| - @ Balancete Analitico

Cancel
- @ Fomnecedores _ _

Help

| @ Balancete
| # @ Facturagdo
| + @ vendas

azao

< i »

|
i
|
|
|

Figura 58 - Juntar bases de dados

E obtém-se entdo a base dados dos fornecedores a circularizar.

% Segundo Caseware International Inc. (2008, 166), a funcionalidade “Acrescentar Bases de
Dados € usada para adicionar ou concatenar duas ou mais bases de dados numa unica base
de dados. (...) coloca os registos das base de dados uns apés os outros na base de dados
resultante”.
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@ ExtractosIMD @ FornecedoresIMD W Forncedores SeleccdoIMD @ Fornecedores contra natura. @ Fornecedores a circulariza... - X

= CONTA NO_OF _RECS | DEBITO_SUM | CREDITO_SUM | SALDO _SUM | CONTA 2D | PERCENTAGEM
{ | 221101028 - Publiplenicie - Prod. Publicitarias, Ld » 3 0,00 190800 190800 22 6134048
2 | 221100017 - EKAL-Expl. Kartédromos e Act. Lazer, Lda 1 0,00 297848 297848 22 9575545
3 221100011 - PEBA - Org. Eventos Desportives e de Lazer, S.A 35 4248325 48.559 89 507664 2 19535851
4 | 221101021 - F.CK. Preparagio e Reparagso de Motores, Lda 1 9.540,00 18.390,00 855000 2 27467480
5 221101027 - FUNDES - Fundo Especial de Investimento Imobilianio Fec E 11.285.21 2116895 901374 22 31871782
6 | 221101010 - Via Verde b1} 27919 255479 24320 2 0,781856

Figura 59 - Fornecedores a circularizar

Nesta matéria, o IDEA nao pode fazer mais nada. A partir daqui € passar esta
informagdo ao responsavel da empresa para que envie as cartas aos

respectivos fornecedores para posterior conferéncia.

Antes do IDEA, este procedimento realizava-se em Microsoft Excel, de forma
muito semelhante ao que se realizou. Normalmente existiu alguma reluténcia
pelos colaboradores em realizar este procedimento pois implicava perder
algum tempo (na importacado e na geragao do balancete analitico), para gerar
estas bases de dados, razdo pela qual alguns continuaram a realizar este
procedimento via Microsoft Excel. De facto, importar todos os extractos de uma
empresa apenas para gerar as listagens de circularizagdes, é por vezes mais
moroso que pedir logo o Balancete as empresas em Microsoft Excel e trabalhar
o ficheiro a partir desse formato. Pode-se dizer que este procedimento, embora
util, apenas ocorreu no IDEA quando as circularizagoes eram realizadas a partir

de dados que também eram trabalhados para a realizag&o de outros testes.

3.4.3.3. Gerar Balancetes de Custos e Proveitos

Este ponto ndo procura testar nada, apenas gerar mapas para apoiar na

elaboracgdo dos testes.

O ficheiro que se importou esta com todos os langamentos da empresa, logo

inclui os langamentos do encerramento de contas. Entdo, se se gerar
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balancetes de custos e de proveitos a partir do ficheiro que se importou, todas
as contas estariam saldadas, isto € com saldo igual a zero. Logo ha que
expurgar os movimentos de encerramento de conta e sé depois gerar 0s
balancetes de custos e de proveitos. Para fazer isso primeiro ha que perceber
quando se realiza o processamento do encerramento de contas. Neste caso o

processamento é realizado no més “14” e no més “15".

Quando se realizou a importacao deste ficheiro, o formato da data estava em
texto, pois o IDEA ndo assume mais do que os 365 dias do ano e meses como
“0”, “14” e “15”, ndo sao aceites como data. Entao a forma para poder expurgar
0s meses que estdo a mais, passa por criar um campo que devolvera o més de

langamento, a partir da data, com as seguintes caracteristicas:

Nome Tipo Comprimento | Decimais Parametro

MES Texto virtual 2 n/a @mid(DATA;4;2)*

|

Tabela 5 - Caracteristica dos campos “MES”

Com este campo ja é possivel aplicar um critério® que expurgue os registos
dos meses “14” e “15” e a partir dai ja se tem uma base de dados sem os

registos de encerramento de contas da empresa.

A partir de agora, gerar estes Balancetes € bastante simples. Em primeiro lugar
tem que se criar mais um campo, na nova base de dados e que serd apenas o

primeiro digito da conta:

Nome Tipo Comprimento | Decimais Parametro

CONTA_1D Texto virtual 1 n/a @Ileft(CONTA;1)

Tabela 6 - Caracteristicas do campo "CONTA_1D"

% Esta funcao é utilizada sempre que se quer parte da informagdo de um campo. Neste caso, 0
quarto registo, & o inicio do més (dai a razdo para se colocar o “4”) e o nimero de digitos do
campo sao dois (0 “2” no final da expressao).

*" O critério usado foi: “.NOT. (MES="14" .OR. MES="15")"
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Seguidamente realiza-se uma sumarizagao de forma semelhante a ja realizada,
sO que aplicando um critério dentro da janela de opgdes da sumarizagdo (que
sera “CONTA_1D="6" para os custos e “CONTA_1D="7"" para os proveitos) e

obtém-se os balancetes pretendidos:

Summarization =

Fields to summanze Numeric fields to total
By |CONTA ¥ 7 DEBITO [ oK
' : J CREDITO ! e
Then by - LT =
Cancel
Then by S —
Then by _ Help
Then by
Then by
Then by

Criteria’ CONTA_1D="6" g Statistics to include

Average
Quick Summ i
- SHEEA0N v Sum Vanance
v Create database
Maxamum Standard deviation

Include % in output database Minimum

@ Use fields trom first occurrence

Use fields from last occurrence Create result

Result name:

File name: Balancete Custos

Figura 60 - Aplicar critério na sumarizagao

Também é aconselhavel obter um balancete resumo (a dois digitos) dos custos
e dos proveitos, para verificar quais sao as rubricas mais importantes na
estrutura de custos e de proveitos da empresa, pois sdo nestas que se incidira

mais o trabalho de campo.

Para realizar estes dois resumos, € bastante simples: no balancete de custos
(ou de proveitos, consoante o caso) sumarizar o campo “CONTA_2D", para os
custos e para os proveitos e obtém-se os balancetes de custos e de proveitos a
2 digitos. As figuras seguintes mostram estes dois balancetes, ja com o campo
da percentagem (ver tabela 4), que é importante para poder analisar e verificar

quais as rubricas que vao ser testadas através de testes substantivos.
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W Extractos 2IMD @ Balancete CustosIMD @ Balancete ProveitosIMP @ Custos - Resumo.IMD @ Proveitos Resumo.IMD

I CONTA 20 | NO_OF_RECS1 DEBITO_SUM_SUM CREDITO_SUM_SUM SALDO_SUM_SUM PERCENTAGEM
161 1 45744 31816 13828 0,069991
2 6 % 149.75582 58652 -149.169,30

3|63 i %4959 0,00 84959

464 9 3620237 510301 -3118936

5 65 207,03 0,00 207,03 10403¢
666 4 2330581 991185 1339396 6730714
7 68 1 164674 0,00 164674 0827517
8 69 3 231235 10,00 230235 1,156974

Figura 61 - Custos-Resumo

W Extractos 2IMD | W Balancete CustosIMD W Balancete ProveitosIMD @ Custos - ResumoIMP> @ Proveitos Resumo.IMD

= "CONTA_2D| NO_OF_RECS1 DEBITO_SUM_SUM CREDITO_SUM_SUM SALDO_SUM_SUM | PERCENTAGEM

1071 ] 2! 0,00 124445 145 -0 - os5wen
2|72 6 571,45 23431352 23380207 99,354482
3|78 i 190 276,49 27458 0,116687

Figura 62 - Proveitos — Resumo

Estas duas Ultimas figuras sdo muito importantes para que o colaborador que
esta a analisar os dados obtidos possa perceber onde tem que focar a sua
analise, pois sera nas rubricas com maior representagao na empresa que se
deve focar o trabalho de campo. Neste caso, claramente se percebe onde se
tem que focar o trabalho de auditoria/reviséo de contas, independentemente se
€ ou ndo com o auxilio do IDEA: no caso dos custos, sdo as classes de custos
62 — Fornecimentos e Servicos Externos, 64 — Custos com o Pessoal e 66 —
Amortizages e Ajustamentos do Exercicio; relativamente aos proveitos € na
classe 72 — Prestagdes de servigos que o colaborador encarregue de elaborar

o trabalho de campo tem que actuar de forma mais eficaz.

O IDEA permite apoiar essencialmente aquelas classes em que €& possivel
realizar testes substantivos ou validar documentos contabilisticos. Para outras
situacdes por vezes é complicado utilizar o IDEA de forma a torna-lo mais
eficiente do que os procedimentos que até aqui se vinham realizando, sendo
um factor de limitacdo, o facto de ndo ser possivel utilizar sempre esta

aplicagdo em todas as rubricas que necessitam de analise.
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3.4.3.4. Testes Substantivos

Testes substantivos “sao os testes realizados com o objectivo de se detectarem
distorgbes materialmente relevantes nas demonstragdes financeiras. Tais
testes podem ser de dois tipos: testes de detalhe das transacgbes e saldos e
procedimentos analiticos”, conforme refere Costa (2004, 190) e de acordo com
o referido pela ISA 500 — Prova de Auditoria. Também segundo esta ISA, os
testes de detalhes de transacgdes e de saldos passam pela verificagdo de
saldos e de movimentos dos registos contabilisticos, enquanto os
procedimentos analiticos consistem em analisar racios, tendéncias e outros

tipos de comparacgdes.

Como se pode verificar, € no primeiro tipo de testes substantivos que o IDEA é
bastante Util, pois permite desagregar extractos, ver movimentos contabilisticos
com uma grande facilidade, ao mesmo tempo que permite uma prova de

auditoria bastante aceitavel e verdadeira.

O primeiro passo passa por seleccionar as rubricas onde os testes substantivos
vao ser aplicados. Como foi referido no ponto anterior, foram ja identificadas as
rubricas com maior representatividade na estrutura de custos e de proveitos da
empresa. Daquelas rubricas, as que se podem aplicar os testes substantivos
sdo os Fomecimentos e Servicos Externos (classe 62) e Prestagdes de
Servigos (classe 72). Como o procedimento € idéntico, sera exemplificado todo

0 processo até se chegar a selecgao de uma conta a testar.

Clicando sobre o campo que tem o nimero de registos da classe 62 (o numero
“36" da figura 61), obtém-se uma base de dados que corresponde exactamente
a todas as contas desta classe, ou, de outra forma, um balancete das contas

da classe 62 — Fornecimentos e Servigos Externos.

De seguida criamos o campo “PERCENTAGEM® (ver tabela 4) e obtemos a

ponderagdo que cada conta tem nesta classe. De seguida, € realizar o mesmo
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processo que foi realizado para a selecgdo dos fornecedores a circularizar, isto
é, aplicar um critério por tentativas e verificar, atraves da funcionalidade Control
Total, a percentagem total que se estd a seleccionar. O passo seguinte €
gravar a base de dados quando se tiver uma percentagem aceitavel do total de
custos da classe em causa. A figura 63 mostra a base de dados “Balancete 62"
com a selecgado efectuada, onde se verifica o critério aplicado e a percentagem

dos saldos das contas a serem testadas:

W Custos - ResumoIMI™ @ Balancete 62.IMD ~ x | |[Properties 3
CONTA NO_OF_RECS DEBITO_SUM CREDITO_SUM SALDO_SUM|PERCENTAGEM ~ Database
00 15.1 7 1 L -

] v Data
& History
® Fieid Statistics

& (Control Total: 79,904638
= (ntena
PERCENTAGEM>3.5

NDed - Gasolina - 5/ direito a dedugao 9 15.194.47
5.247.57 0,00

38.128.98

%Nor - NDed - Gaséleo - Viaturas de turisma
2 - TxNor - OBS - Rendas e alugueres

0.00
584,78
0.00

2 - Isento - OBS - Honorérios

TxNor - MN - OBS- Conservagic e reparagao

RureBE

Cons. Rep. - De viaturas lig. de passageiros

ntrac - MN - Trab.Especiahzados

Wm~N® s R -
o

0.00

- SN

xNor - MN - Trab.Especializados Resul!
¥ Results

622362 - Isento - MN - Trab.Espedalizados
~ Indices
¥ No index

v Comments

& Add comment

Figura 63 — Seleccéo das contas da rubrica de “62 — Fornecimentos e Servigos Externos”

De seguida basta clicar, por exemplo, no “109” do primeiro registo, que diz
respeito a conta “6221223 - NDed - Gasolina - S/ direito a dedugéo”, e obtém-
se o extracto da conta. O passo seguinte € fazer uma selecgdo da mesma
forma que a anterior, isto €, criar o campo “PERCENTAGEM” e chegar a um
conjunto de registos com que se possa afirmar que se tem uma base aceitavel
para validar os registos desta conta. Para além disso criam-se 0os campos
“VERIFICACAO” e “COMENTARIOS” (ver tabela 1). Por fim falta ainda
proceder a mais um passo, que € activar uma funcionalidade que se designa
por “Define Action Field" e que permite criar hiperligacdes de uma base de
dados para outra, com base em critérios. Neste caso, o que se pretende € a
criar uma ligagdo que mostre o langamento contabilistico, para que quando se
proceda a verificagdo fisica do documento que gerou determinado registo, se
possa validar, ndo s6 o custo respectivo, como o fornecedor, o IVA, entre
outros. Para activar esta funcionalidade, basta clicar, com o botao do lado
direito do rato, sobre um qualquer registo do campo de “LANCAMENTO" e

depois onde diz “Define Action Field,”, conforme se verifica na figura seguinte:
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W Custos - Resumo.IMD W Balancete 62IMD W 62 a testar]IMD @ 6221223 IMP> @ 6221223 a testar.IMD

1 | 09-04-2009 15
2 |12-12-2009 15
3 |19-12-2009 15
4 |15-08-2009 15

['5 |07-12-2009 15

-

7 00-10-2000 15
§ |04-09-2009 15
9 |08-08-2009 15
10 | 20-10-2009 15

11 17-10-2009 15

112 | 15-08-2009 15

(13 | 09-10-2009 15

[14 113-10-2009 15

(15 09-09-2009 15
16 | 29-08-2009 15

(17 | 01-08-2009 15

{18 /30-10-2009 15
19 13-10-2009 15

DATA DIARIO

LANCAMENTO DEBITO CREDITO l SALDO PERCENTAGEM

40007

120011
120016
80033
120004
90022
100006
90008
80028
100019
100018
80032
100005
100010
90011

80010
100025
100008
100004
50022
80013
60010
100016

110001

32402 0,00 32402
14537 000  -14537
14536 000 -14536
14535 000 14535
145,33 000 14533
14533 000  -14533
145,32 000 14532
145,32 000 -14532
14529 0,00 -145,29
14528 000 -14528
14528 000  -14528

Insert Virtual Field...
Delete Virtual Field(s)...
Field Manipulation...

Create Report...
Views

Display all records containing "80032

Show Field Stats...
Highlight Spaces
Zoom...

Define Action Field...

Close Database
Delete Database

Ctrl+D

2132486

0,956730
0,956664
0,956508
0,956466
0,956466
0,956401
0,956401
0,956203
0,956137
0,956137
~956072
5808
5742
55611
5611
55479
5413
55413
5348
55282
5216
55216
55084
55084
953
54953
54887
54887
54689

145,04 0,00 -145,04
145,02 0,00 -145,02
145,01 0,00 -145,01
14496 0,00 -144 96
14494 0,00 -14494
14494 0,00 -14454

14494 000 14454

0,954558
0,954426
0,954360
0,954031
0,953900
0,953900
0,953900

Figura 64 - Define Action Field

VERIFICACAO

COMENTARIOS

De seguida aparece a uma janela com um conjunto de opgdes, que esta na

figura seguinte e que tem dois aspectos a ter em conta:

1) Seleccionar a base de dados: a base de dados que apresenta as

melhores caracteristicas para isso € a que se importou, pois € aquela

que tem todos os registos, sem qualquer critério (figura 66);

2) Escolher os campos: nesta opgao, escolhem-se os campos que Vvao

servir de critério. Para este caso, o que torna a selecgédo no langamento
sao os campos “DATA”, “DIARIO” e LANCAMENTQ", pois estes trés

critérios apenas tém um comum um unico registo, que se trata como

pretendido, do langamento contabilistico (figura 67).
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“Define Action Field

Select the action you want to perform on the field "LANCAMENTO"

OK

Remowve Action Link

Cancel
@ Create Action Link to display extraction preview r—HalTn:l
This Action will display all the records from the database selected below that match the
values in the look-up field(s). The look-up field. by default. is the field the Action is
being created on

To find matches in a different database, click the Browse button and select the required
database 1

To select a differentfield or multiple fields as the look-up field. [~ 7
click the Look-up Fields button 1._LD°k‘U_P F'ewﬁ__ 6

Run an IDEASCcript

Figura 65 - Opcoes do Define Action Field

4 Name Records Size Modifiec

@ Exbacios 17.865 PETRENCE] | Cencel

+ @ Facturagdo 5453 1547 18-09-2C s
+ @ Fomecedores 45 43 19-09-2C Hel

+ @ vendas 3014 962 18-09-2C L—i —]

Figura 66 - Seleccionar base de dados

Action Fields will look for matches based on the values in the look-up field which by defaultis
the field that the Action is being created on. Here you can select a different field and/or select

multiple fields to be the look-up field | 7C -

L )
Whether you change the look-up field or select multiple fields. the Action will be accessible by ——
clicking on the contents of the "LANCAMENTO" field. L Help

Select up to 8 optional fields which will be used as the look-up fields.

| Field Names

DATA

DIARIO
LANCAMENTO
DEBITO
CREDITO
CONTA
SALDO

KUY

Figura 67 - Seleccionar os campos

Relatorio de Estagio: IDEA — Interactive Data Extraction & Analysis: Principais beneficios e
vantagens na sua utilizagdo no trabalho de auditoria e na detecgdo de erros e fraudes



A partir deste momento sempre que se clicar no numero de langamento,
aparecera uma janela, que é nada mais, nada menos, que um critério aplicado

a base de dados que se importou e que devolve um langamento contabilistico:

¥ @ Cusios - ResumoIMD @ Balancete 62IMD @62 a testarIMD @ 6221223 1M @ 6221223 a testar.IMD = x| Properties
[ DATA | DWARIO | LANCAMENIO | DEBITO | CREL ] PERCENTAGEM VERIFICAGAQ COMENTARIOS  + | = Database
1 |09:06-2009 15 007 3402 o amm 213048 =
4537

NDOC | DEBITO | CREDMO
73 000 32402 1210102 - Milean 45283370197 - Sinas |
=13 302 0.00 6221223 - NDed - Gasoina - S/ direrto & dedugdo

DESCRIGAO
VD

RYD

= Indices

o No index

@ PERCENTAGEM/D
* Comments

® Add comment

Figura 68 - Visualizagao de langamento

A partir deste momento, a seleccdo da conta esta pronta para a verificagao
fisica e o responsavel por tal regista os resultados obtidos, também no IDEA,
através dos campos “VERIFICAGAQ” e “COMENTARIOS”.

Basta agora repetir o processo para as restantes contas e obtém-se todos os

documentos alvo de testes substantivos.

Como ja foi referido anteriormente, este € um dos testes comuns no IDEA,
também porque o modelo, em Microsoft Excel, era bem mais moroso e permitia
a ocorréncia de alguns erros na sua elaboragdo. Por outro lado, o teste
realizado da forma explicada permitia ainda isolar todos os registos que nao
cumpriam todas as regras e que apresentavam problemas, sendo possivel,
com bastante facilidade, mostrar aos responsaveis pela contabilidade apenas

esses registos, tornando também mais facil a sua anélise.

Quanto aos colaboradores, todos eles acabaram por utilizar o IDEA para

realizar estes testes e todos concluiram que era mesmo mais eficaz e eficiente
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a sua utilizagdo, embora tenha existido alguma resisténcia a mudanca,

especialmente no inicio da sua utilizagao.

3.4.3.5. Teste aos Seguros

As rubricas de seguros assumem caracteristicas especiais resultante do facto
de normalmente estes custos serem referentes a dois anos, isto &, s&o
referentes ao exercicio onde ocorre o pagamento e ao exercicio seguinte, uma
vez que, normalmente as apdlices sdo anuais® e iniciam-se (ou renovam-se)
quando é efectuada uma aquisigdo de um bem ou quando se um funcionario
inicia uma relagdo laboral. Desta forma, e para a maioria das empresas, esta
rubrica até tem um peso significativo € muitas vezes pode ser uma forma de
manipular os resultados, ndo cumprindo o principio contabilistico da substancia
sob a forma (ou do acréscimo)® ou o pressuposto subjacente do regime de
acréscimo (ou periodizagéo economica)®. E portanto uma rubrica praticamente
obrigatéria no trabalho de auditoria/revisdo de contas. Para além disso, a forma
de analisar acarreta algum tempo pois é necessario realizar uma verificagao
fisica e procurar calcular o valor correcto a inscrever no custo, a partir
exclusivamente das datas da apolice (inicial e final) e do valor do recibo.

O IDEA permite a manipulagdo de uma base de dados, s6 com os registos

relacionados com seguros, de forma a conseguir chegar as diferencas dos

% Mesmo quando ndo sdo anuais, as apolices nunca tém em consideragéo o ano civil.

¥ Relativamente ao principio especializagdo (ou do acréscimo), o POC, no seu ponto 4.
Principios Contabilisticos, refere que “os proveitos e os custos s@o reconhecidos quando
obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-
se nas demonstragdes financeiras dos periodos a que respeitam.” Este principio apenas se
aplica para os exercicios até 2009, uma vez que o POC foi revogado com a entrada em vigor
do SNC, embora a sua aplicabilidade se mantenha.

“? Segundo a estrutura conceptual do SNC, o pressuposto subjacente do regime de acréscimo
(ou periodizacdo econémica) refere que “as demonstragdes financeiras preparadas de acordo
com o regime de acréscimo informam os utentes ndo somente das transacgfes passadas
envalvendo o pagamento e o recebimento de caixa mas também das obrigagdes de pagamento
no futuro e de recursos que representem caixa a ser recebida no futura”, acrescentando ainda
“través deste regime, os efeitos das transacgbes e de outros acontecimentos sdo reconhecidos
quando eles ocorram (e ndo guando caixa ou equivalentes de caixa sejam recebidos ou pagos)
sendo registados contabilisticamente e relatados nas demonstrages financeiras dos periodos
€om 0s quais se relacionem”.
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valores registados com os valores calculados pelos responsaveis pelo trabalho
de campo. O exemplo que a seguir se demonstra, mostra como é possivel
manipular uma base de dados, com alguma rapidez, preparando-a para a
verificagdo fisica, preenchendo apenas trés campos: data inicial, data final e

valor do recibo.

A primeira fase é seleccionar todos os movimentos que tém custos
relacionados com seguros. Para isso, basta ir 8 base de dados de todos os
extractos, sem os meses “14” e “15”, e isolar esses movimentos atraves da
aplicacdo de um critério. De seguida criar os campos nessa nova base de
dados e a base de dados fica apta para a realizagdo da verificagao fisica. Esta

operagao &, de facto, mais simples do que & partida parece.

Primeiro, ha que definir quais as contas que se tem que isolar do resto da base

de dados e, para este caso, sao:

o 6222311 - Seguros - Viaturas - Lig. Passageiros
s 6222312 - Segquros - Viaturas - Outros

o 622232 - Outros

e 646 - Seg. de acid. no trab, doen. Profis

A forma mais simples de aplicar o critério para isolar estes estas contas &
“@Left(CONTA;5)="62223" .OR. @Left(CONTA;3)="646"". Neste critério &
aplicada uma fungio que devolve os registos a esquerda do campo. Como
para as primeiras 3 contas, os 5 digitos sdo em comum, e mais nenhuma conta
tem este inicio em comum, ndo é necessario mais nenhum critério para
seleccionar estas contas; por outro lado, foi necessario utilizar também a
mesma fungdo para seleccionar a Ultima conta, pois 0 campo tem n&o so o

numero da conta como também a descrigéo.

De seguida sdo criados 0s seguintes campos:
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Nome Tipo Comp. | Dec. Parametro
VALOR o
Do Numérico a 5 0
RECIBO editavel
INICIO Data editavel 8 n/a @Ctod("00000000";"DD-MM-YYYY")
FINAL Data editavel 8 n/a @Ctod("00000000";"DD-MM-YYYY"}
@IF(FINAL>@Ctod("31-12-2009";
DIAS "DD-MM-YYYY");@Age(@Ctod("31-
2009_ Numérico virtual n/a 0 12-2009";"DD-MM-YYYY");INICIO)+1
;@Age(@Ctod("31-12-2009";"DD-
MM-YYYY")INICIO)+1)
@IF(FINAL>@Ctod("31-12-2009";
DIAS_ o "DD-MM-YYYY");@Age(FINAL;
2010 Numerico virtual /e ° @Ctod("31-12-2009";"DD-MM-
YYYY")),0)
CUSTO @IF(DIAS_2009>0;VALOR_DO_REC
2009 Numérico virtual nfa 2 IBO/(DIAS_2009+DIAS_2010)*DIAS_
- 2009;0)
CUSTO @IF{DIAS_2010>0;VALOR_DO_REC
2010 Numérico virtual n/a 2 IBO/(DIAS_2009+DIAS_2010)*'DIAS _
B 2010;0)
DIF. Numérico virtual n/a 2 -CUSTO_2009-SALDO

Tabela 7 - Caracteristicas dos campos da base de dados "SEGUROS"

Embora estas formulas paregcam complexas, elas apenas procuraram realizar
os célculos necessarios em cada campo, para que se consiga chegar a
diferenga entre o custo efectivamente registado e o custo que esta correcto. As
fungbes utilizadas, estdo explicadas no Anexo 3 — Principais fungbes, embora

se possa fazer algumas ressalvas:

e A fungdo @Ctod é utilizada para converter um conjunto de caracteres
em data e, neste caso, ao editar os campos referentes ao inicio e fim
das apdlices, o numero de caracteres disponivel é apenas de 8 e

corresponde exactamente a data.
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e Os campos referentes aos numeros de dias de cada ano, sdo para
calculos auxiliares e incluem uma interligagdo entre as funcdes @IF,
@Ctod, e @age (ja utilizada no ponto 3.4.2.3.).

e O critério do campo “DIF.” devolve a diferenga entre o registo
contabilistico e o custo que efectivamente deve estar evidenciado. A
formula comega com um sinal negativo pois quando se criou o campo
“SALDQ”, o critério utilizado foi “CREDITO-DEBITQO", razéo pela qual o

sinal dos registos seleccionados € negativo.

A partir do momento que esta base de dados fica com estes campos, apenas
ha que preencher os campos “VALOR DO RECIBO”, “INICIO" e “FINAL".

Apresenta-se em seguida, a base de dados ja preenchida. Alguns campos

foram ocultados de forma a se poder observar apenas os campos criados.

¥ SEGUROS.IMD « x Properties
i ] VALOR_DO_RECIBO INICIO = FINAL DIAS_2009 DIAS_2010 CUSTO_2009 CUSTOC_2010 DiF ~ Database

1 6-2009 05-06-2010

v Resuits

W oO~NOO B WN -

e 18 ¥ Indices

335 Y ~ Comments

 No index

= Add comment

210 155 3 43514 32118 631

Figura 69 - Base de dados "SEGUROS"

Como se pode verificar, o campo “DIF”, apresenta, para quase todos o0s
registos, diferencas, que ndo sdo materialmente relevantes e até sdo normais,

pois os calculos nem sempre sdo ao dia, conforme foi elaborado, para este
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caso. De facto, o total das diferengas ascende a 9,24 €, como se pode verificar
pelo Control Total.

Este € um teste muito importante e que o IDEA permite minimizar tempo,
comparativamente ao ficheiro em Microsoft Excel, criado para o efeito, embora
tenha sido complicado aceitar a realizagdo deste teste através do IDEA, pois a
maioria dos colaboradores considerava a manipulagdo dificil e que nao se
justifica o tempo que se gastava para a manipular. Todavia, com o tempo,
todos os colaboradores perceberam a importancia deste mapa € o tempo que
era ganho com a realizagdo da verificagdo fisica através do IDEA, por outro
lado, também era facil registar as alteragbes (bastava criar um campo
“COMENTARIOS”, de acordo com as caracteristicas de anteriores bases de
dados) quando estas ocorriam apds a verificagéo fisica, ndo se perdendo muito

tempo para o efeito.

3.5. Outras Funcionalidades

Nos pontos anteriores do presente relatério é explicada, de forma geral, como
funciona o programa e, de forma mais especifica, como obter realizar testes de
auditoria/revisdo de contas a partir de trés ficheiros, no entanto, o IDEA € muito
mais do que o exposto através dos pontos anteriores e a raz&o pela qual nao
se aprofundou mais o IDEA prende-se com o facto deste documento nao
pretender substituir o manual que ja existe, e que é bastante Util, mas sim
procurar relatar as principais ocorréncias ao longo do periodo do estagio,
exemplificado os testes mais comuns e os resultados obtidos, para além de

uma breve analise da reacgao dos colaboradores da empresa.

Varias foram as funcionalidades do programa que nao se aprofundaram,
destacando duas: a configuragdo da impress&o de documentos e a criagdo de
macros. No primeiro caso, o processo € muito simples e ndo acrescenta nada

de novo. O segundo ja € diferente, pois a criagdo de macros permite minimizar
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tempo porque permite a replicagdo de tarefas sem ter que repetir todos os
passos. Por exemplo, para o teste dos seguros foi criada uma macro e que &
usada para a criagdo dos campos na base de dados dos seguros. OQutras
também foram criadas e foram usadas ao longo do estdgio. Dada a
complexidade da criagdo das macros, optou-se por néo incluir nenhum tépico a
explicar este processo. Para além disso, os colaboradores, nao tiveram
interesse em compreender como se processava a criagdo das macros,

interessando-lhes apenas a sua utilizagao.

Outro aspecto importante prende-se com o facto de as empresas alvo de
auditoria/revisdo de contas serem diferentes e com contas e areas diferentes.
O IDEA esta preparado para partir de qualquer base de dados e ir procurando
isolar registos e realizar testes, basta apenas perceber, minimamente como
funciona o programa e as suas principais funcionalidades, que foram as
explicadas anteriormente. Pode-se até dizer, que tudo se pode fazer atravées
das fungbes e de trés funcionalidades: sumarizagéo, aplicagéo de critérios e
“control total’. Os testes podem ser estes ou outros, sendo que o mais
importante € um pouco de criatividade associada a uma sensibilidade aos

registos das empresas alvo de auditoria/revisdo de contas.

3.6. Feedback dos Colaboradores e dos Responsaveis das
Empresas alvo de Auditoria/Revisao

A utilizagdo de um novo software acarreta sempre uma fase de aprendizagem
e de algumas mudangas de procedimentos. Por outro lado, &€ sempre

necessario algum tempo extra para o efeito.

Relativamente aos colaboradores, pode-se dizer que a nem sempre foi facil a
adaptagdo ao programa e existiram algumas barreiras 4 mudanga que o IDEA
veio trazer a alguns procedimentos. Na verdade, o maior problema foi sempre o

tempo que os colaboradores tinham que despender para perceber o
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funcionamento do programa e como obter vantagens no trabalho de

auditoria/revisédo de contas.

Inicialmente, o procedimento para adaptagdo do programa passou pela
explicagdo colaborador a colaborador que gerou alguns resultados, mas
quando estes tinham que utilizar o programa sem qualquer ajuda,
apresentavam bastantes dificuldades e apenas utilizavam as funcionalidades
que tinham sido explanadas, ndo procurando adaptar os critérios e as fungoes,
de acordo com as especificidades das empresas onde se realizava o trabalho
de auditoria/revisdo de contas. Esta formagao inicial, ndo foi de encontro aos
objectivos do estagio e foi necessario realizar formagdes em grupo, para todos
os colaboradores, com explicagbes mais teéricas e que acabaram com testes,
onde ndo se repetiam os mesmos testes e rotinas da formagdo, mas antes
exigindo que cada colaborador tivesse um espirito critico para procurar outras
fungdes e obter bases de dados a partir de outros dados e com objectivos
diferentes, face a formacdo que se realizou. Esta abordagem resultou melhor, e
foi com esta abordagem que foi possivel a utilizagdo auténoma do programa,
praticamente sem o auxilio de qualquer outro colaborador e sem estar sempre

dependente do manual e da funcionalidade de Ajuda do IDEA.

Quando aos responsaveis das empresas, ndo existiram grandes barreiras,
apenas tiveram que gerar mapas um pouco diferentes. Alguns questionavam o
porqué de novos ficheiros, mas sempre geraram os ficheiros que eram

necessarios.

E de realgar, ainda, o comportamento de alguns responsaveis, quando
procuraram entender o que se conseguia obter com o IDEA, pois estes
solicitaram por vezes, que utilizassemos a aplicagdo para a realizagdo de
testes a algumas areas das empresas, que nido eram do foro do trabalho de
auditoria/revisdo de contas. Aconteceu, ocasionalmente, a solicitagdo a
empresa para realizar esse tipo de procedimentos, pois 0s responsaveis

verificaram que podiam ter problemas com algumas situagbes e o IDEA
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permitia, rapidamente, saber onde estavam estes problemas. Um exemplo de
uma destas situagdes foi a realizagdo de um teste onde, se procurou verificar o
tempo que cada funcionario estava na internet, a partir de uma base de dados
onde estavam registados os sites e a hora de entrada e de saida. A empresa
em causa tinha cerca de 35 computadores ligados a internet, e a concluséao
que se chegou foi que cada funcionario estava na internet, em média, cerca de
uma hora e meia por dia, e a maioria dos funcionarios nem necessitava de

estar ligado a internet.

3.7. Nivel de implementacgado do IDEA no final do estagio

by

Como ja foi referido, existram algumas barreiras a implementagdo do
programa, mas, no final do estagio, o IDEA ja fazia parte do trabalho de
auditoria/revisdo de contas de todos os colaboradores, sendo uma das

principais ferramentas utilizadas.

Foram gerados novos mapas de trabalho e adaptaram-se outros, para que o
IDEA pudesse registar as verificagbes fisicas sem se utilizar mais nenhuma
aplicagdo. Para algumas empresas, foi possivel gerar comparativos dos ultimos
anos e calculos de racios, que comparativamente com o que fazia antes (em

Microsoft Excel), se tornou muito mais rapido.
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4. Conclusoes

4.1. Conclusoes centradas nos objectivos gerais

O presente relatorio demonstrou que o IDEA é uma ferramenta que permite a
realizagdo de inimeros testes e permite uma utilizagédo feita de acordo com
cada empresa, ao contrario de muitas outras aplicagées que apenas permitem
realizar testes padrdo. Por outro lado, este relatério, mostrou que o IDEA
permite substituir quase na totalidade ou ser um excelente complemento a

verificagao fisica dos documentos contabilisticos.

De facto, este documento é suficientemente claro para se perceber que esta
ferramenta informatica aumenta a eficiéncia do trabalho de auditoria/reviséo de

contas.

4.2. Conclusdes centradas nos objectivos especificos

Varias foram as vezes que a reacgdo a adaptagdo ao programa néo foi a
esperada inicialmente e o relatorio relata isso mesmo, relatando ainda os
procedimentos para fazer face a essas reacgbes. Por outro lado, dotar os
colaboradores de conhecimentos suficientes para dominar o IDEA e conseguir
que todos tivessem um espirito critico foi um dos objectivos do estagio e que foi

atingido como o relatério descreve.

Também relativamente aos objectivos especificos, pode dizer-se que estes

foram atingidos.
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4.3. Limitagoes

O presente relatério mostra a realidade da utilizagdo do IDEA numa Unica
sociedade de revisores de contas e apenas no trabalho de auditoria/revisdo de
contas, sendo estas as duas grandes limitagbes deste relatério. De facto o
IDEA permite manipular bases de dados com objectivos infinitos, e apenas
depende da criatividade e do espirito de cada utilizador, no entanto este
documento mostra apenas uma realidade e nao todas as potencialidades do

programa.

Até mesmo, relativamente aos procedimentos desenvolvidos para o trabalho de
auditoria/revisdo de contas, o IDEA ainda permite mais do que foi desenvolvido
no presente relatorio, mas devido essencialmente aos tipos de dados obtidos,
existem areas que o IDEA nao permite a sua analise, razdo pela qual o

presente documento ndo tem qualquer referéncia a essas funcionalidades.

4.4. Propostas de investigagdes futuras

No ambito de uma utilizagdo do IDEA nas areas contabilisticas ou fiscais, seria
importante realizar trabalhos de investigagdo procurando saber os resultados
obtidos pelos utilizadores e registar quais as maiores lacunas e funcionalidades

a desenvolver, bem como o nivel de aceitagdo das empresas auditadas.

Outras investigagbes importantes passariam por procurar realizar estudos
sobre os resultados obtidos em empresas, quando é implementado o IDEA,
para perceber se com o programa, o numero de nado conformidades aumentou,

face aos procedimentos antes da sua utilizagéo.
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ANEXOS



Anexo 1 — A utilizacao do Editor de Equagtes

O Editor de Equagdes é uma ferramenta genérica disponivel para insergéo de
equagdes nas seguintes areas do IDEA: Equacgbes de extracgdes, campo

virtual, critérios de exibigao, exportar e pesquisar.

Ao clicar no botdo Editor de Equagdes (em qualquer caixa de didlogo de tarefa
em que ele esteja disponivel) este ficara disponivel para utilizag&o. O Editor de
Equagdes auxilia na insercdo de equagdes, incluindo a verificagéo da sintaxe
das expressdes inseridas. Enquanto um erro de sintaxe estiver activo, néo sera
possivel sair do Editor de Equagbes sem cancelar a equagéo (nota muito
importante para ter em conta sempre que se esta a criar uma equagéo que
gere mais um campo na base de dados). Também & possivel salvar equagoes
validas e recupera-las, quando necessario (esta fungédo é bastante util, pois
para equagdes complexas & possivel gravar e voltar a utilizar noutras bases de

dados sem ter que estar a digitar de novo).

As equagdes consistem em campos, fungbes, operadores matematicos,
operadores légicos e constantes. Para além disso, as equagbes de Extracgao
comparam duas expressdes utilizando um comparador. E possivel inserir uma

data rapidamente usando o calendario.

Se necessario, é possivel testar a equacdo utilizando a area Teste da Equagao
no Editor de Equagdes. Note-se que, assim que a equagédo € apagada da area
Equacgado ou uma nova equagao é inserida, todas as informages resultantes na

area Teste da Equagéo sao excluidas.

Nos campos de caracteres, mesmo que 0 campo pareca estar em branco na
visualizagdo base de dados, ele pode conter espacos. E possivel revelar os
espacos ocultos. E importante notar tal facto, pois o espago conta como

caracter numa equacao. Por exemplo: ™ néo € igual a ™.
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Normalmente uma equagdo comega com um campo (se for uma equagao
simples) ou com uma fungdo (se envolver processamentos mais complexos).
Para as equagdes que comegam com uma fungdo, serd aconselhavel a

consulta do Anexo 3 — Principais Fungoes.

Para uma utilizagdo correcta é aconselhavel ter em ateng@o os seguintes

passos:

1) Seleccionar os nomes dos campos: os campos da base de dados séo
exibidos na parte inferior da caixa de didlogo Editor de Equagdes junto com o
tipo, o comprimento, o decimal, o pardmetro e a descrigao. Ao clicar duas
vezes duas vezes no nome do campo este sera inserido na drea Equagéo.

Por padrdo, quando o Editor de Equagdes esta aberto, a lista é exibida em

ordem crescente por nome de campo.

2) Seleccionar as fungbes: caso se saiba o nome da funcéo, esta podera ser
inserida directamente na area Equacé&o. A medida que se insere o nome da
fungdo, é exibida uma lista de fungdes com nomes que coincidem com tal
entrada. Basta entdo, seleccionar na lista a fungéo desejada. Uma lista das
funcdes também é exibida a direita da drea Equag&o. Ao clicar duas vezes no
nome de uma fungdo, esta sera inserida na area Equagdo. Ao clicar uma vez
no nome de uma fungdo a ajuda correspondente no painel ajuda exibido ao

lado. Todas as fungdes da lista séo exibidas em ordem crescente.

3) Seleccionar comparadores ou operadores matematicos: depois de
seleccionado um campo inicial ou uma fungéo, possivelmente com um calculo
e um comparador, inserir também uma constante, se necessario. As constantes
numéricas, de texto ou de data devem ser inseridas por meio do teclado.

E necessario obedecer as seguintes regras ao inserir constantes:

e Numeros: é necessario digitar os nimeros sem utilizar formatagées;
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e Texto: E necessario colocar os textos entre aspas, como "SILVA" ou "X-
123-45A";

e O Editor de Equagdes diferencia maiusculas de minusculas e, portanto,
o texto deve ser inserido correctamente com as fungdes de maiusculas e
mindsculas (@Upper e @Lower) que podem ser usadas em equagoes
para comparacgdes de texto;

o Espacos a direita: é realizada uma comparagao de textos no nimero de
caracteres inseridos entre aspas, comegando pelo caracter mais a
esquerda no campo. N3o € necessario eliminar espagos a direita do
campo;

o Espacos a esquerda: se um campo de texto contiver espagos a
esquerda, serd necessario inclui-los na string de texto, como
NUM_CONTA =" A123". A fungio @Ltrim pode ser usada para eliminar
espagos a esquerda de um campo. Espagos no meio de um campo
podem ser eliminados usando @Strip. (consultar o Anexo 3 — Principais
fungbes para um melhor entendimento sobre estas fungoes);

e Datas: para realizagdo de comparagdes, & necessario inserir as
constantes de data no formato AAAAMMDD (ndo devem ser inseridos
delimitadores). Na verdade, os campos de data sdo armazenados como
strings (texto) no IDEA. Portanto, € necessario colocar as datas entre
aspas. Por exemplo: "19991231”. O IDEA confirma as datas inseridas.
Datas invalidas resultam em um erro de sintaxe. Se um campo de data
contiver uma data invalida ou nido contiver data, sera exibido como
0000/00/00;

e Hora: é necessario inserir a hora como: Uma string no formato
HH:MM:SS entre aspas, ou um nimero, como 9. Os ndmeros inseridos
sdo interpretados com sendo o nimero de segundos. Por exemplo, o
namero 43200 representa 12 horas. Valores de hora podem ser a hora
do dia ou o tempo decorrido; portanto, valores maiores que 24:00:00 s&o
aceites. Caso haja varias subequagbes numa equagdo geral, estas
poderdo ser vinculadas usando operadores booleanos. Os operadores

booleanos podem ser de trés tipos: AND (usado para conectar duas ou
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mais expressdes, que sejam verdadeiras para que a selecgdo ocorra),
OR (usado para conectar expressdes opcionais;, basta que uma

expressdo seja verdadeira para que a selecgdo ocorra) ou NOT (usado

para negar, ou reverter, a proxima expressao).

4) Clicar no botdo validar e sair para testar a equagédo e sair do Editor de

Equacgses.

(adaptado a partir da funcionalidade de Ajuda do IDEA)
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Anexo 2 — Manipulagido de Campos: Definigbes e Parametrizagoes

A Manipulagdo de Campos é usada para visualizar definicdes de campos,
acrescentar ou excluir campos, alterar propriedades de campos (como nome e

tipo de campo).

Algumas fungdes importantes a ter em conta na Manipulagido de Campos:

Adicionar um Campo: para adicionar um campo ha que ter em conta as

seguintes definigoes:

a) Nome do Campo: Um nome de campo exclusivo com ate 40 caracteres

que ndo contenha espagos nem caracteres especiais.

b) Tipo: clicando na caixa de texto Tipo, esta exibir as opg¢des de tipo para

seleccionar o tipo desejado. Existem os seguintes tipos: Caracter Virtual

ou Texto virtual (pode conter somente dados de caracter ou
alfanuméricos, no entanto, é possivel editar sua definicdo completa —
nome do campo, tipo etc. — por meio da fungdo Manipulagdo de
Campos, utilizando o Editor de Equagdes — que é aberto por padrao —,
digitando uma expressdo; se se estiver utilizando uma fungao, esta
devera ser do tipo que devolve um valor de caracter); Data Virtual (pode
conter somente datas no formato de data do IDEA, isto &€ AAAAMMDD,
no entanto, é possivel editar sua definigdo completa — nome do campo,
tipo etc. — por meio da fungdo Manipulagdo de Campos, utilizando o
Editor de Equagdes (que é aberto por padrdo); € utilizado digitando uma
equacdo e utilizando uma fungdo que devolve uma data no formato de

data do IDEA); Numérico Virtual (pode conter somente dados numéricos,

no entanto, é possivel editar sua deﬁnigéo completa — nome do campo,
tipo etc. — por meio da fungdo Manipulagdo de Campos; € utilizado
através do Editor de Equagbes digitando uma expresséo; se se estiver

utilizando uma fungdo, esta devera ser do tipo que devolve um valor
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numérico); Caracter (pode conter somente dados de caracteres ou
alfanuméricos; Depois de acrescentar um campo de caracter, sO €
possivel editar somente o0 nome do campo, tipo de dados e descrigao
por meio da fungdo Manipulagdo de Campos; é utilizado através do
Editor de Equagdes digitando uma equagdo; Se se estiver utilizando
uma Funcao, esta devera ser do tipo que devolve um valor de caracter);
Data (pode conter somente datas no formato de data do IDEA, isto €
AAAAMMDD; depois de acrescentar um campo de data, s6 € possivel
editar somente o nome de campo, tipo de dados e descrigéo e estas
alteragbes s6 sdo possiveis através da Manipulagdo de Campos. E
utilizado através do Editor de Equagdes digitando uma equagao; se se
estiver utilizando uma fungéo, esta devera ser do tipo que devolve um
valor de data); Numérico (pode conter somente dados numéricos; depois
de acrescentar um campo numérico, s6 & possivel editar somente o
nome de campo, tipo de dados e descrigdo através da fungéo
Manipulagdo de Campos; ¢ utilizado através do Editor de Equagdes
digitando uma equagco; se se estiver a utilizar uma fungéo, esta devera
ser do tipo que devolve um valor numérico); Booleano (um campo
booleano é utilizado para criar um campo para verificagédo de dados e
contém uma marca de selecgdo ou um “X" e pode ser alterado clicando-
se na célula da Base de dados; para gerar uma marca de selecgao
utiliza-se o Editor de Equagdes digitando “1” na drea Equagéo e para
gerar um “X’, no Editor de Equagbes digita-se “0” na area Equagao e);
Varios Estados ou Multistate (& utilizado um campo deste género para

criar um campo de verificagdo de dados, podendo um de trés caracteres:
uma marca de selecgdo, um “X” ou um ponto de interrogagéo, ou ainda
um espago em branco e pode ser alterado clicando na célula da base de
dados; para gerar uma marca de selecgdo digita-se “1” na area de
equacgdes do Editor de Equagdes, para gerar um X digita-se “0” na area
de equagdes do Editor de Equagdes, para gerar um ponto de
interrogacgéo digita-se “3” na area de equagdes do Editor de Equagoes e
para gerar um espacgo em branco digita-se “-1” na area de equagbes do

Editor de Equacdes); Caracter Editavel (pode conter somente dados de
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caracter ou alfanuméricos; depois de acrescentar um campo de caracter
editavel, os dados podem ser editados dentro da prépria base de dados.
No entanto, é necessario utilizar a fungdo Manipulagdo de Campos para
editar seu nome de campo); Data Editavel (pode conter somente datas
no formato de data do IDEA, isto &€ AAAAMMDD; depois de acrescentar
um campo de data editavel, os dados podem ser editados dentro do
propria base de dados, no entanto, & necessario utilizar a fungéo
Manipulagdo de campos para editar o nome do campo) Numérico
Editavel (pode conter somente dados numéricos; depois de acrescentar
um campo numérico editavel, os dados podem ser editados dentro do
prépria base de dados, no entanto, é necessario utilizar a fungéo

Manipulagdo de Campos para editar seu nome de campo).

c) Comprimento: corresponde ao comprimento total do campo em
caracteres. O IDEA determina automaticamente o comprimento dos

campos numéricos editaveis, ndo podendo ser alterando manualmente.

d) Decimal: Se for o caso, hd que inserir o nimero de casas decimais. So6

sdo permitidas no maximo seis casas decimais.

e) Parametro: clicando no campo Parametro, sucede o Editor de Equagoes

para inserir a equacgdo que o campo ira suportar.

f) Descrigdo: corresponde a uma descri¢gdo curta do campo. O tamanho

maximo da descrigdo é 256 caracteres. E um campo opcional
Ha ainda que chamar a atengdo para algumas notas:

1. Os tipos de campo Virtual sé6 podem ser alterados para outros tipos de

campo Virtual.
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2. Os tipos de campos Editavel, Booleano ou Vérios Estados nao podem
ser alterados, mas é possivel alterar os dados contidos nesses campos
na base de dados.

3. Como recurso de seguranca, por padréo, os arquivos nativos ndo podem

ser excluidos.

(adaptado a partir da funcionalidade de Ajuda do IDEA)
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Anexo 3 — Principais Fungoes

As funcdes sdo usadas quando é necessario realizar calculos mais complexos
e testes de excepgao. E possivel utiliza-las para operagdes aritméticas com
datas, buscas de textos e algumas operagoes estatisticas. Essas fungdes sao
muito parecidas no estilo e na operagdo com as fungbes encontradas em
outros softwares, como o Microsoft Excel, o Lotus 1-2-3 e o dBASE. Cada
fungdo calcula um resultado com base nos pardmetros passados para a
fungdo. Os parametros sdo indicados entre parénteses e podem ser equagoes
completas com referéncias de outras fungdes, como as fungdes aninhadas, ou
simples constantes. Os pardmetros s&o separados por um separador de lista,
que é definido nas Configuragdes regionais do Windows e normalmente € uma
virgula ou dois-pontos. A maioria das fungdes requerem um numero especifico
de parametros e que sejam de um tipo especifico. Ocorrera um erro de sintaxe
se se fornecer o tipo errado de pardmetro a uma fungéo. Ha quatro tipos de
parametros: string (representa texto ou uma expressdo de caracter; pode
conter caracteres ou um campo de dados de caracteres), numero (representa
uma expressao numérica que pode conter constantes numeéricas ou campos de
dados numéricos), hora (representa uma expressdo de tempo e € exibida
exibido na base de dados como HH:MM:SS; pode conter uma constante de
tempo expressa como uma string, uma constante numerica, um campo de hora
ou um campo numérico) e data (representa uma expresséo de data é um string
de caracter que tem 8 caracteres de comprimento e contém o formato de data
valido AAAAMMDD).

Existem sete tipos de fungdes:

1) Caracter — Manipulagao ou conversao de texto;

2) Numeérico — Calculos e operagdes estatisticas;

3) Data e Hora — Calculos e conversdes de data e hora;

4) Correspondéncia — Correspondéncia de varios itens similares;

5) Condicional — Férmulas do tipo “IF”, para seleccionar itens diferentes;

6) Financeiro — Calculos financeiros;
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7) Personalizado - Fungdes definidas pelo utilizador;

1) Fungoes do tipo Caracter
As seguintes fungdes séo usadas para manipulacdo e conversao de texto.

Uma explicagdo detalhada, incluindo a sintaxe e exemplos de cada uma das
funcdes, esta disponivel na caixa de didlogo do Editor de Equagées. De
seguida s3o listadas as fungdes deste tipo € uma pequena descri¢ao:

@AIlITrim — Remove todos os espagos a esquerda e a direita.

@Chr — Fornece o caracter equivalente de um codigo ASCIi especificado.
@CompareNoCase — Ignora as letras maidsculas ao comparar expressoes.
@CurForm — Determina o formato dos campos numéricos.

@Delete — Exclui os caracteres especificados de uma string.

@FindOneOf — Localiza registos com, no minimo, um caréacter especifico.
@GetAt — Devolve o caracter que aparece numa posicao numérica especifica.
@Insert — Insere uma string numa expressao existente.

@lsBlank — Revela entradas de campo em branco.

@Ilsin — Determina se um registo contém uma string de caracteres especifica

(diferencia maiusculas de minusculas).

@lsini — O mesmo que @Isln, excepto por ndo diferenciar maiisculas de
minusculas.
@JustLetters — Devolve uma string em que foram removidos todos os

caracteres numericos.

@Left — Devolve os caracteres mais a esquerda especificos de uma string.
@Len — Devolve o comprimento maximo de uma célula.

@Lower — Converte em minUsculas todos os caracteres de uma string.
@Ltrim — Remove espagos a esquerda.

@Mid — Extrai da string uma parte do texto.

@Proper — Coloca em maiuscula a primeira letra de cada palavra numa

string.
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@RegExpr — Compara expressoes de caracter usando um conjunto rigoroso
de regras.

@Remove — Elimina todas as ocorréncias de um caracter especifico.
@Repeat — Repete uma expressao.

@Replace — Substitui caracteres por uma expresséo especifica.

@Reverse — Inverte a ordem dos caracteres em uma string.

@Right — Isola os caracteres mais a direita especificados em uma string.
@Soundex — Devolve o cédigo de sons de uma palavra.

@SoundsLike — Determina se duas palavras sdo foneticamente semelhantes.
@SpacesToOne — Remove espagos extras de uma string de caracteres.
@SpanExcluding — Devolve os caracteres mais & esquerda de uma string
que aparecam antes de um caracter especifico.

@Spanincluding — Corta uma string na primeira ocorréncia de um caracter
nao especificado.

@Split — Divide uma string de caracteres em segmentos separados por
caracteres (como espagos ou virgulas) e devolve um segmento especifico.
@Str — Converte expressdes numéricas em caracteres.

@Strip — Remove todos os espagos, pontuagdo e caracteres de controlo.
@StripAccent — Remove um acento de um caracter acentuado.

@Trim — Remove espacos a direita.

@Upper — Formata em maiusculas todas as letras de um texto.

2) Fungodes do tipo Numérico

As funcdes numéricas sdo usadas para calcular e converter numeros. Uma
explicagdo detalhada, incluindo a sintaxe e exemplos de cada uma das
fungdes, esta disponivel na caixa de didlogo do Editor de Equagbes. De

seguida séo listadas as fungdes deste tipo e uma pequena descrigao:
@Abs — Devolve o valor absoluto de uma expresséo numerica.
@Ascii — Fornece o valor ASCII de um caracter.

@CurVal — Converte campos de caracter em numericos.
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@Exp — Calcula o expoente de um numero.

@FieldStatistics — Devolve o valor numérico para a estatistica de um campo
especificado.

@Int — Devolve o nimero inteiro de uma expresséo.

@lsFieldDataValid — Devolve o nimero “1” se os dados do campo forem

validos, ou “0” se os dados forem invalidos.

@JustNumbers — Devolve todos os nimeros (& esquerda e a direita).
@JustNumbersLeading — Devolve os nimeros a esquerda.
@JustNumbersTrailing — Devolve os numeros a direita.

@Log — Calcula os logaritmos naturais.

@Log10 — Calcula os logaritmos de base 10 de um valor especifico.
@Max — Devolve o maior valor de duas expressdoes numeéricas.

@Min — Devolve o menor valor de duas expressdes numéricas.
@Precno — Devolve os numeros do registo original.

@Random — Gera um numero aleatorio.

@Recno — Devolve os nimeros do registo actual de uma base de dados
indexada.

@Round — Arredonda para o nimero especifico de casas decimais.
@Seed — Define a semente do numero aleatério.

@Sqrt — Calcula raizes quadradas.

@Stratum — Agrupa registos por intervalo.

@Val — Converte expressoes de caracteres em numeéricas.

3) Fung¢odes do tipo de Data e Hora

As fungbes deste tipo executam calculos ou conversdes de data e hora. Uma
explicacdo detalhada, incluindo a sintaxe e exemplos de cada uma das
funcbes, esta disponivel na caixa de didlogo do Editor de Equagdes. De
seguida sdo listadas as fungdes deste tipo e uma pequena descricao:
@Afternoon — Devolve um ndmero que indica se uma hora especifica é

matutina (AM) ou vespertina/noturna (PM).
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@Age — Calcula o numero de dias entre duas datas.

@AgeDateTime — Devolve o nimero de segundos entre duas datas e horas.
@AgeTime — Devolve o nimero de segundos entre duas datas e horas.
@Ctod — Converte datas de caracter no formato de datas do IDEA.

@Date — Devolve a data actual.

@Day — Devolve o dia de uma expresséo de data.

@DaysToD - Converte um nimero de dias desde 1 de janeiro de 1900 para o
formato de data do IDEA.

@Dow — Devolve o dia da semana.

@Dtoc — Converte expressdes de data em caracter.

@DToDays — Mostra o nimero de dias entre 1 de janeiro de 1900 e uma data
especifica.

@Dtoj — Converte datas no formato juliano.

@FieldStatistics — Devolve o valor numérico para a estatistica de um campo
especifico.

@FinYear — Devolve uma string que representa o ano financeiro em que recai

uma data com base no fim de um ano especifico.

@Format12HourClock — Devolve uma string que representa a hora no
formato HH:MM:SS TT (em que TT representa AM ou PM).

@Hours — Devolve a parte de horas de uma hora especifica como um
namero.

@Jtod — Converte datas julianas no formato de data do IDEA.
@LastDayOfMonth — Devolve o Ultimo dia de qualquer combinag&@o de més e
ano fornecida.

@Minutes — Devolve a parte de minutos de uma hora especifica como um
namero.

@Month — Devolve o més de uma expresséo de data.

@Ntod — Converte uma expressao numérica no formato de data do IDEA.
@Qtr — Devolve um nimero entre 1 e 4 que representa o trimestre em que

recai uma data fornecida, com base no fim do ano especifico.
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@Seconds — Devolve a parte de segundos de uma hora especifica como um
numero.

@Time — Devolve a hora actual.

@Ttoc — Converte uma hora ou um ndmero em uma string com o formato
HH:MM:SS.

@Workday — Devolve “1” se a data especificada recair entre segunda-feira e
sexta-feira, e “0” se a data recair num sabado ou domingo.

@Year — Devolve o ano numa expresséo de data.

4) Fungoes do tipo Correspondéncia

Este tipo de fungdes sdo utilizadas para identificar sinalizadores ou itens
multiplos. Uma explicagdo detalhada, incluindo a sintaxe e exemplos de cada
uma das fungdes, esta disponivel na caixa de didlogo do Editor de Equagdes.
De seguida séo listadas as fungbes deste tipo e uma pequena descrigao:
@Between — Determina se uma expressdo numérica esta num intervalo
especifico.

@BetweenDate — Devolve um ndmero que indica se um valor de data esta
num intervalo especifico (1) ou néo (0).

@BetweenTime — Devolve um nimero que indica se um valor de data esta
num intervalo especificado (1) ou nao (0).

@Bit — Identifica um valor de bit.

@BitAnd — Desactiva bits indesejados.

@BitOr — Define o bit necessario.

@GetNextValue — Devolve o préximo valor num campo seleccionado.
@GetPreviousValue — Devolve o valor anterior no campo seleccionado.

@List — Determina quais critérios numa lista de valores que sao observados
por uma expressao.

@Match — Determina quais critérios numa lista de valores que séo
observados por uma expressao.

@NoMatch — Determina se uma expressao ndo respeita nenhum dos critérios

numa lista de valores.
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5) Fungoes do Tipo Condicional

As funcBes deste tipo sdo utilizadas para gerar diferentes resultados com base
numa ou mais condi¢gdes. Uma explicagdo detalhada, incluindo a sintaxe e
exemplos de cada uma das fungdes, estd disponivel na caixa de dialogo do
Editor de Equacdes. De seguida sdo listadas as fungGes deste tipo e uma
pequena descrigao:

@Complf — Determina se um registo satisfaz determinados critérios.

@If — Indica se uma expressio esta de acordo com determinada condigao.

6) Fungoes do tipo Financeiro

Estas funcdes financeiras sdo aplicadas essencialmente para determinar

valores de apoio 4 tomada de deciséo, ligados a empréstimos e investimentos.
Estas fungdes devolvem nimeros com muitas casas decimais. Para exibi-las
como moeda, é necessario especificar o nimero de casas decimais ao definir
um campo numérico. Depois o valor devolvido é arredondado. Uma explicagao
detalhada, incluindo a sintaxe e exemplos de cada uma das fungbes, esta
disponivel na caixa de diadlogo do Editor de Equagdes. De seguida s&o listadas
as fungdes deste tipo e uma pequena descrigdo:

@Db — Calcula a depreciagéo fixa de um saldo decrescente.

@Ddb — Calcula a depreciagéo dupla de um saldo decrescente.

@Fv — Calcula o valor futuro de um investimento.

@Ipmt — Calcula o pagamento de juros de determinado periodo.

@Irr — Calcula a taxa interna de rentabilidade.

@Mirr — Calcula a taxa interna de rentabilidade modificada.

@Npv — Calcula o valor liquido actual de um investimento.

@Pmt — Devolve o montante total de pagamento de um empréstimo.

@Ppmt — Devolve o montante principal de pagamento de um empréstimo.
@Pv — Devolve o valor actual de um investimento.

@Rate — Calcula a taxa de juro de um investimento/empréstimo.

@SIn — Devolve a depreciagéo linear de um activo.

@Syd — Devolve a depreciagdo do digito da soma dos anos de um activo.
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7) Fungoes Personalizadas

Estdo incluidas mais de 100 fungdes utilizadas pelo Editor de Equagbes (as
descritas nos pontos 1 a 6 anteriores) e, para a grande maioria dos utilizadores,
esta lista é suficiente. Contudo, pode ser necessario a utilizagdo de outras

fungdes e o IDEA permite a inclusdo dessas novas fungoes.

(adaptado a partir da funcionalidade de Ajuda do IDEA)
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Anexo 4 — Utilizagdo do Report Reader

O Report Reader & utilizado para converter arquivos de texto sem formatacao,
imprimir arquivos de relatério e arquivos Adobe Acrobat Portable Document
Format (Adobe PDF) em bases de dados do IDEA. A maioria dos softwares
tem diversos relatérios padrdo ou um gerador de relatérios que pode produzir
relatorios para fins especificos, se necessario. Em vez de imprimir esses
relatorios, estes podem ser redireccionados ou colocados em spool no disco. (0]
Report Reader pode, entdo, ler os ficheiros guardados no formato de Relatério

de Impressao ou de Adobe PDF

Os ficheiros que pode ser convertidos com o Report Reader s&o:

e qualquer ficheiro de texto (.prn, .txt, .csv, .asc, .dat);

e qualquer relatério de impresséo ou Adobe Acrobat Portable Document
Format (PDF);

e Uma base de dados do IDEA.

O Report Reader converte o texto do ficheiro Adobe PDF original num texto
sem formatagdo, ndo mantendo o tamanho da fonte, cor, caixa de texto
ouangulo de rotagéo. Para além disso, o Report Reader ndo converte objectos
de desenho grafico do ficheiro original. O Report Reader exibe o ficheiro

original numa janela do Report Reader denominada visualizag&o do Relatorio.

O Report Reader consegue extrair os dados do ficheiro de dados original e, em
seguida, converte-los numa base de dados do IDEA. E possivel gravar as
seleccdes e instrugbes para converter os dados contidos num ficheiro para
posterior utilizagdo em ficheiros com a mesma estrutura. E de salientar que o
Report Reader faz mais do que simplesmente extrair dados de um ficheiro e
coloca-los noutro. Ele consegue distinguir as informagdes numeéricas das nao

numeéricas.

A sequéncia de tarefas no Report Reader pode variar de acordo com o ficheiro

utilizado, mas as etapas a seguir aplicam-se a maioria das situagbes: < RSy D
7

AL
~
A~
&
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Abrir Relatério

Criar uma Camada

Procurar por Erros

Criar Camadas Adicionais, se necessario.
Visualizar a Base de Dados

Salvar template

N o g s~ b=

Importar para o IDEA

1. Abrir Relatorio

No Assistente de Importagdo do IDEA, seleccionar o ficheiro a ser utilizado e o

tipo de ficheiro (normalmente Adobe PDF).

2. Criar uma Camada

Um template é composto por uma ou mais camadas nas quais 0s campos sdo
definidos. Para criar uma camada, basta seleccionar uma ou mais linhas do
relatério como amostra dos dados. Com base na amostra, devera definir-se
uma armadilha para ancorar linhas semelhantes no relatério. Também é
necessario definir os dados que se transformardo em campos.

A Camada Base é a primeira camada criada. Se for necessario, podem-se criar
mais Camadas Adicionais. A Camada Base deve ser definida na linha de
detalhe ou no nivel de transacgdo. Uma linha de detalhe € a linha (ou linhas)
que contém as informagbes a serem identificadas como uma Unica transacgéo
ou registo no ficheiro resultante. Depois de criar a Camada Base, basta seguir
as mesmas etapas para criar uma Camada Adicional. Os passos para criar a

camada base sao:

a) Seleccionar uma amostra: identifica-se as informag¢des que se desejam
extrair e selecciona-se como amostra uma ou mais linhas que
contenham os dados a serem extraidos. Com base nesta amostra,
define-se uma armadilha para ancorar linhas semelhantes no relatério.
Depois que de se seleccionar uma linha de amostra, o Report Reader
exibira uma mensagem pop-up perguntando: O que deseja fazer com
a(s) linha(s) da amostra? Escolhe-se a opgédo adequada dentre de trés:
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Criar Camada Padr3o (se os dados no relatério estiverem dispostos em
colunas ou de modo uniforme); Criar Camada Flutuante (se os dados
ndo estiverem disposto em coluna ou de modo uniforme, como um
registo de sites); Excluir da camada (quando, em circunstancias
excepcionais, uma armadilha capturar linhas indesejadas e se procura
elimina-las da selecgédo). Se uma das opgdes para criar uma camada
estiver seleccionada, as linhas seleccionadas serdo copiadas no inicio
da pagina e exibidas no Editor de Campos, no qual se podera
seleccionar uma Linha de Ancora e definir uma armadilha.

b) Seleccionar a Linha de Ancora, se necessario: numa inclusdo de linhas
maltiplas, uma das linhas deve ser a Linha de Ancora e esta é realgcada
com uma seta vermelha na margem esquerda. Por padrdo, esta é a
primeira linha. No entanto, é possivel seleccionar uma linha diferente
clicando na margem esquerda da linha que deverd ser a Linha de
Ancora.

c) Definir uma armadilha: uma armadilha é um caracter (ou uma
combinag3o de caracteres) definido para ancorar linhas que apresentem
caracteres ou padrc”)es' correspondentes num relatério. As armadilhas
sdo definidas no Editor de Ancora utilizando: Armadilhas genéricas
predefinidas de Texto, Numéricas, de Espagos ou Sem Espagos; ou
Caracteres especificos que correspondam aos dados da linha de
amostra. Para além disso, ha dois tipos de armadilhas: a armadilha
Padrdo e a armadilha Flutuante A armadilha flutuante procura no
relatério caracteres que correspondam aos existentes nela numa
posi¢do horizontal, linha por linha, enquanto que a armadilha Padréo
procura caracteres correspondentes somente na posigéo vertical em que
ela esta definida. Em qualquer uma das armadilhas, quando for
encontrada uma correspondéncia no relatério, a linha em que o caracter
de armadilha foi encontrado serd "ancorada". As linhas ancoradas
aparecem realcadas no relatorio. Para além de ancorarem linhas, as
armadilhas Flutuantes também determinam o deslocamento e a largura
de um campo. Uma armadilha deve ser definida em fungdo de uma

Unica caracteristica especifica, que seja compartilhada pela Linha de
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Ancora e pelas linhas do relatério a serem ancoradas no Editor de

Ancora, localizado acima do Editor de Campos.

3. Procurar por Erros

Clicando no botdo Procurar por Erros na barra de ferramentas, o Report
Reader examina todo o relatorio a procura de caracteres adjacentes a um
campo definido. Por exemplo, se se definiu um campo chamado Conta com
cinco caracteres, mas ha alguns numeros de conta com mais de cinco
caracteres, a opcao Procura por Erros identificara e exibira o registo e permitira
aumentar o tamanho do campo, alterando, desta forma, as configuragbes do

campo

4. Visualizar a Base de Dados: depois de criar uma camada ou definir um
template, pode-se visualizar uma base de dados do IDEA resultante, quando
desejar. A visualizagdo mostra o relatdrio inteiro numa janela separada. Com
base na visualizagdo, pode-se retornar a janela do relatério sem fechar a janela
Visualizar Importagédo e fazer as alteragbes necessarias. Em seguida, basta
clicar no botdo Actualizar na janela Visualizar Importagdo para verificar o

resultado das alteragbes.

5. Salvar um template

Um template contém todas as informagdes definidas no Report Reader. Pode-
se reutiliza-lo para converter relatérios com o mesmo layout. Pode-se também

abrir, modificar e salvar um template no Report Reader.
6. iImportar dados para o IDEA
Clique no botdo Importar para o IDEA na barra de ferramentas. De seguida

Digitar um nome para a base de dados e clicar para Concluir.

(adaptado a partir da funcionalidade de Ajuda do IDEA)
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