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RESUMO

Na conjuntura atual o tema da mitigagdo do risco esta presente na maioria
das organiza¢des, bem como na Sociedade atual. Para tal, € necessario que as
organizacbes adotem o controlo interno mais adequado e mais ajustado para
mitigar esses riscos.

O Orgdo de Gestdo de qualquer entidade econdémica (publica ou privada)
tem a responsabilidade de assegurar um sistema eficaz de controlo interno que
permita garantir a gestdo da Organizacdo de uma forma eficaz e eficiente, de
acordo com as normas legais em que essa organizacdo se enquadra e fomente
os valores éticos.

Existem algumas frameworks que ajudam as organizacfes na concecao e
manutencdo do SCI, contudo a que marcou profundamente o desenvolvimento e
a relevancia do controlo interno foi o ICIF — internal control integrated Framework
do COSO.

Procura-se no presente trabalho de projeto, proporcionar uma reflexao
sobre o0 crescente papel do controlo interno no seio das organizacles,
nomeadamente ilustrando esse papel através da implementacdo de um sistema

de controlo interno numa organizagao em pleno crescimento.

Este trabalho baseou-se no estudo de um caso através da andlise da
realidade do Grupo Derovo, identificando e caracterizando a empresa e a sua
atividade, bem, como os procedimentos de controlo interno adotados. Procedeu-
se no ambito deste trabalho a apresentacdo de uma proposta de implementacao
de um manual de controlo interno, com base na metodologia da framework Coso,
tendo sido efetuado o levantamento dos controlos aos processos, quer formais ou
informais, existentes nas areas chave do negdcio, de forma a permitir clarificar os
procedimentos de controlo, atualiza-los, otimizando assim todo sistema de
controlo interno, permitindo desta forma a conducdo mais eficiente e eficaz do
negocio, através da identificacdo dos riscos associados a cada processo e formas
de mitigagéo do risco e a clara identificagdo da responsabilidade, autoridade e

suporte documental de controlo dos processos de cada area objeto de estudo.

Palavras-chave: Controlo interno; procedimentos internos; riscos; objetivos;

Processos.
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ABSTRACT

At the current juncture the issue of mitigation of risk is present in most
organizations subject, as well as existing Society. For this it is necessary for
organizations to adopt the most appropriate and adjusted to mitigate these risks

internal control.

The Board of Management of any ( public or private ) economic entity has the
responsibility of ensuring an effective internal control system to guarantee the
management of the Organization of an effective and efficient manner in
accordance with the legal provisions on which this organization fits and fosters

ethical values .

There are some frameworks that help organizations in the design and
maintenance of SCI, yet profoundly marked the development and relevance of

internal control was the ICIF - internal control integrated the COSO Framework.

The aim of this work was to design, provide a reflection on the growing role of
internal control within organizations, particularly illustrating this paper by

implementing a system of internal control in an organization in full growth.

This work was based on a case study by analyzing the reality of Derovo Group,
identifying and characterizing the company and its business, as well as the internal
control procedures adopted. We proceeded in this work to submit a proposal to
implement a manual of internal control, based on the methodology of the Coso
framework , the lifting of controls to cases having been made, whether formal or
informal, exist in key business areas, to allow clear control procedures, update
them, thus optimizing the whole system of internal control, thus enabling more
efficient and effective conduct of the business, by identifying the risks associated
with each procedure and forms of risk mitigation and clear identification of
responsibility, authority and supporting documentation control procedures for each

area object of study .

Keywords: Internal Control; internal procedures; risks; objectives; processes.
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Introducgao

O controlo interno representa o conjunto de procedimentos, rotinas e métodos,
gue dentro de uma organizacéo, visa a salvaguarda dos seus ativos, o auxilio ao
orgdo de gestdo na conducdo ética e equilibrada do negocio da empresa e a
obtencdo da informacgdo fidedigna sobre a sua performance financeira e
operacional para a tomada de decisées. Na conjuntura atual o tema da mitigacéo
do risco a varios niveis, nomeadamente o da fraude esta presente na maioria das

organizacdes, bem como na Sociedade atual.

A escolha do tema resulta do crescente interesse que a tematica do controlo
interno tem, nos dias que correm, para as organizacdes, assim € fundamental
conhecer todos os processos das organizacfes de forma a otimiza-los e avaliar
0s riscos inerentes a cada processo, de forma a mitiga-los independente da sua
natureza. Por outro lado, é importante dotar as organiza¢cdes de um manual que
seja orientador das melhores praticas e procedimentos adaptados a realidade de

cada organizacao.

A realizacao deste trabalho, surgiu das crescentes necessidades de controlo e
uniformizacdo de procedimentos de controlo interno no seio do Grupo Derovo.
Com a expansao do grupo e a aquisicdo de outras empresas para 0 grupo, a
complexidade do seu controlo tornou-se evidente. Ao longo dos tempos,
comecaram a prevalecer no Grupo Derovo, procedimentos e controlos avulsos,
alguns dos quais informais, os quais, careciam de harmonizacdo e nalguns casos
de redefinicdo e correta formalizag&o. Desta forma, foi identificada a necessidade
de evoluir a nivel interno, na matéria de controlo interno e o objetivo deste
trabalho foi proceder a harmonizacdo dos seus procedimentos, comecando
principalmente nas areas chave do negoécio, dotando assim o grupo de um
manual de controlo interno que que permita clarificar os procedimentos existentes,
atualiza-los, orientar os utilizadores, otimizando o sistema de controlo interno,

permitindo a conducéo mais eficiente e eficaz do negocio.

A metodologia seguida para este trabalho de projeto foi o de efetuar um

levantamento do sistema de controlo interno existente no Grupo Derovo, efetuar a
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analise critica dos procedimentos existentes, apresentar sugestbes de
ajustamentos e melhorias no sistema e propor a criacdo de um manual de
controlo interno para o grupo, o qual sera ao longo dos tempos, oportunamente,

sujeito a revisdes e melhorias.
Este projeto encontra-se dividido em 3 capitulos.

No primeiro capitulo é feito um enquadramento tedrico da tematica do
controlo interno, onde se faz uma breve descricdo dos conceitos e objetivos do
controlo interno dentro das organizacdes, a sua evolugdo, as limitagcdes dos

sistemas de controlo interno e a avaliacdo de um sistema de controlo interno.

No segundo capitulo deste trabalho, é apresentado um breve enquadramento

do grupo Derovo, a sua evolucéo ao longo dos ultimos anos e caracterizacao.

No terceiro capitulo, é apresentado o projeto propriamente dito, com a
formalizacdo do controlo interno a diversas areas do grupo, segundo a
metodologia Coso. S&o apresentadas as matrizes com a identificacao de objetivos
e riscos associados as diversas areas, no ambito do sistema de controlo interno.
Séo identificados e descritos formalmente os processos e as areas chave do
negocio. No ambito da implementacdo do manual de Controlo interno do Grupo e
a responsabilidade de cada processo e para além da identificacdo dos riscos
associados a cada processo, procedeu-se também & definicdo clara dos
responsaveis pela execucdo e aprovacdo de cada processo, e 0S respetivos
documentos de suporte ao procedimento de controlo dos processos descritos no

ambito do controlo interno a implementar.
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Capitulo 1 — Enquadramento teérico do Controlo Interno

Este capitulo tem por objetivo o estudo e explanagdo dos conceitos de Controlo
Interno, o seu alcance e 0s seus objetivos.

1.1.Conceito e Objetivos do controlo Interno

De acordo com Morais e Martins (2013), a primeira definicdo de Controlo Interno
foi da AICPA !, nas SAS? n°1 que definia como:

O Controlo Interno compreende um plano de organizacdo e coordenacdo de
todos os métodos e medidas adotadas num negocio a fim de garantir a
salvaguarda de ativos, verificar a adequacdo e confiabilidade dos dados
contabilisticos, promover a eficiéncia operacional e encorajar a adesdo as

politicas estabelecidas pela gestao.

A DRA?® 410, da Ordem dos Revisores Oficiais de Contas, define no ponto 4 o

seguinte conceito de sistema de controlo interno:

"Sistema de controlo interno significa todas as politicas e procedimentos
(controlos internos) adotados pela gestdo de uma entidade que contribuam para a
obtencdo dos objetivos da gestdo de assegurar, tanto quanto praticavel, a
conducédo ordenada e eficiente do seu negdcio, incluindo a aderéncia as politicas
da gestdo, a salvaguarda de ativos, a prevencao e detecao de fraude e erros, o
rigor e a plenitude dos registos contabilisticos, o cumprimento das leis e

regulamentos e a preparacdo tempestiva de informacao financeira credivel”

Das definicdes anteriores, reforcam a ideia que o conceito do controlo interno é
bastante abrangente, ndo se reduzindo ao controlo das politicas contabilisticas e

financeiras de uma organizagdo, mas a todos os aspetos que possam influenciar

! AICPA — American Institute of Certified Public Accountants
? SAS — Statement on Auditing Standards
* DRA - DIRECTRIZ DE REVISAO/AUDITORIA
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a gestdo dessa organizagdo. O controlo interno € o conjunto de todos os métodos
e procedimentos adotados pela gestdo, nas suas atividades normais, com o
objetivo de assegurar uma conducdo eficaz e eficiente dos recursos da
organizacédo, salvaguarda dos seus ativos e a prevencao e detecédo de fraudes e

erros.

Em 1992 o COSO definiu controlo interno como um “processo levado a cabo pelo
Conselho de Administracdo, Direcdo e outros membros da organizacdo com o
objetivo de proporcionar um grau de confianca razoavel na concretizagdo dos

seus objetivos em trés categorias:

v’ Eficacia e eficiéncia das operacoes;
v Fiabilidade da informacéo financeira;

v' Cumprimento das leis e normas estabelecidas “

Tal como ja referido anteriormente, estas definicbes apenas reforcam a ideia que
Controlo Interno € um processo imprescindivel nas organizacdes atuais e deve
ser encarado como um mecanismo de gestdo que devera estar presente nas

atividades normais de cada empresa ou organizagao.

O tipo de Controlo Interno varia de Organizacao para Organizacdo, cabe a cada
Organizacao adotar o tipo de Controlo Interno que mais se adequa. Este varia em
funcdo da dimensédo da organizacdo, da sua cultura, do sector onde essa

organizacao se situa.

Em Maio de 2013, surgiu uma nova versao do COSO 2013, no qual, mantém na
sua génese 0s conceitos e principios e objetivos do COSO de 1992, sendo que 0s
objetivos do controlo interno, na categoria da fiabilidade da informacao, deixa de
ser apenas restrito a informacédo financeira, mas também abrange a informacéo

de caracter nao-financeiro.

Em suma no COSO de 2013, as principais categorias de objetivos sdo os abaixo

descritos:

e Operacionais- relacionados com a eficacia e eficiéncia das operacoes da
Entidade, inclusive as metas de desempenho financeiro e operacional da

mesma e a salvaguarda de perda dos seus ativos;
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Informacé&o/Divulgacao - Esses objetivos relacionam-se a divulgacdes de
informacéao financeira ou nédo financeira, podendo abranger requisitos de
transparéncia, oportunidade, ou outros estabelecidos por entidades

normativas, ou politicas da Organizacéo;

Cumprimento/Conformidade- Objetivos relacionados com o cumprimento

de leis e regulamentacdes a que a Organizacdo esta sujeita.

1.2.Tipos de Controlo Interno

De acordo com Morais, e Martins (2013, p.32), “Qualquer sistema de controlo

interno deve incluir os controlos adequados, podendo classificar-se em:

v

preventivos — servem para impedir que factos indesejaveis ocorram. Sao
considerados controlos a priori, que entram imediatamente em
funcionamento, impedindo que determinados factos indesejaveis de
processem;

detectivos — servem para detetar ou corrigir factos indesejaveis que ja
tenham ocorrido. S&o considerados controlos a posteriori;

diretivos ou orientativos- servem para provocar Ou encorajar a
ocorréncia de um facto desejavel, isto é, para produzir efeitos “positivos”,
porque as boas orientacdes previnem que as mas acontecam;

corretivos- servem para retificar problemas identificados;
compensatérios- servem para compensar eventuais fraquezas de

controlo noutras areas da entidade.”
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1.3.Métodos de Controlo Interno

De acordo com Morais e Martins (2013, p.34) “existem cinco métodos de controlo

Interno basicamente:

Controlos administrativos: exercicio de autoridade, estrutura

organica, poder de decisao e descricédo de tarefas.

Controlos operacionais: Planeamento, orcamento, contabilizagédo
e sistemas de informacdo, documentacdo, autorizagdo, politicas e

procedimentos e métodos.

Controlos para a gestédo dos recursos humanos: recrutamento e

selecdo, orientacdo, formacao e desenvolvimento, e supervisao.

Controlos de reviséo e andlise: avaliacdo do desempenho, analise

interna das operacGes e programas, revisdes externas e outros.

Controlos das instalacOes e equipamentos: inspecdo das
instalacdes e equipamentos.”

1.4.Componentes do Controlo Interno — Modelo COSO

Segundo Coopers & Lybrand,1994, no modelo do COSO, o sistema de controlo

interno € composto por cinco componentes interrelacionadas, que derivam da

forma como é efetuada a direcdo do negdcio e estdo integrados no processo de

gestdo. As componentes sdo as seguintes:

Ambiente de Controlo — o nucleo do negécio € o seu pessoal (as suas
qgualidades pessoais, incluindo a integridade, os valores éticos e o
profissionalismo) e o ambiente em que trabalha. Os empregados sdo o

motor que impulsiona a organizagéo e os alicerces da mesma.
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e Avaliacdo de Riscos — a Organizacdo deve ter consciéncia dos riscos
inerentes com 0s quais a sua atividade pode deparar. Tera que fixar
objetivos, integrados em atividades de vendas, produgéo, comercializacéo,
financeiros, etc... para que a organizagao funcione de forma coordenada.
Tera de estabelecer também, mecanismos para identificar, tratar e analisar

0s riscos inerentes a cada operacao\atividade.

e Atividades de Controlo — Devem estabelecer-se e executar-se politicas e
procedimentos que ajudem a execucdo dos objetivos da gestéo,
minimizando o risco, As atividades de controlo, envolvem diversos tipos de
controlo, tais como, de prevencdo, detecdo, orientacdo, correcdo, de

compensacao, informaticos.

e Informacéo e Comunicacdo — A troca de informacao e partilha dentro da
organizacdo sobre as atividades ocorridas, permite a todos o0s
intervenientes terem identificadas as suas responsabilidades identificadas
por forma as levarem a cabo, e para que as mesmas sejam devidamente

controladas e identificadas por todos.

e Supervisdo — Todo o processo de controlo deve ser supervisionado,
introduzindo as alteragcdes necessarias, quando necessario e oportuno,
desta forma o sistema pode reagir agilmente e adaptar-se de acordo as
circunstancias. E um dos principais papéis do Auditor interno efetuar essa
supervisao de todo o sistema de controlo.
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Figura 1 — Componentes do Controlo Interno

Fonte: The Committee of Sponsoring Organizations of Treadway Commission (1994) —
“Internal Control —Integrated Framework”,COSO

A figura 1 demonstra a correlacdo entre as 5 componentes do sistema de

Controlo Interno, na qual o ambiente de controlo representava o componente
base no qual todos os outros se relacionam.

1.5.Relacéo entre os Objetivos e Componentes do Controlo Interno

Existe uma relagédo direta entre os objetivos, que sdo os que a Organizacdo se
esforga por atingir, e 0s componentes que representam o que € necessario para
atingir os respetivos objetivos. Essa relacdo entre objetivos e componentes é

representada segundo o COSO (1992), numa matriz tridimensional como
apresentado na figura 2, na qual se ilustra o seguinte:
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Exhibit 2
Relationship of Objectives and Components

There is a dircet relacionship

between objcctives, which

needed o achieve the

objectives

of its unirts or

== activities.
|NFORMA_T!N AND (ominumcmou 1

GONTROL ACTIVITIES
RisSK ASSESSMENT

CONTROL ENVIRONMENT

Figura 2 — Relacéo entre objetivos e componentes (Modelo COSO 1992)

Fonte: The Committee of Sponsoring Organizations of Treadway Commission (1994) —
“Internal Control —Integrated Framework”,COSO

Como se verifica graficamente, as trés categorias de objetivos, ja anteriormente
enumerados, (Operacionais, de informacdo e de cumprimento), estédo

representados pelas 3 colunas verticais (12 dimens&o).

As cinco componentes do Controlo Interno, enumeradas no ponto anterior, estao

representadas por filas (22 dimensao).

As unidades operacionais e as atividades estdo relacionadas com o controlo

interno, estdo representadas na terceira dimenséo da matriz.

Desta forma verifica-se que cada linha de componentes do Controlo Interno cruza
as trés categorias de objetivos, bem como com cada atividade ou unidade
operacional. Assim, as cinco componentes tém uma grande relevancia e estao
intrinsecamente relacionadas com cada categoria de objetivos do Controlo

Interno.
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O Controlo Interno € importante para a Organizagéo, no seu todo, para cada uma
das suas atividades, ou partes tal esta espelhado na terceira dimensdo que

representa as filiais, unidades operacionais, as atividades funcionais.

Na versdo do COSO de Maio de 2013 encontra-se na sua estrutura muitos
elementos da estrutura anterior de 1992. Tal como referido anteriormente, uma
das melhorias face a sua versao anterior foi a ampliagéo da categoria de objetivos
de informagé&o/divulgagéo financeira para outras naturezas de informacéo, n&o
financeira. Por outro lado este novo framework inclui consideracdes sobre as
muitas mudancas nos ambientes organizacionais e operacionais ocorridos nas

ultimas décadas, inclusive:

e Globalizacdo dos mercados e operacoes;

e A maior complexidade e dindmica de mudanc¢a nos negécios;

e Expectativas em relacdo a prevencao e detecao de fraudes;

e Expectativas em relacdo a supervisdo da governance e gestao;
e A complexidade dos normativos e regras dos negocios;

e Uso das tecnologias de informacédo e a confianca nas mesmas

1.6.Principios basicos de um Sistema de Controlo Interno

Qualquer sistema de Controlo Interno tera que ter por base um conjunto de
principios basicos pelo qual se rege o Controlo Interno. Segundo o Tribunal de

contas Portugués”, “um sistema de controlo interno alicerga-se num conjunto de

principios basicos que dao consisténcia e que sao:

e Segregacao de funcoes;

e Controlo das operac0es;

e Definicdo de autoridade e Responsabilidade;

e Pessoal qualificado, competente e responsavel;

¢ Registo metddico dos factos;”

* Tribunal de Contas — Manual de Auditoria e De Procedimentos Vol. | (1999)
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A segregacdo de fungdes tem como finalidade n&o atribuir & mesma pessoa, duas
ou mais fungdes concomitantes, ou relacionadas, de forma a impedir, ou dificultar
a pratica de erros ou irregularidades e a sua dissimulacdo. Trata-se
essencialmente da separacéo de fun¢des incompativeis entre si. Exemplo de uma
operacdo sera por exemplo o caso de quem exerce a funcdo contabilistica ndo
deve ser a mesma pessoa que exerce a funcdo operativa (por exemplo a pessoa
gue efetua as reconciliacbes bancarias, ndo devera ser a mesma que efetua os
lancamentos no banco), de forma a evitar que uma pessoa tenha
simultaneamente a responsabilidade pelo controlo fisico dos ativos e pelo seu
registo contabilistico, situacdo que |he permitiria facilmente cometer

irregularidades.

O controlo das operacdes consiste na sua verificagdo ou conferéncia, que, em
obediéncia ao principio da segregacdo de funcbes, deve ser feita por pessoas
diferentes, das que intervierem na sua realizacdo ou registo. Exemplos desses
controlos, temos o caso das Reconciliacbes bancarias, da folha de Caixa e dos

inventarios das existéncias.

A definicdo de autoridade e responsabilidade, assenta num plano organizativo
onde definem com rigor os niveis de autoridade e de responsabilidade em relacéo
a qualquer operacao. Pretende-se desta forma fixar e delimitar as funcdes de todo
0 pessoal.

O pessoal deve ser devidamente selecionado e com a formacdo adequada as
funcbes que desempenham, devendo ser competente e responsavel nesse

desempenho.

A aplicacdo do ultimo principio, o registo metddico dos factos, relaciona-se com a
forma como as operacdes sao relevadas na contabilidade, que deve ter em conta
a observancia das regras contabilisticas vigentes e aplicaveis, os comprovantes
dessas operagfes, ou documentos que as justifiguem. Este registo metddico dos

factos devera ser também numerado sequencialmente, havendo um controlo mais
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facil e rapido de operacdes, verificacdo de registos alterados ou anulados apés o

seu inicial registo, devendo essas corre¢des ser devidamente fundamentadas.

1.7.LimitagOes de um sistema de Controlo Interno

A existéncia de um adequado sistema de Controlo Interno, por si s6 ndo é o
garante de inexisténcia de erros ou irregularidades dentro de uma organizacgéao.
Permite que exista uma seguranca razoavel, na prevencao, limitacdo, ou detecao
desses erros ou irregularidades, no seio da organizacdo. A sua eficacia tem
limites, os quais devem ser tidos em conta, quando se procede ao seu estudo e

avaliagéo.

Segundo (Coopers & Lybrand, 1997, pag. 107), ” Um sistema de controlo interno,
por muito bom que seja a sua projecao e funcionamento, apenas proporciona uma
seguranca razoavel a direcdo e a administracdo, no que respeita a execu¢ao dos
objetivos da entidade. A possibilidade de atingir os respetivos objetivos é afetada
por limitacBes inerentes a todo o sistema de controlo interno, que incluem
julgamentos errados na tomada de decisbes, ou ineficiéncias devido a falhas
humanas ou a simples erros. Por outro lado duas ou mais pessoas podem
conspirar, estar em conluio, para lograr os controlos e a direcdo, sempre que
tenham possibilidade de iludir o sistema de controlo interno. Finalmente outra
limitacdo € a necessidade de considerar a relacdo de custo/beneficio, relativos a

cada controlo a implementar”.

Igualmente o Tribunal de Contas Portugués enumera no seu manual as seguintes

limitacdes do controlo interno:
e A segregacao de funcdes dificulta mas ndo pode evitar o conluio ou a

cumplicidade;

e Os poderes de autorizacdo de operacdes por parte daqueles a quem os

mesmos foram confiados podem ser usados de forma abusiva ou arbitraria;
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A competéncia e a integridade do pessoal que executa as funcdes de
controlo podem deteriorar-se por razdes internas ou externas, ndo obstante

os cuidados postos na sua selecao e formagéo;

e A propria direcdo do organismo pode em muitos casos ultrapassar ou
ladear as técnicas de controlo por si implantadas;

e O controlo interno tem em vista geralmente as operacdes correntes, nao

estando preparado para as transac¢des pouco usuais;

e Por ultimo, a propria existéncia do controlo so se justifica quando a relagéo
custo/beneficio é positiva, isto é, quando o custo de determinado
procedimento ndo é desproporcionado relativamente aos riscos que visa

cobrir.

1.8.Levantamento de um Sistema de Controlo Interno

E responsabilidade do Orgdo de gestdo a implementacdo e o acompanhamento

continuo do sistema de controlo interno implementado numa Organizagéo.

O sucesso de um sistema de controlo Interno estd totalmente dependente do
empenho de toda a organizacdo, e a fixacdo de balizas operacionais,
compreensiveis e transparentes, por parte do Orgdo de gestdo aos seus

colaboradores.

O levantamento de um Sistema de Controlo Interno tem como principal missao
dar a conhecer quais os métodos e procedimentos estabelecidos em determinada
Organizacao, que permitam ter a perce¢do da seguranca em que determinadas

operacOes se desenrolam.

Durante a fase de levantamento do sistema, procede-se a recolha dos seguintes
elementos, documentos, fluxos e descricdo de operacgdes e procedimentos:

e Organograma ou Organogramas
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Organizacao/departamentos

e Descrigao fungdes

e Manual de politicas e procedimentos contabilisticos

¢ Manuais de politicas e procedimentos Administrativos e outros tais como o
manual de Qualidade.

e Entrevista interna a funcionarios e responsaveis de cada Departamento. e

observacéo direta dos procedimentos

Esta informacdo deve ser complementada e formalizada posteriormente por

narrativas e/ou fluxogramas das operacfes objeto de analise de controlo interno.

1.9.Avaliacdo do Sistema de Controlo Interno

Na avaliacdo de um sistema de controlo interno, deve-se obter informacao
detalhada sobre as politicas de controlo, os procedimentos e objetivos, e efetuar

testes de conformidade as atividades de controlo.

A principal preocupacao na avaliacdo de um Sistema de Controlo Interno consiste
em determinar 0 seu grau de confianca, o qual obtém-se, examinando a
fiabilidade e consisténcia da informacado e o grau de eficacia do Sistema Controlo
interno implementado, na prevencao e detecdo de erros e irregularidades, bem

como de eficiéncia organizacional.

A necessidade de avaliar o sistema de controlo interno vem nomeadamente na
norma Internacional do IFAC a ISA 315 “ldentificar e Avaliar os Riscos de

Distor¢do Material por Meio da Compreensao da Entidade”

Segundo esta Norma Internacional de Auditoria (ISA) trata da responsabilidade do
auditor em identificar e avaliar os riscos de distorcdo material nas demonstracoes
financeiras, por meio da compreensao da entidade e do seu ambiente, incluindo o

controlo interno da entidade, mas mais numa perspetiva financeira.

A avaliacdo de um sistema de Controlo Interno, é efetuada por etapas e séo as

seguintes:
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e Levantamento dos procedimentos de controlo existentes, se efetivamente
existem ou nédo, se os procedimentos de controlo sdo os adequados, ou
nao;

e Verificacdo da descricdo do sistema de Controlo Interno por parte do
auditor, quer externo ou interno, de forma a aferir que os procedimentos

descritos, refletem realmente o que existe;

e Execucdo dos testes de conformidade, nos quais, o auditor ir4 aferir e
avaliar a existéncia efetiva do controlo interno descrito anteriormente, nos
procedimentos e normas recolhidas pelo auditor. E nesta fase que o auditor
determina qual a probabilidade de o sistema de controlo interno

implementado produzir dados fiaveis.

e Execucao de testes substantivos, com o objetivo de evidenciar a suficiéncia
e exatidao e validade dos dados apresentados, de forma a obter um grau
de confianca razoavel de que os procedimentos de controlo estdo a ser

aplicados de acordo com o pré-estabelecido.

1.10. Enterprise Risk Management — Evolugdo do modelo COSO

No ano de 2004, com a preocupacao crescente em torno da tematica da gestéo
de risco, o COSO emitiu um modelo integrado da gestdo de risco o ERM —
Enterprise Risk Management. Este modelo acrescentava ao anterior mais 3 novas

componentes ao anterior modelo, a saber:

v' Estabelecimento de objetivos: Segundo o Coso-ERM, os objetivos
devem existir antes que a Administracdo identifigue as situacbes que
potencialmente poderdo afetar a realizacdo destes. A Gestdo do risco
assegura que a administracdo adote um processo de estabelecimento de
objetivos alinhados com a estratégia e missdo da organizacdo e que sejam

compativeis com o apetite a risco.
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v Identificacdo dos acontecimentos: Os acontecimentos que
potencialmente tenham impacto na Organizacao tém que ser identificados,
uma vez que esses possiveis acontecimentos, gerados internamente ou a
nivel externo, podendo afetar a concretizacdo dos objetivos estabelecidos.
Durante o processo de identificacdo dos objetivos, estes devem ser

diferenciados em riscos, oportunidades ou ambos.

v/ Resposta aos riscos: Identificar e avaliar as possiveis respostas aos
riscos. A administracdo seleciona o conjunto de acfes destinadas a alinhar

0s riscos as respetivas tolerancias e ao apetite a risco.

O cubo Coso Il -ERM é representado graficamente, na figura 3:

Figura 3 - Cubo COSO 2 -ERM

Fonte: Enterprise Risk Management -Integrated Framework (Executive
Summary — Setembro 2004), COSO

Segundo o ERM, a gestao de riscos diz respeito aos riscos e as oportunidades de
criar ou preservar valor.

Em suma o ERM define a gestédo de riscos corporativos, como sendo:

v" Um processo continuo e que flui pela organizagéao;
v" Conduzido por profissionais em todos os niveis da organizacao;
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v' Aplicado as decisfes estratégicas;

v' Aplicado em toda a organizacdo, em todos os niveis e unidades, e inclui a
formacao de uma visdo de portefdlio de todos os riscos a que esta exposta,

v" Formulada de forma formulado de modo que identifique eventos em
potencial, cuja ocorréncia poderd afetar a organizagéo, e que administre o0s
riscos de acordo com 0 seu apetite a risco;

v/ capaz de proporcionar uma garantia razoavel para a administracdo da
organizacao;

v/ orientado para a realizacdo de objetivos em uma ou mais categorias

distintas, mas dependentes.

1.11. A Lei de Sarbanes —Oxley e o Controlo Interno

A prova que cada vez mais os sistemas de controlo interno sdo relevantes nas
organizacdes e a sua adocdo estar cada vez mais a ser valiosa, pelo facto de
governos estarem a reconhecer cada vez mais o seu papel crucial, como
elemento chave que acresce confianca as organizacfes. Tal facto esta espelhado
na lei de Sarbanes-Oxley (SOX), que foi a resposta do governo americano, de
forma a reforcar a confianca dos investidores, na bolsa americana, apés a
ocorréncia de véarios escandalos financeiros. E aplicavel a todas as empresas com
titulos cotados na bolsa de valores dos EUA (SEC®), mesmo as empresas
estrangeiras. A SOX dedica do seu texto duas sec¢des ao controlo interno.

A seccdo 302 da SOX,” Responsabilidade pelas demonstragbes financeiras da
entidade”, preconiza que os Diretores Executivos (CEO) e o0s Diretores
Financeiros (CFO) assumam a responsabilidade quanto a implementacdo e
manutengcdo de um sistema de Controlo Interno sobre procedimentos e
divulgacdes adequados, devendo a informagdo divulgada ser certificada pelos

mesmaos.

Na secgao 404 da SOX, “certificacdo dos controlos internos pela Administragcao”,
diz respeito as normas emitidas pela SEC, exigindo que cada relatério anual

contenham, um relatério sobre os controlos, 0s quais:

> SEC - Security Exchange Commission,
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e Indicaram a responsabilidade da gestdo criar e manter uma estrutura
adequada de procedimentos e controlos internos, com vista a emissao das

demonstracdes financeiras;

e Identificacdo do modelo de controlo interno usado, como o COSO, nao

sendo este o modelo obrigatério € o de referéncia, utilizado pela

Administracdo para a avaliacédo do controlo Interno;

e Ter uma avaliacdo, do ano fiscal recente, da eficacia da estrutura dos
procedimentos e controlos internos, para a emissao dos relatorios
financeiros. Deve constar explicitamente um paragrafo no relatério emitido
sobre a avaliagdo do controlo interno evidenciando claramente se 0 mesmo

€ ou nao efetivo

Nas seccdes 906, 802 e 1102 da SOX, os CEO e CFO da SEC séo

responsabilizados criminalmente.

Neste ponto que o SOX teve um papel importante de reforcar e consolidar a
necessidade e melhorar a avaliacdo dos sistemas de controlo interno, bem como

responsabilizar os seus intervenientes, na sua supervisao.

Também o PCAOB na SA n°5 define linhas orientativas na realizacdo de auditoria
e controlo interno a uma organizagao, bem como os requisitos e objetivos da sua
realizacdo, de forma a promover uma seguranca razoavel sobre o relato e
informacéo de gestdo e financeira produzida, e inclui principios e procedimentos

que:

v' Respeitem a inviolabilidade dos registos, que refletem, adequadamente e
com seguranca e fiabilidade os registos de utilizacdo dos ativos de uma

organizacao;

v Promovam a seguranca razoavel que as transac¢bes sdo devidamente
registadas atempadamente, de forma a que permita a preparacdo das

demonstracdes financeiras , de acordo com 0s principios contabilisticos
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geralmente aceites, sendo essas transaccOes realizadas somente de

acordo com as autorizacdes da gestao e direcdo da orgaizacao;

v' Prestem seguranca razoavel , na detecgdo e prevencdo de operacdes ndo
autorizadas, uso indevido de ativos da organizacao, que possam ter efeito

materialmente relevante nas demonstracdes financeiras da organizacao.

Perante o exposto conclui-se, que para a existéncia e manutencédo de um sistema
de controlo interno fiavel e eficiente, é necessario existir uma interacdo solida e
continua entre as diversas é&reas da Empresa/organizacdo, tais como
responsaveis pela Gestdo, das areas operacionais e dos respetivos responsaveis

pela supervisdo e avaliacdo do Controlo interno, os auditores.

1.12. O modelo CobiT e controlo interno das Tecnologias de
Informacéo.

O Modelo CobiT € um modelo de controlo interno adaptado as tecnologias de
informacgéo. Este modelo foi introduzido em 1996 pela Information Systems Audit
and Control Association (ISACA) e pelo IT Governance Institute (ITGI), a principal
missdo do CobiT é a de desenvolver e publicitar um modelo de governacdo de
tecnologias de informacdo e seguranca, robusto e atual, que seja aceite

internacionalmente, na utilizacdo quotidianas das organizacdes.

O modelo CobiT, na sua versao 5 e mais atual, publicado em Abril de 2012 sdo
incorporados as ultimas novidades em termos de governacado das tecnologias de

informacéo.

Nesta versao 5 € feita a distincdo entre governacédo de Tl empresarial e Gestao
de TI.

Segundo a versao 5 do CobiT a governacao e gestao de Tl empresarial tem como

principios fundamentais os seguintes:
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v" Principio 1 - Reunir as necessidades dos Stakeholders;

v" Principio 2 - Cobrir a organizacao “end-to-end”, ou seja, abranger todas
as fungcbes e processos requeridos e outros que permitam suportar a

criacdo de valor acrescentado ao negocio;

v" Principio 3 — Aplicar um framework Unico e integrado: Framework
alinhado com as melhores préaticas e outras normas e que seja padrao
geral para o governo da TI Empresarial;

v" Principio 4 — Aplicar uma abordagem holistica: Definir um conjunto de
habilitadores/facilitadores (enablers) para apoiar a implementacdo de uma
governacao global e um sistema de gestao da Tl Empresarial

o O CoBIT 5 define as seguintes sete categorias de facilitadores:
» Principios, politicas e frameworks;
* Processos;
= Estruturas organizacionais;
» Cultura, ética e comportamento;
» Informacéo;
= Servicos, infraestruturas e aplicacdes e

» Pessoas, habilidades e competéncias.

v' Principio 5 — Separar a Governacdo da Gestdo: estas sao duas
disciplinas que englobam diferentes tipos de atividades, que por sua vez
exigem estruturas organizacionais distintas e servem distintos objetivos

dentro da mesma organizagao.

Os principios do CobIT 5 estéo representados, graficamente na figura n°4
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COBIT 5
Principles

Figura 4 — Principios do CobiT 5
Fonte: CobiT 5. ISACA (2012)

A Governacdo da Tl Empresarial é composta, segundo o CobiT 5, por um

dominio e cinco processos:

» Dominio:
v Avaliar, dirigir e acompanhar

» Processos:
v' Assegurar a governacgao de ajuste e a sua manutengao
Garantir a entrega de beneficios
Garantir a otimizag&ao/ mitigacéo de riscos
Garantir a otimizagao dos recursos
Garantir a transparéncia perante os Stakeholders

AN NEANEAN

A Gestao da Tl Empresarial € composta por quatro dominios e trinta e dois
processos.

e Dominios:
v Construir, adquirir e implementar
v Entregar servigco e suporte

v" Acompanhar, avaliar e apreciar
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v" Monitorizar e avaliar

e Alguns dos trinta e dois processos:

Gerir o quadro de gestéo

Gerir a estratégia

Orgcamento e Gestéo dos custos
Gestao de fornecedores

Gestao da Qualidade
Administrar contratos de servicos
Lidar com as relagdes humanas
Gestéo da Seguranca

Gestéo dos Riscos

Avaliar o desempenho e a conformidade

AN NN Y N N N N N N

Monitorizar o sistema de controlo interno

Em resumo a figura 5 apresenta de forma esquematica 0os 37 processos e cinco

dominios acima enumerados.

Processes for Governance of Enterprise IT
Evaluate, Direct and Monitor

EDMIE Ermoe EDMI Ersors DR Enzur: EDMOS Ermure
Feso S
Beuﬂ'a-Dﬁm;] [H’ﬁ C ptimiesriar | a roE J o

BN Marmge

BANH Mo BANE Maraze

Pngms!n: w m&
Projec on and Bulkd

BAJDE Mzr BAJDD Mz BAHD Kar

Processes for Management of Enterprise IT

Figura 5 — Dominios e Processos CobiT 5

Fonte: CobiT 5. ISACA (2012)
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Como se pode verificar, na figura 5, o cobiT 5 faz a distincdo de trés areas de
Foco. Ao nivel da base da estrutura estéo as atividades e tarefas que formam um
conjunto numeroso de controlos. No nivel intermédio encontram-se 0s processos
gue formam um conjunto de atividades ou tarefas com um agrupamento natural.
Ao nivel mais elevado estdo os cinco dominios que sdo um agrupamento de
processos, de acordo com um dominio de responsabilidade da governacéo

empresarial.

Segundo o CobiT 5, a informacédo assenta em sete critérios:

v’ Eficacia — A informacdo deve ser relevante e pertinente, entregue
atempadamente, correta, consistente e Util

v’ Eficiéncia — os recursos tém de ser utilizados de um modo otimizado para a
producgéo da informagéo.

v' Confidencialidade — a informacéo tem de estar protegida de acessos nao
autorizados.

v Integridade — a informacao tem de ser correta e completa;

v' Conformidade — a informacgdo tem que respeitar as exigéncias contratuais e
legais do negdcio/ sector onde se insere a organizacédo/negaocio;

v Fiabilidade — ser fiavel, por forma a satisfazer as crescentes necessidades

de gestdo e tomada de deciséo oportunas.

Os recursos utilizados, segundo o CobiT 5 séo:

v’ Pessoas, com as competéncias necessdrias, para motivar, planear,
executar, monitorizar e organizar os Sistemas de informacéo e 0s servigos
relacionados;

v Infraestruturas de TI, os sistemas operativos, a rede informatica e
hardware,

v As aplicagbes informaticas;

v" A informacéo, composta por dados estruturados/organizados ou nao.
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Neste ponto conclui-se a revisdo bibliogréfica referente a tematica do Controlo
Interno, sendo que no seguinte capitulo apresentar-se-4 0 projeto de

implementacéo na pratica de um manual de Controlo Interno.
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Capitulo 2 — Enquadramento e evolug¢ao do Grupo Derovo

Neste capitulo efetua-se uma breve apresentacédo do grupo Derovo, da sua
evolugédo e uma breve caracterizacao da atividade desenvolvida pelo Grupo,
enquanto entidade acolhedora do projeto.

2.1. Enquadramento histérico da Derovo

A Fundacao do Grupo Derovo remonta ao ano de 1994, num projeto idealizado e
promovido por um grupo de 70 avicultores que perspetivou uma induastria
competente e inovadora na producdo de ovoprodutos. Foi um dos passos
inovadores no tecido industrial de Portugal, onde um sector se organizou de forma

a potenciar-se e permitir o sector avicola nacional projetar-se no mercado externo.

Em 1996, a fabrica de Pombal iniciava a sua producédo de ovo liquido, ovo inteiro,
gema e clara, sendo a Unica empresa nacional do ramo de ovoprodutos liquidos.

Em 1997 inicia-se a exportacdo para o mercado espanhol.

A par deste crescimento, e tendo sido estabelecida a Inovacdo &
Desenvolvimento como um dos principais eixos estratégicos, o Grupo Derovo
rapidamente fez evoluir a sua oferta de produtos para novas formas de
comercializacdo do ovo, como foi o caso do ovo em spray, 0 ovo cozido e das

bebidas proteicas, o Fullprotein.

Em 2002, o Grupo Derovo conquistou um significativo reconhecimento, ao
receber o prémio de Melhor Empresa de Ovoprodutos do Mundo, galarddo este
gue alavancou as expectativas da empresa e do mercado, e a impulsionou para

investimentos determinantes.

No decorrer do ano de 2008 o grupo, viu renovado mais uma vez 0 Sseu
reconhecimento, no que diz respeito a sua prestacdo industrial e de

empreendorismo, ao receber pelo Presidente da Republica, o prémio PME
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Inovagdo Cotec BPI, ocupando o primeiro lugar na investigacdo e

desenvolvimento de novos produtos para a industria alimentar.

2.2. Principais gamas de produtos comercializados pelo grupo

Essencialmente o grupo Derovo produz e comercializa uma vasta gama de
ovoprodutos liquidos (ovo liquido) e ovo cozido, adaptado a dimensdo dos seus

clientes.

Para além dos derivados de ovos, também comercializa uma vasta gama de
outros produtos tais como natas, recheios e sobremesas, de forma a preencher a
oferta ao cliente, potenciando assim a sua oferta e aproveitando as infraestruturas
e servicos de distribuicdo que detém.

As gamas de produtos comercializados pelo grupo € bastante diversa e adequada
aos diversos canais da distribuicdo e industria alimentar, com embalagens de
1000kgs vocacionadas a grande industria, embalagens de 10 e 20 kgs
vocacionadas a industrias de média dimensao, ou a pequena embalagem de 1 kg
e 500grs vocacionada a restauracdo coletiva e ao consumidor final. Para este ja

se encontra ao dispor uma embalagem de 320 grs.
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Quadro 1 - Gamas de Produtos da Derovo

_gnﬁi

; 3" D

?\ M“ o
3 «‘ i

Fonte: Derovo S.A.

v Ovo liquido, proveniente de ovo
de galinha, e vendido em liquido
pasteurizado (Clara liquida, Gema
Liguida ou Ovo inteiro liquido),
embalado em 1000 kgs, 10 kgs, 1 kg,
500 e 320 grs.

v" Ovo cozido, sem casca,
conservado em salmoura,
comercializado em embalagens de
6 unidades, balde de 24 unidades,
70 unidades e 140 unidades.

v" Fullprotein: Bebida proteica a base

de clara e proteina sem acucar e
sem lactose ideal para desportistas.
Tem como seu canal de distribuicao
0S ginasios.

v Ovo em po, gema e clara em po,
desidratado por atomizacdo € um
produto vocacionado para
exportacdo fora do mercado
europeu.

v Outras mercadorias - produtos

gue nao sao fabricados, apenas
comercializados pelo grupo, tais
como, fios de ovos, tortilhas,
refeicbes pré-confecionadas e
sobremesas.
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2.3. Crescimento e expanséo do grupo Derovo

Hoje em dia o Grupo Derovo fatura cerca 45 milhdes de euros, detém varias
fabricas em Portugal: Pombal, Proenca-a-Nova; e em Espanha- Mieres;
empregando diretamente 160 pessoas.

Atualmente o grupo abrange as empresas apresentadas na seguinte tabela:

Figura 6-Empresas do Grupo Derovo

DDO-Derivados de Ovos, Lda
% Participago: 99,95%

Sede:Pombal
Derovo-Derivados de Ovos, 5.A. Doutec- D'oul Tecnologia, S.L.
% Participacdo: 100% % Participacdo: 50%
Sede: Pombal Sede:Barcelona
Gemadouro-Produtores de Ovos,
S.A. Inogen Lda.
%Participacio:99% % Participag#o: 29,85%
Sede:Pombal Sede:Pombal

OVOFoods S.A
Derovo SGPS S.A %Participagdo: 72,73%
Sede:Pombal Sede:Asturias -Espanha.
Derovo I S.A.

%Participagdo: 25,99%
Sede:Proenca-a-Nova

Docereina Lda
YParticipagdo: 49%%
Sede:Pombal

Fonte: Elaboracéo prépria

A Derovo SGPS é a empresa méae gestora das participa¢cdes sociais nas outras
empresas, e foi iniciada de forma a gerir toda a area de investimento e
internacionalizacao.

A Derovo S.A. é a empresa que esta na génese do grupo, inicialmente foi nesta
empresa, com sede em Pombal, que em 1996 se iniciou o fabrico de ovoprodutos
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e a sua comercializacdo atualmente é responsavel por mais de 50% da producéo
do grupo.

Em 2005, fruto da estratégia comercial a ser desenvolvida, foi criada a DDO,
derivados de ovos Lda, passando esta a empresa ser o bragco comercial da
Derovo S.A., a qual unicamente se dedicava a producdo de ovoprodutos e este
eram posteriormente comercializados pela DDO. Em 2002 surge a Gemadouro,
como central de compras e centro de classificacdo de ovos.

Fruto da internacionalizacéo, € integrante do grupo desde 2009 a Ovo Foods S.A.,
com sede nas Astlurias — Espanha, € uma empresa dedicada a producdo de
ovoprodutos e comercializacao, que tem como principal mercado-alvo as grandes
industrias alimentares da Europa, e resto do mundo, detendo atualmente clientes
em Espanha, Franca, Reino Unido, Filipinas, Egipto. A Ovo Foods S.A. é
atualmente a Unica empresa do grupo que fabrica ovo desidratado (em pd6) na
peninsula Ibérica.

Em 2010 surge a Docereina S.A, parceria com a empresa Postres e Dulces Reina
S.L. A Docereina é uma empresa do grupo dedicada a producdo de sobremesas.
Graficamente, abaixo é apresentado a evolugédo do volume de negécios do grupo

nos ultimos 5 anos:

Evolugao Volume Negocios do Grupo Derovo

80.000
75.000
70.000
65.000
60.000
55.000
50.000
45.000 —
40.000 —
35.000 —
30.000 —
25.000 —
20.000
15.000
10.000

5.000

Milhdes de Euros

2009 2010 2011 2012 2013 2014 (Orgado)
Exportagdo 13.904 44.788 54.375 26.909 21.505 25.946
Merc Nacional 21.025 21.920 21.015 26.145 20.817 21.201

Exportagao = Merc Nacional

Figura 7 -Grafico da evolucdo anual do volume de negocios do Grupo Derovo

Fonte: Elaboracgéo prépria
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A estratégia de Internacionalizacdo do grupo tem passado por varias fases ao
longo da sua histéria.

Até 2009 basicamente o Grupo assentava na Producdo na Empresa Nacional, na
Derovo SA, e a sua internacionalizacdo era basicamente feita através das
exportacdes diretas a clientes (na sua maioria mercado espanhol). Em 2010 o
Grupo apostou em parcerias de negocio, conjuntas com outros produtores de
Ovoprodutos e anteriores concorrentes (Induovo), tendo optado por uma
estratégia de trading (compra e venda pura de ovoprodutos), ou seja parte da sua
expansdao internacional, passou pela sua mediacdo comercial, dai apresentando
um incremento das exportacbées em cerca de mais de 30,884 Milh6es de Euros
face a 2009, tendo também, por outro lado, em 2010, dado inicio da laboracdo da
nova empresa de ovoprodutos nas Astlrias, 0 que permitiu crescer a nivel
internacional exponencialmente.

Esta segunda estratégia de internacionalizacdo foi entretanto ajustada em 2012,
pelo facto de os parceiros espanhdis terem cessado a sua atividade. No entanto o
grupo persiste numa estratégia de consolidacdo da internacionalizacdo, através
de um crescimento sustentavel, sendo neste momento presente o Grupo Derovo
o lider Ibérico no mercado de Ovoprodutos.

Atualmente o grupo esta a criar relacdo fortes no mercado de Italiano, Franca,
Benelux, Reino Unido e Filipinas. Tendo ja alguns parceiros locais de negdcio, ou
clientes importantes ja fidelizados.

Em 2013 o Volume de Negdcios do grupo ultrapassa dos 42 milhdes de Euros. E
um decréscimo de cerca de 20%, justificado essencialmente pela baixa
generalizada de precos de venda do mercado internacional de ovoprodutos,
consequéncia da queda do preco de compra de matérias-primas de 2012 para
2013. O Grupo manteve o volume de vendas de 2012, em termos de toneladas
vendidas. Em 2014, o grupo aposta nas exportacdes, essencialmente para o
centro e sul da europa, perspetivando um crescimento da sua presenca nesse

mercado.
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2.4.As Certificacdes do Sistema de Qualidade Grupo

O Grupo Derovo optou por ter uma evolugdo dos seus processos de certificacado
ao nivel das garantias de Qualidade, por forma a satisfazer as crescentes
exigéncias dos seus clientes. Ao nivel das certificacfes da Qualidade apresenta a

seguinte evolucao:

v' Ano 1999: é implementado um processo de certificacdo do Sistema de
Gestdo da Qualidade, segundo a Norma NP EN ISO 9001:2000, sendo
concluindo durante o ano de 2000. Simultaneamente foi implementado o
sistema de HACCP (Analise dos Perigos e Pontos Criticos de Controlo);

v Ano de 2000, foi certificada no ambito da Norma NP EN ISO 9001:2000,
pela entidade certificadora a SGS IGS.

v" Ano 2011, foi certificada no ambito da Norma NP EN ISO 14001:2004 e
NP EN ISO 9001:2008

v" No Ano 2011, a empresa do grupo a Ovo Foods foi certificada no ambito da
norma IFS Food y BRC Food, pela entidade certificadora TUV Rheinland o
gue vem permitir ter requisitos para a sua entrada no mercado inglés e

noutros mercados do norte de Europa e resto do mundo.

Tal como ja foi referido anteriormente, o crescimento, dispersdo e complexidade
da atividade do grupo Derovo, torna complexo o controlo interno da sua atividade.
Desta forma estd gerada a necessidade de criacdo de um manual de controlo
interno que permita um controlo mais eficiente e eficaz das diversas areas chave
do grupo.

As principais vantagens de uma organizagao ter um manual de controlo interno
sdo essencialmente de dotar a organizacdo de uma ferramenta de controlo que
permita de uma forma simples e inequivoca e eficiente, conhecer os principais

processos existentes dentro das principais areas do grupo, ou seja, identificar os
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responsaveis por cada processo e quais sdo as suas atribuicbes (execucao;
autorizacdo) e quais sdo 0s meios de suporte a cada processo e identificacdo dos
riscos associados a cada processo, contribuindo desta forma, para um eficiente
controlo das transacdes e salvaguarda dos ativos da organizacdo e medida de
prevencdo contra falhas ou fraudes e também servir de orientacdo para 0s

Stakeholders internos da organizacao.

A criacdo do manual de controlo interno para o grupo Derovo, iniciou-se com o
levantamento dos processos inerentes as areas chave identificadas, dos controlos
formais e informais existentes a data, procedendo-se & recolha de documentacéo
existente e de entrevistas aos responsaveis de cada area e observacao fisica de
alguns dos processos. Posteriormente, procedeu-se a formalizacdo de todos os
controlos criados, através da criagdo dos fluxogramas e matrizes de atividades e
suportes para cada area objeto de analise e estudo no @mbito de Controlo Interno.
Apos este levantamento, procedeu-se a identificacdo e descricdo dos riscos
inerentes a cada processo, bem como se procedeu a criacdo dos procedimentos

de controlo face aos riscos identificados.

ApOs esta breve e genérica apresentacdo do grupo e descricdo da sua evolucéo
temporal, no préximo capitulo é apresentado a uma proposta prévia para o

Manual de controlo Interno do Grupo.
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Capitulo 3 — Elaboracédo Proposta de manual Controlo Interno do Grupo
Derovo

Neste capitulo sera descrito uma proposta de manual de Controlo Interno para o
Grupo Derovo, a sua primeira versdo a qual ira estar sujeito a melhorias
continuas, desde a sua implementacdo, uma vez que se trata de um processo

dindmico.

3.1. Concecao do Manual de Controlo Interno do grupo

Tomando como base a metodologia do modelo COSO, procedeu-se a descricao e
identificagcbes de pontos-chave de controlo interno nas areas operacionais de
maior relevo. Este trabalho principiou pelo levantamento dos seguintes processos:

Processos relativos & &rea Compras (mercadorias e matérias primas);
Processos relativos a area de Producao;

Processos relativos a area de Vendas;

Processos relativos a area de Tesouraria;

Processos relativos a area de Recursos Humanos;

AN NN N NN

Processos relativos a area de Gestao dos Ativos Fixos.

E apresentado para cada um destes processos acima enumerados, um
fluxograma que de forma simples permite identificar cada procedimento dos
processos, também ¢é apresentado uma matriz de responsabilidades e de

documentacdo que complementam cada fluxograma.

Uma vez que estas areas, nas diversas empresas do grupo sdo detidas por
responsaveis comuns, a criagdo do manual abrange todas as empresas do grupo
a excecdo das empresas, Docereina S.A. e Inogen Lda, as quais tém uma gestao
partilhada e responsaveis de departamentos distintos, ndo tendo sido abrangidas

deste modo no levantamento dos seus processos, no ambito do Controlo Interno.
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3.1.1.

Descrigdo Organizacional Da Derovo SGPS S.A. (organigrama)

A figura 8, apresenta o Organigrama funcional da Derovo SGPS SA, em vigor a

data atual:

CONTROLO
DE GESTAQ

COMISSAD EXECUTIVA

SECRETARIA DO
PRESIDENTE DA CE

DIR. QUALIDADE

TECN. CONTROLO DA
QUALIDADE E LAB.

DIR. LOGISTICA

MOTORISTAS

OPERADORES
DE EXPEDIGAO

RESP. COMPRAS
MATERIA PRIMA

RESP. PRODUGAO

OPERADORES
QUEBRA

OPERADORES
0OVO COZID0

DIR. FINANCEIRA

ASSISTENTE
DE CONTABILIDADE

=

RESP. INFORMATICO

DIR. COMPRAS
EOPERAGOES

DIR. COMERCIAL

TECNICOS
DE MANUTENGAQ

TEC. COM. RETALHO
E DISTRIBUIDORES

TEC. COM. RETALHO
E DISTRIBUIDORES

Figura 8 - Organograma da Derovo SGPS S.A.

Fonte: Derovo SGPS SA
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3.1.2. Descricéo das areas Funcionais e implementacdo dos procedimentos

de Controlo Interno

Nos seguintes pontos € efetuada a descricdo dos principais processos e
propostas de implementacdo de manual de procedimentos de controlo interno,

nas suas principais areas funcionais.

3.1.2.1. Processos relativos a area de Compras

Na area de compra da Derovo SGPS SA, podem-se distinguir trés processos, 0S
quais sdo; o processo de aquisicdo da matéria — prima (ovo em casca); o
processo de aquisicdo de outras matérias — primas, mercadorias e servicos
(embalagens, matérias subsidiarias, material limpeza e laboratorio) e por ultimo o

processo de aquisicdo de ativos ndo correntes (ativos fixos).

Na oOtica de servigos partilhados, o Departamento de Compras tem uma direcao

Gnica e comum a varias empresas, como representado abaixo, na figura 9.

Departamento

| Compras

Derovo S.A. OVOSTOdS Gem:iouro DDO, LDa
- - o - ) -

Figura 9 — Departamento de Compras (6tica de servigos partilhados)

Fonte: Elaboragao prépria

O Departamento de Compras, tem como objetivo garantir os processos de
compra da matéria — prima, nas melhores condicbes de preco, qualidade e
assegurando as quantidades e condicbes exigidas pelo departamento de

Producédo e Departamento da Qualidade, com o principal objetivo de maximizar o
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valor para a empresa e diminuir os custos. O grupo tem as compras de matéria-
prima centralizadas, num unico departamento huma 6tica de servi¢os partilhados.
Sendo um Departamento de Compras comum as varias empresas do grupo, torna
mais facil a gestdo das necessidades de compra do grupo e possibilita uma maior
forca negocial perante os fornecedores.

De realcar que a maioria dos fornecedores do grupo s&o simultaneamente
acionistas da Derovo SGPS,S.A., desde o inicio foi definido um sistema de quotas
de fornecimento indexado a percentagem de capital que cada acionista detém na
derovo SGPS., tornando assim mais transparente perante todos os acionistas o
processo de compras. No entanto, o Departamento de compras pode efetuar
diretamente compras de matéria-prima fora do grupo dos acionistas, bem como
proceder a compras fora das quotas definidas, as quais serdo sempre ambito de
formalizacdo em contrato, sdo as chamadas extra-quota, ndo obstante ha sempre
o direito de proceder primeiramente as compras via “quotas” e s6 quando por este
mecanismo se esgote a possibilidade de satisfazer as necessidades de aquisicéo

€ que se procede as compras “extra quota/ contrato”.
As principais responsabilidades do Departamento de Compras sao:

v’ Assegurar todas as compras externas ao grupo, com excecdo de compras

delegadas (servicos especializados, laboratorio, imobilizado)

v' Manter o sistema de Informacao atualizado com os contactos e informacgéo
relevante dos fornecedores, bem como com os dados relativos a tabelas de

ficheiro mestre de artigos e precos de compra,

v Efetuar consultas regulares ao mercado,

v' Manter o Sistema de Avaliacdo de fornecedores, exigido pelas normas de
Qualidade do grupo atualizado e usar esta ferramenta como suporte a
decisédo de selecdo e identificagdo dos fornecedores principais e

preferenciais,
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v" Cumprir com o processo de aprovacao de fornecedores em vigor no Grupo,

e instituido no manual da qualidade.

v Manter o arquivo de contratos de compra devidamente organizado e
assegurando que compras a prazo estejam devidamente contratualizadas

e formalizadas.

De forma a proporcionar um melhor entendimento dos diversos processos de
Compra e de forma a permitir uma melhor identificacdo dos riscos, procedemos a

uma narrativa de cada processo e a sua representacao em fluxograma:
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|

1. Pedido Interno
de Compralanalise

}

Compra extra nio
quotalcontrato? *

\Lsim

2. Escolha Fornecedor/
Fornecedores a Contactar

!

3. Solicitagéo Pregos/
Condicdes compra ao
Fornecedor (Negociag&o)

6. Emisséo Nota
~ Encomenda ao
Fornecedor (2 vias)

I

5. Formalizagéo
Contrato
Fornecimento (2 vias)

’_/F

4, Selecgéo e Aprovagéo das

7.Recepgéo Materias Primas

8. Analise da Conformidade

l

9. Emiss&o Guia

Recepcéo (2 vias)

l

12.Recepgdo e Conferencia
da Fatura

l

13. Contabilizagéo da

Fatura >

*extra quota/contrato : compras sem Contratualizagdo prévia definida com base nas participagdes de

Debito / Acerto
pregos (2 vias)

14. Pagamento da Fatura /
Regularizagdo do
adiantamento

!
@

cada accionista/fornecedor

Figura 10- Fluxograma do Processo de Compras

Fonte: Elaboracé&o prépria

B Propostas de Compra das M?(t)euriaalii ;\gg)uiridas
!
Conforme?
sim ‘
nio Penalizagéo

da Qualidade?

[

11. Emisséo Nota

Reclamagéo a

n3

29 Fomecedor
sim Utiizavel?
<

Nao \L

10. Emisséo Nota
Devolugdo/Destruigao
(2 vias)
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Quadro 2 -Matriz de responsabilidades e suportes -Compras

Intervenientes N

el D
© 2 2 o¢d g 2 Documento de suporte / Documento emitido
o o O @ 50 3 L
Processos S 3 g 8 228 8§ fonte (input) (output)
s & 5 8 285 2 g
§¥58:zP5¢
& % =28 & 3
1 .Pedido Interno de Compra/analise Necessidades () Inventario/ Plano Produgéo Mail ao Resp Compras
Lista de Fornecedores
2 -Escolha Fornecedor/ Fornecedores a Contactar Ole aprovados -
3 - Solicitagdo Pregos/ Condigbes compra ao Fornecedor 0O Mail pedido de Cotagéo/contacto
(Negociago) L4 telefonico
4 -Selecgao e Aprovacdo das Propostas de Compra O () Pedidos de Cotag&o
R . Contrato de Fornecimento (2
5 - Formalizagéo Contrato Fornecimento [ ) vies)
L X . Nota encomenda a
6 - Emiss&o Nota Encomenda ao Fornecedor Ole Contrato/Pedido de Cotagéo FomecedorERP Gexor
= - . Nota encomenda a
7 - Recepgao Materias-primas o Fornecedor/ERP Gexor
8 - Andlise da Conformidade das Materias Adquiridas Nota encomenda a '
Nota Recl ao/ D I
(Qualidade) o Fornecedor/ERP Gexor ola Reclamagao/ Loc analise
9-Emissio Guia R - Nota encomenda a Guia de Recepgéo compras/
"EMSSa0 Buia Recepedo o Fomecedor/ERP Gexor ERP Gexor
L - - N ) Nota de Devolugdo Compras 2
10 -Emissdo Nota Devolugao/Destruicao (] Nota Reclamag&o/ Doc analise vias /ERP Gexor
- . . ) Nota de Debito 2 vias /ERP
11 -Emissao Nota Debito / Acerto pregos (] Nota Reclamagéo/ Doc analise Gexor
. . Guia de Recepgéo compras/
12 -Recepgao e Conferencia da Fatura (] ERP Gexor
13 -Contabilizacio da Fatu Guia de Recepgao compras/ | Langamento no ERP Gexor da
-Loniablizagdo da Falira o ERP Gexor Fatura e Arquivo diario 02
14 -. Pagamento da Fatura (] Fatura do Fomecedor Nota De pagamento/ERPGexor
Legenda:

Fonte: Elaboracdo Propria

@ Responsavel

QO Participante
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a) Objetivos do Controlo Interno e riscos associados da area de Compras

Objetivos Cat. ODbj Fatores de Risco Atividades de Controlo/ agdes a concretizar
o//c®
Identificar e Contratualizar Avaliacao dos fornecedores incorreta ou ¢ Periodicamente deve-se recolher informacao
com fornecedores 0 ndo atualizada periodicamente em relacao do fornecedor sobre a qualidade,

aprovados de forma a
cobrir as necessidades da
organizagao.

a sua capacidade de cumprir os requisitos
de qualidade, entre os quais:
¢ Quantidades Encomendadas

e Prazos de entrega e tempo de
espera

e EspecificacBes técnicas da matéria-
prima

e Reclamacdes de produto ou servigo

capacidades produtivas e niveis de preco,
condic¢Bes financeiras do mesmo

e Efetuar a atualizacdo periddica da
informacgao dos fornecedores e revisao da
sua avaliacao

e Verificar adequadamente os pedidos de
compra

e Formalizar através de contratos as
especificacdes do material a adquirir e
respetivas condicdes financeiras

e Categorias de Objetivos de acordo com o COSO: O — Operacionais; |- Informacdo; C-Cumprimento
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Objetivos Cat. ODbj Fatores de Risco Atividades de Controlo/ agdes a concretizar
o/1/C®

Assegurar um @) e Insuficiente comunicacéo das ¢ O Departamento de Producao deve

fornec_imentg eficiente de necessidades de matéria — prima comunicar pontualmente as necessidades de

matéria — prima, de acordo . ,

com as necessidades ¢ Incapacidade do fornecedor de efetuar a | materia — prima,
entrega que satisfaca pedidos e [dentificar Fornecedores alternativos
excecionais, ou a propria interrupcéo de | e Efetuar planeamento com prazo mais
entregas. alargado

Adquirir somente Matérias | O;C O departamento de Produgdo, néo | eVerificar as especificacfes existentes e se

gue cumpram os critérios
de qualidade exigidos
/estabelecidos

especifica devidamente 0s requisitos
adequados da matéria — prima aos lotes
referidos nos planos de producéo

for caso disso, ajustar as respetivas
especificacbes da matéria, com a
colaboracgéo do dept. Qualidade;

eAnalisar as ineficiéncias e problemas de
producao relacionadas com as
especificacdes da matéria-prima utilizada, (%
desperdicio), comparando com outros
periodos de producao.

e Comunicar as especificacbes e requisitos de
gualidade da producdo ao pessoal do
Departamento de Compras
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Objetivos

Cat. ODbj
o/n/ct

Fatores de Risco

Atividades de Controlo/ agdes a concretizar

Comprar a precos
ajustados e adequados a
matéria-prima, face a sua
gualidade

@)

¢ Ajustamento de preco inadequado a
gualidade da matéria-prima, gerando um
maior desperdicio, face a outras

alternativas ao mesmo custo.

¢ Informacé&o sobre os precos no mercado

desatualizada ou incorreta

e Promover junto dos fornecedores,
periodicamente, leildes /concursos de oferta
de matéria — prima.

¢ Verificar adequadamente os contratos de
fornecimento e as respetivas notas de
encomenda

e Promover a formalizac&o de contratos a
médio-prazo devidamente balizados no
tempo, com clara mengéo das condicdes e
caracteristicas das matérias a adquirir e as
respetivas condi¢des financeiras, tendo
clausulas de salvaguarda em relacao ao seu
incumprimento, nomeadamente
caracteristicas e especificidades técnicas e
qualitativas das matérias a adquirir.
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Objetivos Cat. ODbj Fatores de Risco Atividades de Controlo/ agdes a concretizar
o/1/C®
Comprar Matérias o,C e Indisponibilidade de informacéo sobre e Manter no Sistema da Qualidade um

unicamente a
fornecedores aprovados
pela Qualidade, de acordo
com as normas e politicas
de Qualidade aprovadas

praticas incorretas por parte dos
Fornecedores

e Nao cumprimento legal por parte dos
fornecedores ou impedimento legal de
fornecimentos, por falta de

licenciamentos para a sua atividade

cadastro atualizado dos fornecedores
licenciados e aprovados

¢ O Dept. Qualidade deve verificar e informar o
Dept. Compras sobre a lista de fornecedores
autorizados, devidamente e periodicamente
atualizada.

e Promover a criacdo de codigo de Conduta

para a area de Compras.

Projeto de Mestrado — Paulo Leitdo

Péagina 43




Elaborag&o de Proposta de Manual de Controlo Interno do Grupo Derovo

3.1.2.2. Processos relativos a area de Producéo

O Departamento de producdo, numa ética de servicos partilhados, tem uma direcdo

Unica para as seguintes empresas:

Departamento
Produgao
1
1 1 1
Derovo S.A. ‘ Ovo Foods S.A. Gemadouro S.A
Ovoprodutos Ovoprodutos (;gntrc:
| e | A 4 Classificagdo de
Liquidos Liquidos
Ovos
| Ovoprodutos | Ovoprodutos
Cozidos Cozidos
1 Manutengao 1 Manutengao
Laboratorio 1 Laboratorio

Figura 11 — Departamento de compras — Otica servigos Partilhados

Fonte: Elaboracdo prépria

Conforme representado na figura n°11 apesar do Departamento de Producao ter
uma unica direcdo, o mesmo engloba alguns subprocessos referentes a diferentes
linhas de producédo (Ovoprodutos liquidos e Ovoprodutos cozido), bem como das
secches auxiliares (Manutencdo e Laborat6rio), os quais sdo assegurados por

responsaveis em cada uma das empresas, localmente.

O controlo Interno na area de producdo engloba diversos procedimentos de

verificag@o e andlise, na prossecucdo dos seguintes objetivos:

v' Ajustar o plano de producdo da empresa de acordo com o plano de vendas,
sendo revisto e flexibilizados de acordo com as necessidades de produto e

gualidade exigidas;
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v/ Otimizar a Gestdo do Stock das Matérias — primas e Produtos acabados,

através da articulacédo entre os departamentos de Compras e Comercial;

v" Reduzir ou eliminar as quebras /desperdicios de producado através de uma

monitorizacao frequente e procedimentos implementados;

v' Efetuar o escalonamento da producdo, de forma a otimizar os recursos
disponiveis sejam eles, maquinaria de processo ou a mao-de-obra, obtendo

melhores indices de utilizacdo das capacidades instaladas;

v/ Efetuar a monitorizacao de indices de produtividade por seccéo;

v' Assegurar o cumprimento dos planos de manutencao dos equipamentos, de
acordo com o estabelecido, por forma a reduzir indices de paragem da

producédo/avarias, desperdicios e aumentar a vida Gtil dos equipamentos;

v' Garantir o registo correto e fiavel dos consumos e producdo ocorrida de

forma a obter a realidade dos custos ocorridos na producéo;

v' Rever periodicamente o sistema de imputacdo custos aos produtos e de
célculo das necessidades de consumos — MRP (sistema de planeamento dos

recursos de producéo);

v/ Assegurar registos que permitam uma rastreabilidade completa da producéo

e das suas matérias desde o inicio da producdo & armazenagem;

v’ Assegurar que a qualidade dos produtos produzidos e as suas

especificidades sao as exigidas;

v' Assegurar o cumprimento da Manual de HACCP implementado na
Organizagcdo e das politicas da qualidade definidas, no &ambito da

certificacdo do sistema da Qualidade;
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v Assegurar a otimizagao do stock, bem como tempo de armazenamento das
matérias — primas e produtos acabados por forma a nao criar stock obsoleto

ou desperdicios.

v' Assegurar a existéncia e manutencdo de um sistema de identificacdo e
rastreabilidade dos lotes produzidos;

v' Implementar uma politica de criacdo de Seguros adequados aos niveis

inventarios, para a salvaguardada deste ativo;

v Promover a existéncia de uma adequada segregacdo de funcbes na

producéo;

v' Garantir que os produtos sao inspecionados de acordo com as politicas e
procedimentos definidos no ambito do plano de Qualidade e os resultados
devidamente registados.

No quadro 3 é representada a matriz de responsabilidades por Processos na area
de Producéo.
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Quadro 3 - Matriz de responsabilidades e documentacao de suporte da area de

Producao

Intervenientes

Q
o 2 X 3 o X =
i G B g Documento de suporte / Documento emitido
TS5 8 09 & 2 P
Processos S g 3 ) s & § fonte (input) (output)
£ 2853 8 %
5 é e 5 o =3 ¢3D
Anali i a Inventario/ Relagéo Pedidos
1 Anallf,e Necessidades produgao/ Planeamento da ° 0 0 v entari ‘ G [ Plano Didio de Produgéo Global
producao Clientes
2 .Pedido Interno de Compra/analise Necessidades 0|0 Inventario/ Plano Produgéo Mail Resp Compras
f)(;rp;zz::);ac; escalonamento das Ordens de Produgdo [ ] Plano Produgéo Generico Ordem de Produgéo -MRP
) Ordem Produg&o encerrada -
4- Efetvacdo das Ordens de Produgéo e o seu ;
encerraﬁto “ { Ordem de Produgo -MRP | Registo Entradas e Consumos
no sietma de Informacéo |
3(; é::(:'j:) Zgizzcgzoaﬁzlli :iit?:rgag;aon::rc;queunadlgahvos O o Ficha tecnica do Produto Boletin de analise Lote Fabricado
6 - Verificagdo fisica do Stock Por lotes @ | Inventario/Mapa de Produgéo Inventario Por Lotes
Programa infomaico registo Mapa de Desperdicios Por Linha/
- Regi itorizacd ici desperdicios com base na
7 - Registo e Monitorizagao dos Desperdicios @) pel I i Secgdo  Liquidolovo Cozido)
produgdo e Consumos
' , - Plano de Produgdo Versus Mapas ) B
8- Analise dos desvios ao plano de Produgéo Mapa de D de Prod
p! ca @) de Producaoefevos apa de Desvios de Produgdo
Legenda:

Fonte: Elaboracdo Propria

@ Responsavel

O Participante
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a. Alguns dos riscos identificados e associados a processos relativos & area de producéo estdo abaixo identificados:

Objetivos Cat. ODbj Fatores de Risco Atividades de Controlo/ agdes a concretizar
o/ic’
Monitorizar os indices de e Perda da rentabilidade dos ¢ Analise e publicacdo da rentabilidade de
produtividade por secgao o:l colaboradores, por falta de incentivos, cada turno e a sua avaliacdo. Criacdo de
uma vez que a auséncias de registos sistema de incentivos ajustado &
de produtividade cria o risco de produtividade.
desconhecimento concreto da mesma
ou da sua disparidade entre
equipas/turnos (o que nao se mede,
nao se conhece)
Planear a producao de O;l e Falhas de fornecimento a clientes; ¢ Monitorizacéo frequente das encomendas

acordo com o plano de
vendas, otimizacao de
stocks.

e Excesso de stock e aumento de
guebras/desperdicios de stocks.

dos clientes e cruzamento com 0s niveis de
stock existentes;

¢ Solicitar as encomendas aos clientes com
um intervalo minimo de fornecimento nunca
inferior a 48 horas, sempre que possivel

7 Categorias de Objetivos de acordo com o COSO: O — Operacionais; |- Informacdo; C-Cumprimento
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Objetivos Cat. ODbj Fatores de Risco Atividades de Controlo/ agdes a concretizar
o//c’

Assegurar o cumprimento C; O;l N&o estarem a serem cumpridas as | e Auditorias internas periodicas ao sistema
da Manual de HACCP normas de controlo dos pontos HACCP e no ambito das normas de
implementado na Entidade criticos definidos no plano HACCP; gualidade aos quais estéo certificados os
e das politicas da Desconhecimento do sistema de produtos / servicos e a prépria entidade.
gualidade definidas controlo por parte dos operarios da

producao

Problemas de qualidade dos

produtos fornecidos
Assegurar a manutencao CO Falha na identificacdo dos produtos | ¢ Adocéao sistemas de informacéo que

de um sistema de
rastreabilidade da
producéo, rapido na sua
analise e fiavel

produzidos;

Falhas em caso de operacéo de
recall de lotes por defeito, no
mercado criando necessidade de
efetuar recolhas no mercado de
producdes do produto mais
abrangentes (producéo do dia ou da
semana) criando maiores prejuizos.

permitam o registo via produto e lote através
de sistemas de codigo de barras (sistemas
de picking);

e Testes aleatorios periddicos internos de
recall a lotes produzidos e introduzidos no
mercado.
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Objetivos Cat. ODbj Fatores de Risco Atividades de Controlo/ agdes a concretizar
o//c’
Assegurar escalonamento O Subutilizagéo da capacidade e Adotar um sistema de gestdo de producédo
eficiente das encomendas produtiva qgue permita escalonar e gerir os pedidos de
/lotes a produzir Gastos excessivos de produgéao e producdo para que otimize a utilizacdo dos
desgaste adicional das maquinas recursos  disponiveis (mao-de-obra e
Quebra da produtividade maquinaria).
Aumento dos desperdicios
Falhas de producao e fornecimento
Monitorizacdo dos niveis O;l Incorrer em custos desnecessarios | e Analisar o incremento de desperdicio face a

de quebra/desperdicio
ocorridos na Producao e
identificar as causas

por desperdicios de matérias-
primas;

Desgaste das maquinas por falhas
de afinacéo, prejudicando a
qualidade do produto final e
incremento de rejeicdes
/desperdicios na producéao

indicadores  padrdo  existentes  (caso
existam);
e Proceder a manutencdo periédica dos

equipamentos (conforme definido na politica
de qualidade da empresa);

¢ Proceder & revisdo metrologica de todos os
equipamentos, de acordo com o plano de
metrologia implementado ou a implementar.
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3.1.2.3. Processos relativos a area de Vendas

O Departamento Comercial do grupo, huma 6tica de servigos partilhados abrange

as seguintes empresas do grupo:

Departamento
Comercial
|

Derovo S.A. Ovo Foods S.A. DDO, LDa

Figura 12- Departamento Comercial — (Otica servigos partilhados)

Fonte: Elaboracdo prépria

O Departamento Comercial do grupo derovo, engloba todas as atividades

relacionadas com os seguintes operacoes:

Prospecao do mercado e abertura de ficha de clientes,
Concessao e autorizacao de crédito ao cliente

Elaboracdo de respetivos acordos de fornecimento
formalizados

Expedicéo dos produtos ou servicos,

Emissao fatura ao cliente

Emissao de rapéis, e notas de crédito associadas

Servico de Pés venda e Gestao das reclamacdes

devidamente

A figura 13 representa o ciclo de vendas do Grupo. No quadro 4 é representada a

matriz de responsabilidades e suporte documental ao processo de vendas do

grupo.
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|

1.Contacto
Potencial Cliente

J

Ficha de Cliente
Potencial

\

Aprov aggo
Comercial

Sim

2 - Andlise e aprovagao
financeira da concessédo
de crédito ao cliente

J

3 -Consulta 4 DGCI
(clientes novos) /
confirmagéo NIF cliente

J

4- Abertura no sistema de
Gestdo da Ficha de cliente

V

5 -Recegédo do pedido de
cliente

v

Emiss&o Nota
Encomenda

!

6- Organizagdo e envio
dos pedidos a expedicdo
/armazem

9

Lista de Picking por
Rota

l

7- Emisséo e envio para a
facturagdo da lista de
carga Fechada

V

Lista de Picking por
Rota -Fechada

]

8 - Envio da GR para o
armazém de modo a
acompanhar a mercadoria

!

Guia de Remessa a

Elaboracéo de Proposta de Manual de Controlo Interno do Grupo Derovo

L

9 - Conferéncia
aritmética da Guia
remessa

]

10 - Emissao e Envio
da factura ao cliente

l

Fatura a cliente
(2vias)

l

11 -Contabilizagdo no

cliente
(3 vias)

Diério de Vendas
(processo automatico)

!

12 - Verificagdo da
continuidade dos n.°s
das facturas

Figura 13- Fluxograma Processos area de Vendas

Fonte: Elaboracgéo prépria
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Quadro 4 - Matriz de responsabilidades e documentacao de suporte da area de
vendas

Intervenientes -

g g z =
1 = 3 Ao
g 8 2 8 »n F 2 o S DOCUMENt de Documento
Processos o F I 2 - & I S B suporte / fonte W
c 8 3 © g 2 2 z o . emitido (output)
S l@ (g @ a2 s &= (input)
= o g o = -8 2 = c;nu
g 3 5 3 8 & % 8 8
g g 8 ° g
1 -Recegdo de pedido abertura cliente e aprovagao Ficha Cliente
comercl o O Potencial
2 - Andlise e aprovagao financeira da concessao de O ° Relatorio Seguradora Ficha Cliente
crédito ao cliente Credito/ Analise Interna Potencial
3 - consulta @ DGCI (clientes novos) para confirmar o . . Comprovativo
L Site das F I VIES o
nimero de contribuinte o "6 cas Finangas validagdo do NIF
4- Abertura no sistema de Gestéo da Ficha de cliente [ ] Ficha ;(\)sf:\tleag:tenmal
5 -Recegéo de pedido de cliente e emisséo de nota de ° ERP Gexor Nota encomenda
encomenda
6- Organizagéo e envio dos pedidos a expedicéo em ) -

. i, ; Lista de Picking por
fungéo de critérios de logistica (rofas e cargas) - Lista de [ ] @) ERP Gexor Roia gp
carga
7 - Emisséo e envio para a facturagdo uma lista de carga PY Lista de Picking por Rota | Lista de Picking por
com as referéncias e respectvas quantdades -Aberta Rofa -Fechada
8 - Envio da GR para 0 armazém de modo a Ole Guia de Remessa
acompanhar a mercadoria
9 - Conferéncia aritmética da factura emitda e verificagao Guia de Remessa /

a sua concordéncia coma nota de encomenda, guia de abela de precos/ No

d danci tad da, guia d Tabela d s/ Nota

expedicdo e tabelas de pregos Encomenda

10 - Emissao e Envio da factura ao cliente o Fatura a Cliente

11 -Escriturago/Contabilizagdo no Didrio de Vendas PY Fatura a Cliente

(processo automatico)

12 - Verificagdo da continuidade dos n.% das facturas .

contabilizadas (processo automaico) Ole Gexor/ diario de Vendas
Legenda:

@ Responsdvel

O Participante

Fonte: Elaboracéo propria
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a) Objetivos do Controlo Interno e riscos associados da area de Comercial/Vendas

Objetivos Cat. Obj Fatores de Risco Atividades de Controlo/agcdes a Concretizar
o/l/C?
Identificar devidamente os ¢ Informacé&o imprecisa sobre 0 | e Efetuar rotinas de prospecéo de mercado.
potenciais clientes existentes 0 estabelecimento de precos,

no mercado e desenvolver
estratégias comerciais e de
marketing, para levar os
clientes potenciais a aquisicao
dos produtos da Organizacgao

politicas de crédito a clientes,
formulagdes de produtos

adequados ao cliente

e Falta de preparacao técnica
por parte do comercial para
conhecer o produto ou

aconselhar o produto

adequado ao cliente potencial.

¢ Avaliar periodicamente a estratégia de precos adotada,

e Efetuar periodicamente formacao do comercial junto do
Dept. Técnico/Laboratorio, sobre as diversas gamas
produto e formulagdes existentes e indicacdes sobre
cada nova formulacao existente a que produtos do
cliente se destinam.

8 Categorias de Objetivos de acordo com o COSO: O — Operacionais; I- Informacdo; Cumprimento
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Objetivos Cat. Obj Fatores de Risco Atividades de Controlo/agcdes a Concretizar
o//C?
Ajustar adequadamente a Ol ¢ Vendas efetuadas de ¢ Efetuar analise de crédito do cliente, através de
conce_ssao de cr_edlto ao risco cobranca dificil, em virtude da relatorios “Cosec” e solicitar seguro crédito a cliente.
associado ao Cliente . 20 do cli
situacao do cliente e Investigar através dos relatorios de crédito os
sécios/acionistas do potencial cliente, efetuando
e Vendas a clientes ja levantamento das condi¢des financeiras e patrimoniais
: ~ (n&o exaustivo) dos mesmos.
insolventes, ndo sendo
cobertas pelo seguro de e Periodicamente rever a concessao de crédito ao cliente
crédito, levando a uma (no minimo base anual), de acordo com a informacao
potencial perda para a dgs relfatorlos de crédito e alertas obtidos da Cosec/
RigorBiz.
empresa
Regras de Precos e O;,C e Atribuicédo errada e sem ¢ Existéncia de tabela de precos autorizada pela

Descontos devidamente
definidos e conhecidos na
Organizacéao

critério de descontos, sem a
devida autorizacao dada pela

Administracao.

¢ Vendas abaixo da margem

minima admitida pela

Administracdo, bem como niveis de desconto e niveis
de autorizacéo de desconto autorizados, definidos e
controlados

¢ Criagcdo de ficha de revisdes de condigbes comerciais,
com niveis de autorizagéo (Dir. Comercial/
Administragdo) com base no tipo de cliente/montantes
envolvidos
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Objetivos

Cat. Obj
o//ct

Fatores de Risco

Atividades de Controlo/agcdes a Concretizar

Administracéo e
consequentemente vendas

com prejuizo para a empresa

¢ Possibilidade de criagéo de
favorecimentos de clientes por
parte dos comerciais,

originando atos de fraude.

e Verificacdo/ confrontacéo periddica das alteragcbes de
precos versus autorizacdes de revisao existentes.

Assegurar a entrega dos
produtos aos clientes, atraves
de uma logistica eficiente, ao
menor custo, nos prazos
acordados e atraves de uma
rede adequada de
distribuidores, assegurando as
normas de qualidade higiene e

seguranca alimentar.

(ON®

¢ Call Center comercial com
falta de formacéo, para o
aconselhamento e recolha dos
pedidos aos clientes

¢ Sistema de informacéo
referente a recolha de pedidos
pouco estruturados e

ineficiente

e Periodicamente formar o call center comercial, sobre
estratégias de venda e informacéo sobre os produtos
comercializados

e Todos os pedidos de cliente devem ser introduzidos no
sistema de informacéo, usando o documento pedido de
cliente numerado sequencialmente

e Implementacdo e fomentacéao junto dos clientes de um
sistema de recolha de pedidos de clientes através de

EDI- Electronic Data Interchange

e Manutencao/ atualizacdo do sistema de informacéo,
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Objetivos

Cat. Obj
o//ct

Fatores de Risco

Atividades de Controlo/agcdes a Concretizar

¢ Erros no registo dos pedidos
de clientes, ao nivel do tipo de
produto e quantidades
solicitadas, originando
ineficiéncias de servigo e

reclamacdes.

e NUmero de
agentes/distribuidores
inadequado a dimenséo do

mercado a cobrir.

¢ Falta de organizacao da parte
do agente/distribuidor no
cumprimento das datas de
entrega definidas nos pedidos
do cliente, originando atrasos

na satisfacdo dos pedidos.

gue planifica os clientes por rota e sugere o cabaz de
produtos com base no histérico / ou definido na
abertura do cliente, no momento de efetuacao do
pedido alerte para desvios face aos pedidos “padrao”

¢ Rever periodicamente as condi¢cdes e niveis de servico
prestados pelos agentes/distribuidores.

¢ |dentificar agentes/distribuidores alternativos e
reavaliar/renegociar os acordos de distribuicdo com
base no nivel de servigo prestado.

e Supervisionar e avaliar periodicamente o rendimento do
agente/distribuidor na venda e objetivos definidos
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Objetivos Cat. Obj Fatores de Risco Atividades de Controlo/agcdes a Concretizar
o//C?
Assegurar um servico de O e Desconhecimento ou falta de | e Formagéao periddica do pessoal afeto ao apoio a

apoio a clientes eficiente e
responder rapidamente as
reclamacdes apresentadas.

formacéo do pessoal que
assegura a recolha tratamento

das reclamacdes de clientes.

e Falta de conhecimento técnico
do produto de forma a dar
uma resposta rapida e

adequada ao cliente.

¢ Estratégia de tratamento de
reclamacdes indevidamente
formalizada ou comunicada
aos responsaveis de servico

de apoio ao cliente.

clientes

e Criacdo de report periédico das reclamacgdes por
cliente, artigos e causas/motivos da reclamacéo.

¢ Reunir periodicamente com dept Qualidade e Producéo
e de forma a avaliar o resultado das reclamacdes e o
respetivo tratamento efetuado.
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Objetivos Cat. Obj Fatores de Risco Atividades de Controlo/agcdes a Concretizar
o//C?
Assegurar o correto registo da 0O;C ¢ Erro na faturacao por e Verificagdo periddica da lista de pedidos e a sua
venda; equivocos no registo do confrontacdo diaria com a Ilst.a de picking dos produtos,
) por rota, encerrada na expedicao
v dos produtos produto, preco ou quantidade
realmente. expedidos e Utilizacdo do processo automatico de faturagédo que
v' das quantidades . . . .
corretas e Falha na comunicaco entre o | transforma o conjunto de pedidos de clientes em lista
. de expedicao e por sua vez automaticamente as
v' na data real da venda pessoal da expedigéo e o .
v a0s precos acordados transforme em guias de remessa e faturas, de uma
pre¢ Departamento de faturacao. forma automatica, libertando o pessoal de faturacéo
para a supervisdo do processo, em vez da execucao.
¢ Falta de informacéo ou erro na
transmissao ao pessoal de
faturacéo sobre a data real de
expedicao.
Assegurar o controlo e a O;,C ¢ Probabilidade de aceitagéo ¢ Criagdo procedimento de autorizagdo de emissao notas

correta autorizacéo notas de
crédito emitidas aos clientes
derivados dos acordos
comerciais, ou relativos a
ajustes devidos a reclamacgdes
por parte dos clientes

das notas de crédito de
clientes sem autorizacao

prévia do Dir. Comercial.

e Possibilidade de emissao de

de crédito a clientes (ex.° superiores a 150€/cliente/més
obriga a assinaturas em todas as notas de crédito do
Dir. Comercial e da Administracao.

e As condi¢des dos créditos comerciais deverdo estar
definidos e formalizados em acordos comerciais, 0S
quais devem ser assinados pela Administracao caso
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Objetivos

Cat. Obj
o//ct

Fatores de Risco

Atividades de Controlo/agcdes a Concretizar

nota de crédito /descontos
indevidos sobre
produtos/mercadorias
reclamadas, em que a
reclamacao € da

responsabilidade do cliente

serem aceites.

e O Departamento de Faturacdo, que emite os créditos
devera estar na posse de elementos dos contratos que
comprovem a sua aceitacdo pela Administracao

e A elaboracao dos créditos referente as reclamacoes
devera ter como suporte o documento de reclamacéao
onde venha expresso a autorizacdo de crédito ao
cliente assinado pela Dir. Comercial e Administracao
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3.1.2.4. Processos relativos a area Tesouraria

Os processos relativos a area Financeira e tesouraria, a serem objeto de

controlo internos sdos as seguintes:

v’ Gestdo dos fluxos financeiros oriundos da area de vendas -
recebimentos de clientes (Ciclo de Recebimentos);

v’ Gestdo dos fluxos financeiros oriundos da area de compras -
pagamentos a fornecedores;

v' Gestédo dos fluxos financeiros oriundos a area de gestao de pessoal —
pagamentos a pessoal;

v' Gestdo dos processos de financiamento bancario e de gestao de crédito
obtido;

v' Gestéo e controlo da tesouraria e andlise da liquidez.

Na Otica de servicos partilhados, o Departamento Financeiro e Tesouraria tem

uma direcdo Unica e comum a varias empresas, como representado abaixo, na

figura 14.
Dept
FINANCEIRO E
L TESOURARIA
[
I [
Derovo S.A. Ovo Foods S.A. DDO, LDa GemsadAouro

Figura 14 — Dept. Financeiro e Tesouraria (6tica servigcos Partilhados)

Fonte: Elaboragao propria
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3.1.2.4.1. Processo de Recebimentos de Clientes

Na figura n°15 é esquematizado o processo de recebimento de clientes do
grupo:

!

1 e2.Rececao dos Cheques

dos clientes / Avisos 7-Conferéncia do Taldo
ransferencia o —>| de Deposito com alista
Dir. Financeiro 5-Conferéncia da de valores recebidos
N Listagem de valores
recebidos com os
\l/ cheques em carteira \L
3- Emisséo Recibo 8- Contabilizagdo do
a cliente (2 vias) Taldo de Depésito
6- Deposito
\L Cheques ( Taldo — \)/
deposito 2 vias)
4- Listagem de Valores 9- Arquivo do Taldo
Recebidos e Depsito
disponibilizagdo ao Dir. L

Financeiro J/

Figura 15 - Fluxograma ciclo recebimentos de clientes

Fonte: Elaboracéao prépria
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Quadro 5- Matriz Responsabilidades e suporte documental do Processo
Recebimentos de Clientes

Intervenientes

Py 2 Documento de
A —
Processos o O o suporte / fonte  |Documento emitido (output)
o S 8 -
S = 2 (input)
= O» E
) =
1-Recegéo de cheques () Cheques recebidos
2 - Recegao de transferéncias Tansferéncias
. g recebidas
A Cheques / .
3 - Preparagéo dallista de valores . Mapa diario de Cobrangas
. o . (] transferéncias . .
recebidos e emissdo recibos a clientes , | Recibos a clientes
recebidos
4 - Disponibilizagao da listagem para o Lista de valores
Diretor Financeiro e responsavel de () recebidos (Mapa
Tesouraria diario Cobrangas)
5 - Conferéncia da listagem com os 0 Cheques / lista de
cheques em carteira ¢ valores recebidos
. Cheques / lista de
6 - Depdsito de cheques . 3 dsito
P f g valores recebidos Taldo de dep
7 - Conciliagéo do taldo de depdsito com a ,
Tal3 OSi
lista de valores recebidos ¢ aldo de deposito
8 - Contabilizagao do depdsito @ |Taldo de depdsito |Registo contabilistico
9 - Arquivo do taldo de depdsito @ |[Taldo de deposito

Legenda: @ Responsavel

O Participante
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Processo de Pagamentos a Fornecedores

No presente ponto é apresentado o processo de pagamentos a fornecedores e

a descricao das responsabilidades e suportes a este processo.

!

1 Analise Liquidez da
Tesouraria/Bancos

!

2-Andlise dos valores a
pagar vencidos

!

3- Aprovacéo dos
valores a pagar

Y

Pagamennto por
Sistema Debito
Direto Bancario?

Sim

4- Emisséo de
—> cheques para
pagamento

l

5 -Emissao de
notas de
pagamento

v

6 - Envio de notas de

pagamento e cheques

a administragdo para
serem assinados

o>

7 - Arquivo dos

duplicados das Notas de
Pagamento e copia dos

cheques assinados

l

8 - Envio dos
cheques/Transferencia
s aos fornecedores
depois de assinados

Figura 16 -Fluxograma Processo de pagamento a Fornecedores

Fonte: Elaboracéao prépria
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Quadro 6 - Matriz de Responsabilidades e suporte documental dos
Pagamentos a Fornecedores

Intervenientes

o
O 4 =
y @D Documento de suporte / | Documento emitido
O » X iy}
Processos % '8._ % g § fonte (input) (output)
S 3 8
@ 3
1- Analise da Liquidezde Plano previsional
tesouraria o Tesouraria
2- Analise dos valores a pagar Listagem dlocumentos
) o @® |porregularizar de
vencidos
Fomecedores
3- Aprovagéo dos valores a pagar O o
4- Emisséo de cheques para Listagem documentos N
. . Cheque néo
pagamento com base na lista de o por regularizar de .
) assinado
vencimentos Fomecedores
5 - Emissdo de notas de Listagem documentos
pagamento (com contabilizagao ) por regularizar de Nota de pagamento
automatica) Fomecedores
6 - Envio de notas de pagamento e Nota de pagamento e
cheques a administrag&o para ) cheque néo assinado / |Cheque assinado
serem assinados Copia fatura aprovada
7 - Arquivo dos duplicados das Nota d "
. ota de pagamento e
Notas de Pagamento e copia dos o P g.
g cheque assinado
cheques emitidos
8 - Envio dos ch inado/ D
. eque assinado/ Doc
cheques/Transferencias aos o d .
. . Transferencia
fornecedores depois de assinados

Fonte: Elaboracgdo propria Legenda:

@ Responsavel

O Participante

Existem alguns aspetos adicionais a ter em consideracdo nos pagamentos a

fornecedores:
Os Pagamentos apenas poderao ser realizados pelas 3 formas seguintes:

» Pagamentos por cheque
o Deve-se efetuar a guarda de todos os duplicados dos cheques
emitidos, junto das notas de pagamento que sirvam de suporte
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o Devem ser sempre cruzados todos os cheques emitidos e ndo a
Ordem;

o Os cheques anulados, devem ser arquivados, devidamente
inutilizados;

o Proibida a assinatura de cheques em “branco”, a sua emissao e
assinatura, devem ser acompanhados por documento de suporte,

devidamente conferido e autorizado.

» Por transferéncia bancaria/ on-line
o A guarda das palavras-chave € da exclusiva responsabilidade do

Diretor Financeiro e de um Administrador

o Obriga sempre a confirmacdo de dois utilizadores (Diretor
Financeiro e de um Administrador de ambos no processo de

autorizacdo de transferéncia.

» Por autorizacao debito direto bancario
o Essencialmente para pagamentos relativos a agua, energia, gas,

via verde e os leasings financeiros.

3.1.2.4.3. Responsabilidades e suporte documental do processo de

Controlo de Tesouraria e andlise de liquidez

No processo de controlo interno de tesouraria, dever-se-4 ter em atencdo as
seguintes operac0es, ja referidas na matriz de responsabilidades, elaborada no

quadro n°7.
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Quadro 7 -Matriz de Responsabilidades e suporte documental do controlo de
Tesouraria

Intervenientes

@) o
S c_|>| = Documento de Documento
Processos % g § § 'sl'l supor:te / fonte emitido (output)

5§ g7 3 (input)

a 5 @.

@ Is]
| — |
1 - Recegao de extratos bancarios @® |Extrato bancario
2 - Elaborag&o de reconciliagbes ° Extrato bancario Reconciliagdes
bancarias bancarias
3 - Guarda de dinheiro o Dinheiro

. Cheques
4 - Guarda de cheques recebidos () receqbidos
. " Livro de
5 - Guarda de liwro de cheques a emitir o
cheques
6 - Preparagéo do orgamento de ° 0 Orgamento de
tesouraria tesouraria
7 - Andlise de desvios e da liquidez 0 o d
) . rcamento de
necessaria para responder as O o O tesgouraria
necessidades de tesouraria
8 - Comunicagao ao responsavel 0 o d
, , rcamento de o
financeiro de desvios que possam O tesgouraria Comunicagao
colocar em causa a liquidez
Legenda:

Fonte: Elaboracao prépria

@ Responsavel

O Participante

A reconciliacdo dos bancos e verificacdo é um instrumento essencial no

controlo da tesouraria da empresa. A reconciliacdo bancaria tera uma

periodicidade mensal na sua elaboracdo. Esta ferramenta de controlo devera

ser visada pelo Diretor Financeiro, Responsavel de Tesouraria e pelo

Responséavel de contabilidade, garantindo assim o correto controlo dos Bancos

e a sua correta comparabilidade com os saldos da contabilidade.
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Os itens constantes na reconciliagcdo bancaria, que sejam relevantes em
termos financeiros ou que constem mais do que 2 meses consecutivos por
reconciliar, deverdo ser obrigatoriamente investigados e ser detetada a razao
da sua nao reconciliago.

No caso de haver cheques que ha mais de 30 dias, que permanecam
pendentes de levantamento por parte de um fornecedor, torna-se obrigatorio
contactar o beneficiario e, se tal, ndo for possivel, proceder ao seu estorno, e
providenciar junto da entidade bancaria o cancelamento do cheque emitido,
para que ndo se proceda ao seu futuro desconto. Se porventura, mais tarde, o
beneficiario reclamar, deve-se proceder a novo pagamento e emissdo de

cheque.

3.1.2.5. Processos relativos a area de Recursos Humanos

Neste ponto sdo apresentados os objetivos e procedimentos, no ambito do

Controlo Interno para a area de recursos humanos.

3.1.2.5.1. Suporte documental da Gestdo de Recursos Humanos

No Departamento de Recursos Humanos do Grupo, deveréa existir um processo

individual de cada Colaborador, com as seguintes informacdes:

v" Documentos relativos a Admisséo
o Coépia da solicitacédo /pedido de Pessoal (anuncio);
o Carta de apresentacao do candidato;
o Curriculum Vitae do Candidato;
o Relatorio da entrevista ao Candidato e relatério de decisdo de
admissao do candidato

o Contrato assinado por ambas as partes

v' Ficha individual do Colaborador, que deve conter 0s seguintes

elementos:
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o Numero Interno de Colaborador

o Nome;

o Data Admisséo;

o Categoria Profissional;

o Morada e contacto;

o Data de nascimento;

o Cartdo Cidadao;

o Filiagao e Naturalidade;

o Estado civil;

o Composicao do agregado familiar;

o Habilitacdes Académicas;

o Qualificagdes Profissionais;

o Remuneracéo inicial e a sua evolugao;

o Histoérico de Formacdes;

o Historico de Férias e Faltas;

o Outros elementos relevantes;

o Ficha Descricdo de Funcbes atualizada (definida no Sistema da
Qualidade);

Todos os elementos acima constantes devem ter como suporte e arquivo no

sistema Informético Primavera Recursos Humanos. No entanto devera existir

um arquivo fisico dos mesmos, onde adicionalmente deverdo constar 0s

seguintes elementos:

v
v

AN

Cépia dos certificados de formacao;

Cépia de tomada de conhecimento de codigos de conduta relativos &
funcdo em exercicio (caso do cédigo de conduta na utilizacdo dos
sistemas de informacéo);

Historico de Consulta de Medicina no trabalho realizadas;
Justificacdes de faltas;

Autorizacdo e registos das horas-extra: a autorizacdo € necesséria
sem excecéo a todos os colaboradores que n&do tenham isencao de

horario e é da responsabilidade do Responsavel de cada Secc¢ao
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v' Registos de ponto mensais, ou caso disso, cOpia de documento de

isencdo de horario de trabalho.

E da responsabilidade do Diretor de Recursos Humanos a manutencdo e

renovacgao dos processos individuais dos colaboradores.

3.1.2.5.2. Objetivos do Controlo Interno na area de Recursos Humanos

Os principais objetivos a salvaguardar, no ambito do Sistema de Controlo
Interno na area de Recursos Humanos do grupo sdo os seguintes:

v Todos os gastos com o0 pessoal sdo devidamente processados e
autorizados;

v' As Horas Extra remuneradas foram efetivamente realizadas e sao
devidas;

v' Todos o0s gastos de Pessoal registados sao devidamente
classificados nos centros de custos e contas apropriadas, estando
assim corretamente disseminados no sistema contabilistico, por
forma a serem devidamente evidenciados nas demonstracdes
financeiras;

v' Os gastos com o pessoal efetivamente ocorreram e estdo de acordo
com o estabelecido e registado e de acordo com as devidas taxas
salariais aplicadas;

v' Os gastos com o pessoal estdo registados nas datas corretas;

v' Assegurar os procedimentos no ambito da politica de Higiene,
Seguranca e Saude no trabalho, na Organizacéo;

v' Politica de Remunerag¢des/compensacdes adequada que promova a
efetivacdo dos objetivos definidos pela Organizacéo;

v' Formacao continua dos Colaboradores, de forma a potenciar o seu

desempenho no seio da Organizacao.
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3.1.2.5.3. Politicas adotadas de Higiene, Seguranca e Saude no trabalho

adotadas no Grupo Derovo

Em relagéo aos riscos associados em cada sector do Grupo, em termos de
HSST, foi elaborado por técnicos externos, juntamente com a Direcdo da
Qualidade, um mapa de risco para cada funcéo; e internamente discutidos e

aprovados. Estes Mapas de Riscos, no ambito HSST sao constituidos por:
- Identificacdo dos riscos associados ao posto de trabalho;

- Medidas de prevencao;

- Equipamento de Protecao Individual a utilizar.

Na Quadro 8 € apresentado resumo de riscos associados a cada sector da

empresa.

Quadro 8 - Principais riscos dos diferentes sectores (HSST)

Sector Principais riscos

. ) Perturbacdes musculo-esqueléticas; Fadiga visual; Fadiga
Administrativos

mental, devido a posturas de trabalho prolongadas

Risco de electrocucdo; Lesbes oculares; Queimaduras;
Manutencéo e Cortes e/ou entalbes; Queda de objetos sobre os pés;
eletricista Fadiga postural; Projecdo de limalhas em operacdes de

rebarbagem; Incéndio; Exposicéo a ruido

Queda de objetos sobre os pés; Pancadas e entaldes das
mMaos;
Queda ao mesmo nivel, pela existéncia de obstaculos no

Rececdo de pavimento;
Matéria-prima Entalamentos ou esmagamentos devido ao choque entre a
carga a transportar e outros objetos ou as superficies;
Lesdes osteoarticulares

Fadiga postural; Risco Quimico

Fadiga postural; Lesbes osteoarticulares; Dores
Sector da quebra

musculares e lombalgias, por permanecer muitas horas
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Sector Principais riscos

em pé; Pancadas ou entaldes nas maos; Queda de

objetos sobre os pés; Ruido; Risco Quimico

Fadiga postural; Pancadas ou entaldes nas maos;
_ 5 Queimaduras

Pasteurizagao .
Queda ao mesmo nivel; Queda de objetos sobre os pés;

Ruido; Risco Quimico

Fadiga postural; Lesdes osteoarticulares; Dores
Enchimento / musculares e lombalgias, por permanecer muitas horas
Embalamento em pé; Pancadas ou entaldes nas maos; Queda de

objetos sobre os pés; Risco Quimico

Queda de objetos; Pancadas e entaldes das méaos; Queda
ao mesmo nivel, pela existéncia de obstaculos no
Expedicao pavimento; Lesdes osteoarticulares; Fadiga postural;
Risco térmico; Lesdes osteoarticulares, por ado¢do de

posturas incorretas; Risco Quimico

Lesdes osteoarticulares; Cortes, escoriacdes, picadas pelo
Laboratorio manuseamento de material cortante/ perfurante; Risco

Quimico

Fadiga postural; LesGes osteoarticulares, por ado¢édo de
posturas incorretas; Dores musculares e lombalgias, por
_ permanecer muitas horas em pé; Pancadas ou entaldes
Ovo Cozido _ _
nas maos; Queimaduras; Queda ao mesmo nivel (piso
escorregadio); Queda de objetos sobre os pés; Ruido;

Risco Quimico

Fonte: Derovo S.A.

Face aos riscos identificados no ambito da politica de HSST, foram criados
planos de prevencao, por departamento. Os planos de prevengdo encontram-
se igualmente descritos nos mapas de risco. Em anexo € apresentado, a titulo

de exemplo um mapa de risco do Setor de Quebra (MR.07.010)
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7

Relativamente a Medicina no trabalho, a mesma é assegurada ao grupo,
através de protocolo com a empresa Censosf - Centro de Saude Ocupacional S.

Francisco, S.A.

3.1.2.5.4. Politica de Remuneracdes/compensacdo dos Recursos

Humanos

A Politica de remunera¢fes da Derovo tem como principais objetivos:

v Promover o desenvolvimento, o crescimento e a competitividade das
equipas;

v' Recompensar e reconhecer o esfor¢co e empenho dos colaboradores;

v Responsabilizar os colaboradores pelos resultados e objetivos definidos
a curto, médio e longo prazo pela Organizacgdo;

v Atrair e deter o Capital Humano fundamental ao desenvolvimento do

Grupo Derovo.

O sistema de remuneracdo dos recursos Humanos do grupo € constituido

pelos seguintes tipos de remuneragao e compensacao:

e Remuneragdo Base- de acordo com o contrato realizado e
convencao coletiva de trabalho

e Remuneracdo variavel — através da avaliacdo do desempenho de
cada colaborador e da sua equipa sao atribuidas as compensacdes
variaveis;

e Beneficios protocolares — sdo atribuidos diversos tipos de
compensacdes ao nivel de seguro de saude, desconto em inscri¢cao
nos ginasios locais, etc. Alguns desses beneficios sdo extensiveis

aos familiares diretos dos colaboradores.

Anualmente € revisto a politica de remuneracbes e compensacao dos

Recursos Humanos.
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3.1.2.5.5. Objetivos de Controlo Interno e Riscos associados a de Area

Recursos Humanos

Podemos esquematizar os seguintes procedimentos de Controlo Interno e
riscos associados da area de Recursos Humanos:
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Objetivos Cat. ODbj Fatores de Risco Atividades de Controlo/agcdes a Concretizar
o/i/c®
Assegurar que 0s gastos I e Existirem gastos com o Pessoal | e Andlise comparativa face aos dados do orgcamento de
rela.tlvos ao Pessoal estarem no registados Pessoal.
devidamente Processados e
Autorizados » Verificacdo do ficheiro de remuneracées mensal a sua
comparacao com periodos anteriores.
e Verificacdo estatistica dos custos por funcionario/més.
e Andlise do registo de ponto e validacdo com o
responsavel de cada seccao.
Assegurar que as horas Extra | O;I;C e Pagamento de Horas que ndo | e Sistema de autorizacdo e aprovacdo de horas extra

remuneradas sao reais e
devidas

correspondem as horas de
trabalho efetivamente

realizadas

devidamente visados e justificados pelas chefias e
cada seccéo.

e Comparacdo mensal do tempo de trabalho com o nivel
de atividade de cada seccéao.

e Andlise do registo de ponto e validagcdo com o
responsavel de cada seccao.

? Categorias de Objetivos de acordo com o COSO: O —Operacionais; I- Informagdo; Cumprimento
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Objetivos Cat. ODbj Fatores de Risco Atividades de Controlo/agcdes a Concretizar
o/ic
Os dados relativos as Ol e Alteracdo de dados relativos ao | e Definicdo de palavras-chave por niveis de acesso,
remuneracoes e a sua funcionario indevidamente dentro do Departamento de Recursos Humanos.
alteracdo devidamente ando .
: criando incorrecdes e erros no . . o
protegida ¢ ¢ Analise e revisao periodica das taxas e tabelas
processamento de salarios salariais carregadas no sistema.
Todos os gastos de Pessoal e Imputacao de gastos com » Rever cada ficha de Funcionario inclui cédigo de
reglst.a.dos séo devidamente Pessoal a Contas erradas seccéo e Centro de Custo devidamente associado.
classificados nos centros de
custos e contas apropriadas ¢ Elaboracdo Mensal do mapa de gastos de pessoal por
centro de custo, o qual devera ser validado pelo
responsavel de cada centro de custo.
¢ Analisar mensalmente a consisténcia de integracao
dos dados dos recursos humanos no sistema de
informacéo da contabilidade
Assegurar que os gastos como | I;,C e Incorreta especializacéo de e Verificacdo e confrontacdo entre os periodos a que diz

pessoal estdo registados nas
datas corretas

gastos com o pessoal
originando erros de informagéo

financeira

respeito os processamentos com a informacao dos
periodos registados no ponto/relatério do chefe de
turno do servigo efetuado.
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Objetivos Cat. ODbj Fatores de Risco Atividades de Controlo/acdes a Concretizar
ollic
Assegurar os procedimentos, | O;C e Aumento da taxa de e Verificagdo da existéncia de planos de prevencéo e
ng . ambito da politica de absentismo dos colaboradores: seguranca em cada departamento,
Higiene, Seguranca e Saude no
trabalho, na Organizacao. * Incremento do numero de e Atualizacdo e revisdo periddica dos planos de
acidentes de trabalho/ doencas | prevencdo e seguranga de cada departamento,
profissionais; N N
* Aumento da rotatividade de ) :gzlr:lfevfi;”luer::) r:(?: Ici;I;(i)rcr)rr‘zgz(r)e/sascc)gk?rzsaieregras de
pessoal, obrigando a formacéo higiene, seguranca e satde no trabalho
constante de novos
colaboradores e perda de
produtividade, pela falta de
experiéncia dos novos
colaboradores.
Promover uma politica de | O;C e Aumento do absentismo dos « Definir objetivos de produtividade quantificados e a

remuneracdes /compensacgdes
adequada, que permita o0
alcance em termos de
produtividade das equipas, dos
objetivos definidos.

colaboradores,

e Aumento da rotatividade de
pessoal

e Perda de produtividade em

virtude de falta de motivacgao.

respetiva politica de compensacdes/prémios de
pdes/prémios de produtividade /sucesso.

e Rever 0s objetivos de produtividade e partilhar e
discutir os resultados como as equipas envolvidas.
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3.1.2.6. Processos relacionados com a Gestao Ativos Fixos do Grupo

Em relacéo aos procedimentos de controlo Interno para a area de Gestéo de

Ativos fixos do Grupo, sédo objetivos do controlo interno definir:

v" Uma politica de capitalizacao dos ativos fixos;

v" Procedimentos de codificacao e identificacdo dos ativos fixos e a sua
inventariacao;

Procedimentos relativos ao abate dos ativos fixos;

Uma politica de depreciacao a ser seguida;

Politicas e procedimentos de reavaliacdo dos ativos fixos;

AR NERN

Procedimentos e politicas referente a ativos fixos objeto de seguro.

3.1.2.6.1. Definicdo da politica de capitalizagao

Na aquisicdo de um ativo que ndo seja destinado a venda e portanto seja
destinado a utilizacdo na atividade da empresa, deve-se decidir que tipo de

classificacdo é a mais adequada (se é capitalizado ou nao).

Cabe ao Responsavel de Contabilidade, sob consulta do Diretor Operacoes,
decidirem se determinado bem do ativo é capitalizavel ou ndo (ou seja

contabilisticamente ser considerado como ativo fixo ou custo).
Essencialmente existem dois fatores a terem em consideracéao:

v Materialidade

v" Duracédo

Se o bem for materialmente relevante (custo unitario superior a 1000 euros -
art. 33° CIRC) e duracédo superior a ciclo de exploragcdo da empresa 1 ano,
podera ser capitalizado, ou seja considerado como ativo fixo.

No caso da materialidade existem bens que apesar de terem valor inferior a
1000 euros, séo parte integrante de conjunto e tém um a duracdo superior a

um ano, o0s quais deverao ser capitalizaveis e controlaveis como ativos fixos.
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Deve-se ter em consideracdo as normas de relato financeiro, na capitalizacéo,
nomeadamente a NCRF 6 — Ativos Fixos Intangiveis, norma de relato
financeiro que trata sobre os ativos fixos intangiveis, a sua identificacéo,
reconhecimento, mensuragédo e contabilizagdo. A NCRF 7 — Ativos Fixos
Tangiveis, norma de relato financeiro, que trata da mensuracdo e
reconhecimento e contabilizacdo dos ativos fixos tangiveis. E no caso da
alienacao de ativos, dever-se a ter em conta os normativos de reconhecimento
e mensuragdo explanados na norma de relato financeiro NCRF 8, que trata de

ativos nao correntes detidos para venda.

3.1.2.6.2. Identificacdo dos ativos fixos e inventariacéo

Os bens do ativo fixo devem estar, registados e perfeitamente identificados
através de uma ficha de cadastro do ativo fixo, perfeitamente identificavel com
uma etiqueta numerada, sequencialmente e aposta em cada bem. Na respetiva
ficha de imobilizado que existe no sistema informatico do Grupo, para a gestao
do patrimoénio, deve ser também inscrita toda a informacao relevante para a
caracterizacdo de cada ativo, bem como, eventuais alteracfes e outros factos
patrimoniais que ocorram ao longo do periodo de vida util do bem.
Cada ficha tem associado um numero sequencial de inventario e deve constar
para além dos elementos exigidos no art. 51° do CIVA as seguintes
informacdes:

v" Numero de identificacdo do bem, descricao e localizacao;
Data de aquisi¢cao, fornecedor, e identificacéo da fatura da aquisicéo;
Data de inicio de atividade do bem;
Vida util estimada, inicio da depreciacéo e respetiva taxa de depreciacao
Custo de aquisicéo, incluindo despesas de transporte e instalacao
Valor do IVA suportado e dedutivel;
Classificacdo contabilistica;

Historico de depreciagbes do bem;

NN N N N N R

Historico de reavaliagOes efetuadas, com informacédo da data da sua
reavaliagao, critério de reavaliagdo utilizado e legislacao aplicavel;
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v Registo de incrementos de valor ao ativo fixo (grandes reparacgées);

v' Seguro: numero de apdlice, capital e riscos cobertos;

E assegurado pelo Responsavel de Contabilidade o correto registo e
manutencao e a correta contabilizacdo das faturas da sua aquisicdo e 0 seu

correspondente arquivo.

Anualmente todo o ativo fixo € objeto de inventariacdo fisica, a qual é da
responsabilidade do Diretor de Operacbes coordenar o trabalho de
inventariacdo do ativo fixo, por forma a elaborar um relatério, onde se confronte
com 0s registos, eventuais perdas ou desvios de ativos fixos, bem como o seu
estado de conservacao.

O relatério de inventariacdo sera apos a sua conclusdo analisado pelo Diretor
de Operacdes e o Diretor Financeiro, os quais deverdo aferir quais os bens que
deverdo ser sujeitos a abates ou depreciacdes ou reavaliacbes posteriores e
analisar os desvios. Sera este o relatério base que irA despoletar acGes de

reavaliacdo e abates de ativos (no caso especifico, abates ndo programados).

3.1.2.6.3. Procedimentos relativos ao abate de ativos fixos

As situacOes que poderédo originar abates dos ativos fixos sao:
v" Alienacao do bem;

Devolucao;

Avaria e declaragéo de incapacidade do bem;

Sinistro;

Transferéncia ou troca do bem:;

NN

Furto e Destruicao;

No caso de destruicdo, deve-se efetuar prévia comunicacdo a Autoridade
Tributaria, da sua destruicdo/inutilizacéo, cabendo essa tarefa ao Responsavel
de Contabilidade.

No caso de alienacdo do bem, o valor de alienacdo em que haja menos-valias

a registar, carece aprovacao do Diretor Financeiro e Diretor de Operacoes, no
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caso de ativos fixos moveis de valor inferior ou igual a 5.000 euros. Caso o
valor das menos-valias for superiores a 5.000 euros carece aprovacdo da

Administracao.

A alienacdo de Imoveis e equipamento, em o seu custo inicial seja superior a

50.000 euros carece sempre de aprovacao da Administracao.

O Registo dos abates, no seu geral, devem ser todos autorizados apenas com
aprovacao do Diretor de Operagbes e Diretor Financeiro, tendo que no seu

conjunto formalizar um auto de abate.

3.1.2.6.4. Procedimentos relativos as politicas de Depreciacdes e

reavaliacdes

Salvo excecdes a politica de deprecia¢des utilizada no grupo é a do método
guotas constantes e por duodécimos ao longo do periodo de vida atil dos bens.
As percentagens de depreciacdo usualmente adotadas seguem a politica fiscal
com base nas tabelas anexas ao Decreto Regulamentar n° 25/2009, de 14 de

Setembro.

As excecbes previstas a esta politica, ou alteracbes do método de
depreciacfes dos ativos fixos, mesmo previstos no NCRF 6 (ativos intangiveis)
e NCRF 7 (ativos fixos tangiveis), carecem de relatério de parecer do Revisor

oficial de Contas do Grupo.

3.1.2.6.5. Procedimentos relativos a politica de seguros de ativos fixos

E da responsabilidade do Diretor Financeiro proceder anualmente a analise e
verificagdo das apolices de seguro dos ativos fixos, de forma a aferir sobre a
cobertura do seguro se aproxima do valor atual de cada bem. Por outro lado
verificar casos onde haja bens que estejam fora da apdlice de seguros, por

forma a integra-los no seguro. Devera o Diretor Financeiro, proceder a emissao
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do relatdrio sobre os ativos cobertos pelo seguro, o qual sera objeto de analise
pela administracédo do Grupo.

No quadro seguinte é sdo apresentados 0s objetivos e riscos associados aos
processos de gestéo de ativos fixos.
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3.1.2.6.6. Objetivos de controlo e Riscos associados a Gestdo Ativos Fixos

Objetivos

Cat. Obj
o//ct®

Fatores de Risco

Atividades de Controlo/acdes a Concretizar

Assegurar uma correta politica
de capitalizagdo dos ativos
fixos.

o:l:.C

Existéncia no inventéario de ativos
fixos de bens com uma
durabilidade inferior ao exercicio
econdémico;

N&o reconhecimento dos gastos
do exercicio, em virtude de se ter
optado incorretamente pela sua

capitalizacao

Rever periodicamente a politica de capitalizacéo
dos bens,

Verificar periodicamente/auditar as aberturas de
fichas de bens de ativos fixos, em relacdo a
politica de capitalizacdo adotada,

Definir procedimento interno para a capitalizacéo

de bens, com niveis de aprovacéo.

Assegurar os procedimentos
adequados de codificagéo,
identificacéo e inventariacéo
Ativos Fixos.

(ON|

Sobreavaliacdo de ativos fixos
existentes, face ao seu estado de
conservacao;

Possibilidade de estarem a ser
depreciados ativos que ndo sao
utilizados / ndo contribuem para a

formacao de proveitos.

Fazer inspecao fisica peridédica dos bens (ativos
fixos) e confrontar a inventariacdo com o ficheiro

dos ativos fixos existentes.

10 Categorias de Objetivos de acordo com o COSO: O — Operacionais; I- Informac¢ao; Cumprimento
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Objetivos Cat. ODbj Fatores de Risco Atividades de Controlo/acdes a Concretizar
o/ic

Assegurar 0S adequados O;I;,C Risco de alienacdo ndo autorizada | e Elaborar/definir procedimento de autorizacdo de

procedimentos relativos ao de ativos fixos, com potenciais | abate /alienacdo de ativo, com definicdo de niveis

abate/alienacédo dos ativos fixos menos-valias de autoridade, consoante o valor do bem.

Existéncia de procedimentos O;l Risco de reconhecer indevidamente | e Analisar bem a bem junto do fornecedor qual o

claros e escritos sobre o um custo como Incremento de valor | incremente de vida util/valor que acresce a

reconhecimento das grandes ativo fixo, ou vice-versa. manutencao esporadica de cada bem.

reparacbes como incremento e Rever/auditar periodicamente 0s movimentos

de vida util aos bens e ativo contabilisticos na rubrica de manutencdo e

fixo. conservacao, por forma a obter prova do seu
correto reconhecimento como custo.

Assegurar que a depreciagao O;l Possibilidade de subavaliagéo / e Fazer avaliacdo periddica dos bens (ativos fixos)

dos ativos seja efetuada de
acordo com a sua vida util
esperada de preferéncia por
duodécimos. Sobrepondo-se
assim a adocéo do critério

fiscal.

sobreavaliacéo de ativos fixos, com a
consequente hipétese de relatar nas
demonstracdes financeiras dados
sobre gastos de depreciacao

incorretos.

tendo por base a depreciacdo e a vida dutil
esperada pelo fabricante, de acordo com a sua

taxa de utilizacéo

e Definir procedimento de reavaliacdo dos bens

totalmente depreciados, mas em servico.
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Objetivos Cat. ODbj Fatores de Risco Atividades de Controlo/agdes a Concretizar
o/ic
Existéncia de politica de 0O;C Possibilidade de perda total ou | Deve ser efetuado seguro a todos os ativos fixos e

seguros adequados aos Ativos

e revista periodicamente

parcial

do valor dos ativos, sem

recuperacao do seu valor.

revisto periodicamente.
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Terminado o levantamento efetuado e a proposta de manual de controlo interno
aqui apresentado, torna-se necessario relembrar que se trata de um processo
dindmico e de melhoria continua, ndo fossem as organizacdes também
dindmicas, em constante adaptacdo ao seu meio envolvente assim também

devera ser o controlo interno.

Esta proposta para o conteudo de um manual de controlo interno teve o intuito
de ser um guia que promovesse e permitisse um melhor conhecimento aos
responsaveis pela gestdo, tanto ao nivel de topo, bem como ao nivel de cada
area, quais os processos chave identificados, nas areas mais criticas do
negocio, que tipos de riscos poderdo ocorrer, no ambito do controlo interno, e
gue medidas/procedimentos a adotar para mitigar o risco. Tornou-se evidente
as vantagens de descrever os processos identificados, através de fluxogramas
e matrizes, pois permitiu conhecer de uma forma inequivoca cada processo e
onde devera incidir o controlo e quais os documentos de suporte existentes ou
a criar por forma a facilitar o seu controlo. Em resumo, esta proposta incidiu
sobre 0s principais processos e tarefas das areas de compras, producéo,

comercial, Recursos Humanos e Gestdo do Patrimonio.

Esta proposta de manual numa proxima fase deverd abranger todos os
processos da area contabilistica e financeira, sistemas de informacédo, bem
como e ndo menos importante, abranger o controlo das operacdes intragrupo,
0 que ndo foi possivel proceder a sua inclusdo, por limitacdo de tempo. E
importante também referir que dever-se-ia no futuro proceder & quantificacédo
do risco em cada processo dentro de cada area a ser controlada, por forma a

hierarquizar o grau de risco associado a cada processo.
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4. Conclusao

O controlo Interno é ainda nos dias de hoje um tema que necessita de maior
aprofundamento, implementagcédo e formalizacdo, no seio das empresas.
Embora o COSO, no seu texto defina e salienta que qualquer que seja o tipo de
organizacdo e dimensdo, sector ou cultura, pode e deve implementar um
sistema de controlo interno ajustado as suas necessidades, para que 0sS

objetivos da organizacéo sejam plenamente atingidos.

Efetuou-se, uma breve revisdo bibliografica, sobre as frameworks existentes,
referenciais importantes relativos a tematica de implementacéo e formalizacdo
de sistemas de controlo interno. Procurou-se também dar a conhecer o
conceito, objetivos e métodos de controlo interno e os seus componentes, bem
como de que modo se pode avaliar as limitagcbes de um sistema de controlo
interno. Varios sdo 0s normativos internacionais que dado a conhecer a
importancia de ter um adequado sistema de controlo interno e especificam os
procedimentos por forma a obter um sistema de controlo interno adequado.
Entre os normativos abordados na revisdo teorica efetuada esta por exemplo o
COSO que faz referéncia a varios componentes e a relacdo existente entre os
mesmos, por forma a cumprir 0s objetivos operacionais, de
informacgao/divulgacdo e cumprimento/conformidade. N&o posso deixar de
referir que a implementacdo de um sistema de controlo interno € da
responsabilidade da administracdo, bem como da importancia fulcral em haver

um bom ambiente de controlo.

No terceiro capitulo deste trabalho, procedeu-se ao levantamento prévio dos
processos chave, que se julga serem importantes, de forma a elaborar uma
proposta de um sistema de controlo interno devidamente formalizado, face a
dimensao, dispersdo e complexidade do grupo Derovo, utilizando como

referencial na formalizagédo o modelo COSO.

Este trabalho seguramente é objeto de evolucdo futura e de melhorias, pois
apenas tratou de um exercicio prévio de levantamento dos principais

processos, onde se identificou haver necessidade de procedimentos de
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controlo e acompanhamento. Assim, ndo se da este trabalho por concluido
definitivamente, esta proposta de manual, serd dentro do ambito do tema do
controlo interno, objeto de futuro desenvolvimento e aprofundamento, no qual
seguramente outras areas de controlo terdo que ser incluidas, tais como as
operacdes intragrupo, processos contabilisticos, tais como encerramento de

contas entre outros.

Foi evidenciado a importancia de formalizar os procedimentos relativos as
areas chave, objeto de controlo, a importancia de efetuar a descricdo dos
potenciais riscos inerentes a cada procedimento de cada area e por outro lado
proceder a avaliacdo do risco. A avaliacdo do risco nao foi formalizada neste
trabalho, no entanto é de elevada importancia ser objeto de desenvolvimento

futuro.

Para além da melhoria do manual, sera fulcral proceder a uma avaliacao
periodica do Sistema de Controlo Interno implementado, o qual devera ser

efetuado pelo menos num horizonte anual.

Em conclusédo, existem varias frameworks, algumas referidas na revisédo
bibliogréfica deste trabalho, tais como o Coso, 0 ERM, CobiT, entre outros, nos
quais a Administracdo de uma empresa podera tomar como base de apoio na
implementagcdo do Sistema de Controlo Interno da sua organizagdo. Cabe a
Organizacao adotar o framework a que melhor se ajusta a sua realidade, e que
permita melhor informacéo e facilidade de implementacdo. A implementacao de
um Sistema de controlo Interno ser4 sempre uma obra inacabada, em virtude
de as empresas e 0S processos inerentes a sua atividade serem dinamicos, o
gue obriga a que para que o Sistema de Controlo Interno existente seja eficaz

seja sempre alvo de avaliacédo e posterior adaptacédo e melhoria.
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Anexo I -Exemplo de Mapa de Risco (HSST) Setor Quebra
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(dda | .
7 derovo Responsavel / Operador do Sector Quebra MR 07.010
1. Riscos associados ao posto de trabalho:

Q Ed1 *15-02-2010

Fadiga postural;

Lesdes ostec-articulares, por adopgdic de posturas incorrectas;

Dores musculares e lombalgias, por permanacer muitas horas em pé;
Pancadas ou entalies nas maos;

Quedas com desnivel (esfrados);

Queda ao mesmao nivel (piso escorregadio);

Exposi¢do a agentes quimicos (limpeza e desinfecgéo do posto trabalho);
Queimaduras (agentes quimicas);

Ruido.

Medidas de prevencéo:

Agir com o méaxime cuidado, analisando a forma mais segura de realizar os trabalhos;
Respeitar os procedimentos de seguranca das maquinas;
Ewitar permanecer muitas horas na mesma posigéo (de pé);

Infreduzir pausas durante o periodo de trabalho e utiliza-las, quando possivel, para elevar os membros inferiores de forma a

activar a circulagio sanguinea;
Efectuar a rotatividade da cada tarefa com frequéncia;

De modo a evitar a fadiga provocada pela adopgdo de posturas prolongadas, introduzir variagdes nas tarefas e actividades,

bem como nas posturas na posigédo de trabalho, de modo a:
- Exercitar os misculos cervicais;
- Relaxar os misculos dos ombros;
- Estender e flectir as pemas para descontrair.
0O posto de trabalho deve ser mantido limpo e arrumado;
Né&o fumar nem comer no posto de trabalho;
Q levantamento de cargas deve ser realizade de acordo com as regras seguintes:
- Com o auxilio dos misculos das pernas e ndo da coluna a servir de alavanca;
- Com os ombros para tras e coluna direita;
- Com a carga mantida o mais proximo possivel do corpo;
- Com os pés separados e o peso do corpo correctamente distribuido;
- Com os joelhos flectidos;
- Com o pescogo e as costas alinhadas;
- Distendendo as pernas lentamente;

- Mantendo a carga simétrica, apoiada nas duas maos.

Pagina 1
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7 derovo Responsavel / Operador do Sector Quebra MR 07.010

(Todos os obstaculos que possam atrapalhar os movimentos devem ser previamente removidos)
+  Durante o transporte as regras a adoptar devem ser as seguintes:
- A coluna vertebral deve ser mantida na vertical;
- A carga deve ser mantida praxima do corpo;
- As cargas com forma alongada devem ser transportadas na vertical.

+ Quando a carga & pesada ou volumosa, deve recorrer-se ao trabalho em eguipa ou a meios auxiliares, tais como, o

empilhador, porta paletes, carrinhos proprios, alavancas, etc.;
+«  Nio manusear equipamentos eléctricos com as maos himidas ou molhadas;

+ Na utilizagio de produtos quimicos para a limpeza, devem ser respeitadas as regras de segurancga referenciadas nas fichas
de seguranga dos referidos produtos;
+ Ter em atengio a disposigéo do Layout, de forma a evitar a rotagdo da coluna. Quando executar tarefas que obriguem a

este movimento, deve fazer a rotagdo com os membros inferiores;

« Utilizar o equipamento de protecgdo adequado a cada operagdo.

3. Equipamento de protec¢éo individual a utilizar:
+ Calgado de seguranca (anfi-derrapante} e com protecgéo na biqueira;
+«  Luvas na movimentagdo manual de cargas;
+ Nas limpezas e desinfecgio devem ser usados aventais de proteccéio, e outros equipamentos necessarios a operagio;

+  Protectores auriculares de protecgdo ao Ruido.

Avaliador: Monica Camarada (0810/1053/01) & Patricia Faustino (18700910ECS)

Aprovagéo: Data: | [
8
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Anexo II - Cddigo de Conduta Utilizacao Sistemas de Informacao

derovo
GROUP Grupo Derovo Portugal
) PQ 18.002
CODIGO DE CONDUTA: SISTEMAS DE
INFORMACAO

Classificacio: Mormas internas - Manual de Procedimentos
Rev. 1.0

MHovembro/ 2008
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1. Introdugao

Estas regres foram emitidas pela Direcgio Administrativa e Finenceira e de Sistemes de Informagio do Grupo Derovo:
Derovo SGPS 5A, Derovo SA & Gemadouro 5A, em complacéncia com seus principios, iornando-se obrigatieia para fodos
o5 coleboradores desie gupo ou Brceiros devidamente suionizedos a aceder quelguer sistema informético ou computador
isolado, perienga ou meramenis operado pele Empresas do Grupo.

Esta polifica aphca-se 3 iodos os uiilizadores gue t8m acesso & qualquer sistema informatico ou simples computador
perienga ou manipulado pelo Grupo Derovo esiendendo-s2 2 sua eplice;Eo desses equipamenios onde guer que 2sigjam
situados.

Todas =85 referéncies nesie documenio pare o Grups Derovo seré entendido como referéncia &= proprias Empresas, ssus
eccionisies direcios, & pare quelguer companhie subsidignia ou oura, corporagBo ou OrgEniZECAD que controle
completamenie ocu 50 m perie.

O proposito desta Politica & proteger os activos de informaggo detidos e ulilizados pela Companhia de todas as ameagas,
guer iniernes ou eoiemas, deliberedes ou acidentais e satisfazer todas a= exigéncies regulamentades efou legizladas,
aspecificamania:;

- Corvengio de Berma - 1971

- Lei da Protecgio de Programes de Computador (CE)— 10801884

- Lei de Protecgio Juridica dos Programas de Computador — 25271004

- WIPC-Word| Inteleciual Property Crganization - Copyright Act [ Genebra)- 1996

- Livro ¥erde relativo 2 Convergéncia dos Sactores das Telecomunicaghes, dos meios de
Comunicegao Social @ das T1's e 85 sues implicagies na regulamentagio - rumo & Socedads
de Informagso- 1997

- Livro Merde sobre & Patente Comuritéria - 1997

- Lei da Profecgio Legal das Bases de Dados - 1988

Eszta politica & parle da inicietiva do Grupo Derovo pera elcengar sem reservas o “Codigo de Prafica de Segurance de
Informagso”.

Cualquer suspsita ou aciual fuge a esta megre ineme, gue possa gieciar os sistemas do Grupo, seré devidemenis
imvestigade pelos Servigos de Informatica Internos ou por terceinos especislments contretados pare o efeito. Poderd ser
epficeda uma acgEo discplinar que pode em dlima instdncia conduzir 3 demis=So do colaborador, néo impedindo conudo
uma acgao crimingl.

Mo caso de quelguer dificuldeds na inerpretagio desta regra interna, 3 mesma deverd ser solucionada recorrendo &
Direcgio dos Servigos de Informéatica, ouw ne sua felta directamenis & Gerénda/Administragio.

Esta poliica sera publicada nos procedimentos imernos do Grupo (nclusdo nos manuais de introdugéo egquando de

edmissdo de novos colaboredores) & constard de uma pasta parilheda, qualguer editamento ow revisio sera comunicado
& fodo o pessosel através de comeio electronico ou gualguer oufra forma escrita.
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3. Seguranga

3.1 A Empe==a tem procedimentos para Bdar com a ameege de virus, o risco de roubo de hardware e softwas, o acesso
n&o suipnzedos de dedos & a manufengdo & seguranca dos sisiemas.

3.2 O= coleboradores ngo podem reveler qualquer informag8o relativa &s fecilidades das Tecnologies de Informagso da
Empresa peranie qualquer pessog ou enfidede exierior 8 Emprese, sem & permissio expressa da Administrecio da
Empresa. Qualguer pedido neste senlido devera ser passedo directamenie pare a Direcgao da Informéatica.

3.3 A todos o ulilizadores de computador s80 consignados um “usemamse” & uma palavra cheve gue sBo Onices e que
ne&o devem ser compertilhedas com qualquer outro colaborador.

3.4 As pelawas-chave nEo devem ser escrifes, ou deixadas onde outros 85 possam enconirar.

3.5 As palevras cheve devem ser dificeis de adivinhar & conder oito carecterss no minimo, incluindo alguns mimeros e
carectesss especieis gis como | 8 £ 5.

3.6 Az pelavres chave devem ser mudades & intervelos regulares - O Helpdesk sjudao-3 demonstrando como farer isio
se fiver alguma dificuldade. Os sistemas serko configurados & fiorgar & mudange de palevra-cheve fodos os 30 dias.

3.7 Munca deixe um computadar ligado & rede com a ses580 aberta, & sem projecgio password.

3.8 Todos os sisiemas deverdio ter ecfive a opgao de screen sever. Esta deverd estar configurade para errancar apos 10
minutos de inactividade do sisiema.

3.9 Sempre que possivel, deve ser eviteda & utilizagio de disguetes, COIVDVID's ou PEN s pessoais.

2.10 E considerado crime entar ter ecesso defibaredo & um sistema pama o qual ndo fenha autorizagso.

3.11 A Direcgdo de Informética verifica regularmente fodos os sislemas e evenfuais fentativas de scesso ndo autorizado
eos mesmos Oualquer fentatva de acesso ndo autorizado & invesSigado. Periodicamenie ume aplicagio de "crack® &
corrida pela Diecgio de Informatice sob & autonzagio da Administragio cuja finalidade & encontrar palavras-chave faceis
de descobrir, sendo pedido de imediato ao uilizedor 2 sus mudanga.

3.12 U= dados devem ser sempre selveguardedos no servidor. num drive da rede. A Onica circunstancia em que os dados
podem ser salvados pare um disco rigido, & quendo da uiilizagio de um portétil que estd a ser ufilizade num local onde &
rede de Empeeea & inacessivel. Mesta circunstncie e logo que imediatamente possivel uma copia de fodos o= dados
deverd ser colocada na rede como “backup”.

3.13 A responsabiidade de todos o0s dados gue =2 encontram nos servidores de rede & da Direcgdo de Informética que
BESEgUrard gue 05 “backups™ regulas s sa0 executedos e armaze nados em bocel segung.

3.14 Os portateis néo devem ficar desecompanhados em quelguer local, nunca deixados & viste dentro de viaburas,
transpories plilicos ou hoéis.
3.15 50 & coleboradores glecios & Direcgio de Informéfica & permifido mover gualguer e quipamendo, dentro ou fore dos
esCTiidnos ou pera outro local,

3.16 Menhum disposifivo pedifénco de qualguer tipo (méguinas fotograficas digitais, PDA's ete.) podem ser instalados ou
configuredos em qualquer computador de Empresa, excepto pela Disecgio de Informatica.

34T A remogio/desinuicio de equipamenios sera efectueda pela DisecgBo de Informatica apds coordenagio com os

Senigos Financeiros e de acordo com as beis embienteis, assegurando gue 580 eciualizados os registos de hardware &
software apropriados.
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4. Correio Electronico - Uso Aceitavel

4.1 A Empresa providencia o uso de um sisiema de comsio sbecironico pera gjudar os empragados no dessmpenho do ssu
trabelho & 0 sew uso deverd ser imitedo &s actividedes oficiais da Emprase.

4.2 Porém, o uso pessoal, acidental & ocasiongl de consio slecirinico & permifido pela Emprese, com a compreensao que
BE MeNsEJens pessosis serdo retades como 85 Mensagens empresanais.

4.3 O uso pesscal do sisiema de cormeio electrinico nunca deverd efecter o fluxo de iréfico normal do corsio slectrdnico 2
nivel empresariel. A Empresa ressrva o dirgilo de remover o comeio slectrdnico pessoal idenfificavel pare pesenvar &
imegndade dos sistemes de comeio electianico.

4.4 Menhum coleborador, consulior ou fomecedor deve usar o sisiema de comeio slectrdnico de forma & que o mesmo
possa ser inerpretedo como um insulio, ou ofensivo por quelguer outra pessog, ou Emprese, ou sob quelguer foma que
poasa ser prejudicial para a imagem da proprie Empresa. Isio tanio no cormeio elecirinico recebido ou emitdo.

4.5 Exemplos de makerial proibido incleem: Mensagens sexualmenie explicitas, imapgens, caricaturas, ou anedofas;
Pedidos para enconfros, ou cartas de emor; Profanagio, obscenidade, diemagio, ow calinia; Promdncias indistintas
&tnicas, religioses, ou recigis; Corvicgbes polifices ou comentarios; ou quelquer oufra mensegem que possa 80
imerpreteda como essédio sexual ou depreciacio de outros bassado no sexo delesidslas, cor, onentagdo sexual, ideds,
prigem necicnal, inepfiddo, ou comvicgbes religicsas ou politicas.

4.6 Todo o comsio elecindnico enviado ou recebido sera regisiedo & quendo consideredo apropriado pela Empresa, pode
sar aberto & Bdo por enfidade devidamenie autorizada pele Empresa numa base de confidencizidade absoluta.

4.7 Nenhuma menzagem dewveria seremviade ou recebida cujo conteldo tenha a ver com ectividades legais.
4.8 O gistema n&o pode ser ulilizado pare ganhos financeiros pessoais.

4.9 O ermvio de cares pera cadeiss de soldariedade & proibido. Isto inchui equelas que pretendendo ser pera Carideds ou
puires boas causas como tembém para concursos ou outros genhos pessoais. Tembém advedéncias sobe vinus wam
sobre @ meama exclusao; 8 maipria destes & felse, s& dessja condenr & veracidade destes mensagens contacte a Dirscgan
de Informatica mas nko remeta estes mensegens de forma alguma a qualquer coleborador dentro ou fora da Companhia.

4,10 Mao deverda ssr erwiada nenhuma menssgem de quebjuer fips pera destinos eciemos miltiplos. Isto pode ser
consideredo como “spamming” considerade ume acfividade ilegel em muitos peises, com excepCio pare campanhas
especificas de Comerciais™erkating.

4.11 Pare fodas as mensagens, deverd lembrar-s2 gue o cormeio elecrdnico néo & uma forma segura de comunicegio. As
mensagens Que =80 enviades pessam por senvidores & redes proprstanas de outras pessoas. Se o condeddo de
mensagem pode ceuser problemes para 3 Empresa ou parda finenceira == os conleldos s tormarem conhecidos, um
método mais seguro deve ser usado.

4,12 O utiizedor gue se ligou &8 um computador serd considerado coma o eulor de quelquer mensagem envieda decse
computador. Lembre-se de sair de ede (lerminar 8 ses380) quando 52 ausenie da sua arse de trabelho. De modo algum
deve enviar comzio de um PC onde néo ez log - in.

4.13 0= endesgos de comeio slectronico nBo devem ser pdblicos desnecessariamente . Se coloca o ssu endes o guando
praenche pesquisas ou outros guesfiondrios come o risco de receber corrsio ndo dessjado.

414 Mao deve subscrever listas de comeio sectronico que ndo ssjam aprovades pele Emprese. Os volumes de
mensagens gue podem ser gerades s80 akos e vocd nio tem nenhum confrode sobre o seu conle0do o que pode o trazer
am conflito com as condighes acima decleradas.

4,15 O comeip electninico nao deve ser usedo para enviar grendes ficheiros apensos, 8 menos gue =@ mMuifo urgenis.
Muitos sisiemas de comeio electidnico nio apeitam grendes ficheiros, os quais sBo devolidos o que pode resultar em
sobrecarga do propro sisiema de correio electronico da Empresz. Para enviar grandes guanfidades de dedos deverBo
utilizar-se CO's'0VD's, sempe que posaivel.

4,16 MEo sa devem abrir anexos de comsin slecirinico (executavseis essencislmanis) 2 menos gue os esteja aguardanda,
& MESmo 8ssim recomendamos Sireme praceucio.

417 A fecilidade de autometicamenie ermwviar corrsio pera contas pessosis ndo deverd ser useda. A Empresa possibilita o
BOEES0 B0 comeis slectrinico através de 'Webmail. 52 subsistirem dinvides consulie a Direcgio Informética.
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5. Internet - Uso Aceitavel

5.1 A Empresa providenciard zcesso & Infemet aos coleboradores no senido de os sjudar no ssu dessmpenho
profissional. Onde este apesss & colpcado, subsniende-se gue 0 s8U uso deverd =er limitado eos negocios oficiais de
Emprese. Porém & reconhecido que podera haver ocasibes em que os coleboradores dessjam necessitam utlizer &
Intemet por razfes pessoeis. Esta uilizagko serd monitorizade com glguma regularidade pelo Deparemenio de Sistemas
de |nfiormagso.

5.2 Nenhuma mensagem gue posss compromeier ou criar afritos ne Empresa por ser ofensive ou abusiva, deverd sar
colocade na Infernet. Material proibido 2583 em iguel circunsigncia.

5.3 Embora vood nEo deixe 0 =2 nome, outros métodos de idendficacao axisiem, inclusive o enderego do computador que
esid & ser uilizado o que pode permitir & oulros localizar 3 Emprese para gue vooé trebalhe & o compuisdor ulilizado pare
o envio de mensagem. Como parie da nossa politica de seguranga rofineire 580 enciedos cenfralmenie, fodos os locais
visitedos.

5.4 Nao deverd envolver-se em gualguer actividade ilegal enguanto u=a & Intermet.

5.5 O sistema ndo pode s&r usado pera ganhos finenceilos pessosis, nem poderd senir pare anfitifo para gualquer
‘Website sam permizséo expressa da Empresa.

5.5 A sua ufiizegio do sistema nEp deverd ser notads na rede par outros uilizedoss. E importande ndo participar em
jegos on-Ene ou ter canais activos incluindo gualquer canal de comversagio gue trensmile constantes actualizaghes
frequenies ao ssu PC.

5.7 Meo devera wisiter locais de Web gue exibem condeiddos de netureza pomografica, ou que condenham material que
possa ser consideredo olensivo. Se for surpreendido ecidentelmenie com essas pagines evise de imediato a Dirscgio de
Infipsrnafica.

5.8 Mao deve indicar o seu enderego de comeio elecirinico desnecessariaments num Web site. Ao dar o seu enderego
preenchendo pesquisas ou ouiros guesfiondrios vooé core o nsco de recebsr mensagens imprdprias gue nEo BBm
qualbjuer inkeresss.

5.8 O ufiizador que esta igado na rede seré considerado como & pessoa que esid & explorar a2 Met. Vood dewve sair de
rede (berminar 3 sessa0) sempre que 58 ausente do ssu bocal de trebalho. De modo algum deveré navegar na Intemet de
um PC no gue vocd ndo se registou.

5.0 A Empresa faz o controlo de fodos os acessos feitos pelos colaboradores e reserva o direito de fomar padblics o
redatono desta informagao.
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