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RESUMO

O tecido empresarial portugués é composto, essencialmente, por micro, pequenas e
médias empresas. A sua grande maioria terd comegado por uma micro ou pequena
empresa, em que 0 seu crescimento depende da existéncia de mecanismos de auxilio aos
orgdos de gestdo, que Ihes permita, a qualquer momento, obter informacéo fiavel que

apoie a tomada de decisdes e que garanta a salvaguarda dos ativos.

Neste contexto, a existéncia de um Sistema de Controlo Interno adequado tem vindo a

assumir um papel crescente na expansdo das empresas.

Este projeto tem como principal objetivo conceber e implementar um Sistema de Controlo
Interno numa pequena empresa, a PSV, Lda. Para tal foi efetuada uma pesquisa
bibliografica sobre os principais conceitos, objetivos, tipos, principios e limitacdes do

controlo interno.

Paralelamente foram elaborados cinco questionarios sobre a area de compras, gestdo de
pessoal, inventarios, meios financeiros liquidos e vendas, que permitiram conhecer a
forma de funcionamento das diversas areas da empresa e efetuar um levantamento das

lacunas existentes.

Foram entdo propostas melhorias ao Sistema de Controlo Interno existente na empresa

em estudo, em que algumas delas ja foram adotadas e postas em pratica.

Este projeto pretende assim contribuir para o desenvolvimento de boas préaticas de forma
a minimizar o risco e potenciar um nivel de seguranca razoavel no que concerne ao

alcance dos objetivos da geréncia.

Palavras-chave: Controlo Interno, Sistema de Controlo Interno, Pequenas e Médias

Empresas, Procedimentos
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ABSTRACT

Portuguese companies are essentially composed of micro, small and medium-sized

companies.

The majority will have started with micro or small companies, in which its growth
depends on the existence of mechanisms to help managers allowing them, at any time, to
obtain reliable information that supports decision-making and guarantees the
safeguarding of assets.

In this context, the existence of an adequate Internal Control System has been playing an

increasing role in the expansion of companies.

This project’s main objective is to design and implement an Internal Control System in a
small company, PSV, Lda.

For this proposal, bibliographical research was carried out on the main concepts,

objectives, types, principles, and limitations of internal control.

At the same time, five questionnaires were drawn up on the area of purchasing, human
resources, inventories, net financial resources and sales, which allowed us to know the

different areas of the company work and to survey existing gaps.

Improvements were then proposed to the Internal Control System existing in the company

under study, some of which have already been adopted and put into practice.

This project thus intends to contribute to the development of good practices in order to
minimize risk and enhance a reasonable level of security regarding the achievement of

management objectives.

Keywords: Internal Control, Internal Control System, Small and Medium Enterprises,

Procedures
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Concecao e Implementacdo de um Sistema de Controlo Interno na empresa PSV, Lda.

INTRODUCAO

A complexidade do mundo empresarial, resultante da globalizacdo da economia, tem
obrigado as empresas a desenvolver estratégias e solugdes inovadoras que permitam
reduzir custos, aumentar a produtividade e, consequentemente, tornarem-se mais

rentaveis.

Com a evolugdo das tecnologias, o controlo interno ganhou relevo como medida de
resposta ao risco organizacional, tendo-se tornado imprescindivel que as empresas

atendam a sua existéncia e a sua importancia na tomada de decisdes.

O controlo interno representa um conjunto de medidas e procedimentos, que, sendo
devidamente postos em pratica, permitem garantir a salvaguarda dos ativos e a qualidade

da informag&o e minimizar a ocorréncia de erros e fraudes.

Contudo, em muitas empresas, o conceito de controlo interno e a sua importancia é
frequentemente confundido com auditoria interna e ndo lhe é atribuido o releve que

merece.

Ter um Sistema de Controlo Interno a funcionar é essencial para o crescimento, e até a
sobrevivéncia de qualquer organizacdo, independentemente da sua atividade ou
dimensdo. No entanto, quanto maior a dimensdo da empresa, maior é a probabilidade de
ter um Sistema de Controlo Interno eficaz. A maior adversidade prende-se com as
pequenas e médias empresas que, devido a falta de recursos, por muitas serem empresas

familiares e por ndo serem profissionalizadas, apresentam sistemas mais vulneraveis.

Dado que o tecido empresarial portugués é composto essencialmente por pequenas e
médias empresas, este projeto tem como finalidade evidenciar o contributo da

implementacao de um Sistema de Controlo Interno na gestdo de pequenas empresas.

Este projeto tem como principal objetivo conceber e implementar um Sistema de Controlo
Interno para a empresa PSV, Lda., numa primeira fase através da analise das medidas e
procedimentos j& implementados e, posteriormente, com a apresentacdo das
recomendacdes aos pontos fracos identificados em cada uma das areas de estudo:

compras, gestdo de pessoal, inventarios, meios financeiros liquidos e vendas.

Este projeto foi elaborado recorrendo & metodologia de investigagdo qualitativa através
do estudo de caso e da investigagdo-agéo.
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No enguadramento tedrico foi utilizado o estudo descritivo, descrevendo de forma
minuciosa, a estrutura e funcionamento do controlo interno, apds recolha e anélise de

informacdo contida em livros, artigos de jornais, e dissertagoes.

No estudo de caso foi utilizada a técnica de investigacdo qualitativa, pois trata-se de uma
analise detalhada de uma organizacdo especifica. Esta técnica permitiu efetuar uma
analise de comportamentos, atitudes e valores e desenvolver ideias e recomendacdes a

partir da informacao obtida.

Foi também utilizada a metodologia investigacdo-acdo, iniciando a investigacdo com o
levantamento das medidas de controlo em vigor na empresa em estudo, através de varias
técnicas de recolha de dados: entrevistas (sob a forma de questionarios), observagdes e
analise documental. Posteriormente foram apresentadas as recomendacfes e algumas

foram postas em acao.
O presente projeto esta dividido em trés capitulos.

O Capitulo | é composto pelo enquadramento tedrico, dividido em trés partes: controlo
interno, designadamente quanto aos seus conceitos, objetivos, tipos de controlo,
principios, limitacGes e sua avaliacdo; gestdo do risco, com apresentacdo do conceito e
definicdo do processo; e o controlo interno nas pequenas e médias empresas, apresentando
0 conceito de pequenas e médias empresas e 0 seu impacto no tecido empresarial

Portugués e uma demonstracdo da importancia do controlo interno para estas empresas.

O Capitulo Il refere-se a uma abordagem mais profunda da metodologia aplicada ao

estudo de caso.

O Capitulo 111 diz respeito ao estudo de caso, onde foi feita uma caracteriza¢do da empresa
em estudo, uma analise dos atuais procedimentos adotados na organizacgéo, identificacdo

dos pontos fortes e pontos fracos, apresentagéo dos resultados e de sugestoes de melhoria.

16
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1 CAPITULO I - ENQUADRAMENTO TEORICO

O Capitulo I tem como objetivo fazer um enquadramento tedrico do tema deste projeto,
que serve de base para a realizacdo do estudo de caso, justificar os resultados obtidos e

desenvolver um conjunto de recomendacdes.

1.1 Controlo Interno

Inicialmente pretende-se fazer uma abordagem ao controlo interno, designadamente
qguanto ao seu conceito, objetivos, tipos de controlo, principios, limitacdes e a sua

avaliacdo.

1.1.1 Conceito de Controlo Interno

Controlo, tal como o proprio nome indica, pressupde uma acdo de controlar o

comportamento de alguém com vista a atingir um objetivo.
No contexto organizacional, esta a¢do é designada por Controlo Interno (CI).

No atual contexto de globalizagdo da economia e da incessante tentativa de produzir com
mais qualidade a um menor custo, o Cl tornou-se uma ferramenta muito Gtil para os

Orgaos de gestdo, no sentido de assegurar o crescimento sustentavel da empresa.

Para Carvalho, citado por Cruz (2019, p17), “todas as entidades, por mais pequenas que
sejam ndo podem atingir eficazmente os seus objetivos sem ter qualquer sistema de
controlo interno montado. No entanto, 0 modo como deve ser implementado varia
consoante a dimensdo da empresa, tendo em conta principalmente a relagdo custo-

beneficio”.

O CI € um conceito que ja conta com varias décadas de existéncia. Segundo Morais &
Martins (2013, p.28), a primeira definicdo de CI foi criada pelo American Institute of
Certified Publics Accountants (AICPA) em 1934, que definia:

“O controlo interno compreende um plano de organizagéo e coordenacao de todos
0s métodos e medidas adoptadas hum negdcio a fim de garantir a salvaguarda de

activos, verificar a adequacdo e confiabilidade dos dados contabilisticos,

17
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promover a eficiéncia operacional e encorajar a adesao as politicas estabelecidas

pela gestdo” (p.28).

O Tribunal de Contas de Portugal definiu, no seu Manual de Auditoria e Procedimentos,

o controlo interno como:
(...) forma de organizagdo que pressupde a existéncia de um plano e de sistemas
coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e irregularidades ou a
minimizar as suas consequéncias e a maximizar o desempenho da entidade no

qual se insere. (Tribunal de Contas, 1999, p.47)

O conceito de controlo interno ganha mais relevancia em 1992, quando foi publicado o
documento Internal Control — Integrated Framework, estrutura também chamada de
COSO 1, pelo Committee of Sponsoring Organizations of Treadway Commission
(COSO0). Este organismo foi criado nos Estados Unidos da América, em 1985, com vista
a orientar as organizacgdes, a nivel mundial, sobre a gestdo do risco, controlo interno e

prevencdo de fraudes, de forma a melhorar o desempenho organizacional (COSO, 2021).

Este organismo é constituido por cinco associacBes profissionais sediadas nos Estados
Unidos:

e American Accounting Association (AAA),

e American Institute of Certified Public Accountants (AICPA),

e Financial Executives International (FEI),

e Institute of Internal Auditors (11A),

e National Association of Accountants - atualmente designada por Institute of
Management Accountants (IMA).(COSO, 2021).

O COSO 1 teve grande aceitacdo a nivel mundial, tendo-se tornado o modelo mais
aplicado nas organizacdes de todo o mundo. Tendo em conta a transformacdo dos
ambientes operacionais e corporativos, que se tornaram mais complexos, globais e
orientados para a tecnologia, em 2013, foi publicado 0 2013 Internal Control — Integrated
Framework, a versdo mais recente do COSO 1.

18
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Esta nova versdo tem como objetivo permitir que as organizacdes desenvolvam e
mantenham Sistemas de Controlo Interno (SCI), de forma eficiente e eficaz, que
permitam alcancar os seus objetivos e uma adaptacdo as mudangas nos ambientes

operacionais e corporativos (COSO, 2013).

O COSO0 (2013, p.3) define controlo interno como “‘um processo conduzido pela estrutura
de governanca, administracdo e outros profissionais da entidade, e desenvolvido para
proporcionar seguranca razoavel com respeito a realizacdo dos objetivos relacionados a
operagdes, divulgagdo e conformidade”. A figura 1.1 ilustra o conceito de controlo interno
segundo a estrutura COSO (2013).

Realizado por Seguranca Adaptado a Atingir

Processo e P
pessoas razoavel empresa objetivos

Figura 1.1 Definicéo de controlo interno

Fonte: adaptado de COSO (2013)

Na estrutura COSO (2013), a definicao de controlo interno integra 0s seguintes conceitos

fundamentais do controlo interno:

e E um processo que constituido por tarefas e atividades continuas, sendo
considerado como um meio para atingir um fim;

e E realizado por pessoas, pois pretende transmitir que o SCI n&o é simplesmente
um manual de politicas e procedimentos, ele é concebido e implementado por
pessoas, controlando as a¢des que elas tomam em cada nivel da organizacéo;

e E capaz de proporcionar seguranca razoavel, mas nio absoluta, pois néo
consegue eliminar a ocorréncia de erros, irregularidades e fraudes, apenas
minimiza essa possibilidade;

e E adaptavel a estrutura da entidade, pois permite a concecdo e implementagio
de um SCI em toda a entidade ou apenas numa unidade operacional,
independentemente da sua dimenséo;

e E conduzido para atingir os objetivos gerais e especificos da organizacéo, nas

diferentes categorias, operacional, relato e conformidade.
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O IFAC (International Federation of Accountants) define o SCI como “o plano de
organizacao e todos os metodos ou procedimentos adoptados pela Administragdo de uma
entidade para auxiliar e atingir o objetivo de gestdo” (como citado em Marcal & Marques,
2011, p.13).

Perante este conceito podemos afirmar que um SCI nédo é igual em todas as organizacdes.
Tem a mesma finalidade em qualquer empresa: atingir os objetivos, mas a estrutura do
SCI ira depender dos objetivos gerais e especificos definidos pela dire¢do, do setor de
atividade, da formacdo e capacidade dos recursos humanos, do grau de confianca que

proporciona e da dimensdo da organizacao.

O SCI ¢ da responsabilidade dos érgdos maximos da empresa e deve ser dinamico e

flexivel de forma a poder adaptar-se as alteragdes que possam existir na empresa.

1.1.2 Objetivos do Controlo Interno

A estrutura COSO (2013) apresenta trés grandes categorias de objetivos:

e Operacional — o objetivo é garantir a eficiéncia e eficacia das operacOes realizadas
pela organizagdo, incluindo os fins operacionais e financeiros e garantir a
salvaguarda dos ativos contra perdas;

e Relato — o objetivo é garantir a confiabilidade e transparéncia da informacao
financeira e ndo financeira interna e externa, conforme estabelecido pelos
reguladores;

e Conformidade — o objetivo é garantir o cumprimento das leis e regulamentos a

que a entidade esta sujeita.

Segundo 0 COSO (2013), existem cinco componentes interrelacionados necessarios para
que se atinjam estes trés objetivos: ambiente de controlo, avaliagdo do risco, atividades
de controlo, informagdo e comunicagéo, e atividades de monitorizagdo. A figura 1.2
demonstra a estrutura dimensional do modelo COSO: objetivos (na parte superior),

componentes (na parte frontal) e a estrutura organizacional da entidade (na parte lateral).
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Figura 1.2 Estrutura tridimensional do COSO

Fonte: COSO (2013, p.6)

Ambiente de controlo

O ambiente de controlo representa um conjunto de normas e processos que servem de
base a gestdo do controlo interno em toda a organizacdo. O ambiente de controlo
compreende a integridade e o cddigo de ética da organizacdo; os procedimentos que
permitem ao 6rgdo de gestdo cumprir com as suas responsabilidades de supervisionar; a
estrutura organizacional e a delegacdo de autoridade e responsabilidade; o processo de
atrair e reter talentos; e a necessidade de ter mecanismos que compensem o bom
desempenho e penalizem o mau desempenho ou comportamentos incorretos (COSO,
2013).

Avaliacéo do risco

A avaliacdo do risco compreende um processo dindmico de identificacdo e avaliacdo dos
riscos inerentes a realizacdo dos objetivos. Cabe aos 6rgdos de gestao definir e especificar
0S objetivos para cada uma das categorias supra referidas, com clareza, de forma a
identificar e analisar os riscos associados. Esses objetivos devem ser adequados a
estrutura da empresa e devem considerar o impacto de possiveis mudancgas no ambiente

interno e externo que podem tornar o controlo interno ineficaz (COSO, 2013).
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Atividades de controlo

As atividades de controlo compreendem a implementacdo de procedimentos que ajudem
a garantir o cumprimento das normas estabelecidas pelos 6rgéos de gestdo, com o objetivo
de mitigar o risco. Estas atividades sdo desempenhadas em todos os niveis da empresa,

em varias fases do processo e no ambiente tecnoldgico.

Os procedimentos a implementar devem contemplar também a segregacéo de fungoes, ou
seja, garantir que os individuos ndo realizam funcbes incompativeis, ou por outras palavras
garantir que ndo acumulam funcdes de um processo completo. Nos casos em que nao seja
possivel a segregacao de fungdes os 6rgdos de gestdo deverdo desenvolver e implementar
atividades alternativas de controlo (COSO, 2013).

Informacéo e comunicacéo

A informacdo corresponde a identificagdo, recolha e troca de informagdo, de forma a
permitir que os empregados levem a cabo as suas responsabilidades (Inacio, 2014).

A comunicacdo corresponde a um processo continuo e interativo que proporciona,
partilha e obtém as informacBes necessarias. A comunicacdo pode ser interna ou externa
(COSO, 2013).

A comunicacdo interna corresponde a transmissdo de informacéo dentro da organizacao,
que permite uma compreensdo clara do papel e responsabilidades de cada individuo
dentro do SCI (Inacio, 2014).

A comunicacdo externa permite que a organizagdo recebe informagdo externa
significativa para o desempenho da sua atividade e proporciona informacédo par o seu

exterior de acordo com normas e requisitos legais (COSO, 2013).

Atividades de monitorizacdo

As atividades de monitorizagao correspondem ao processo de avaliacdo da qualidade do
desempenho do controlo interno no decorrer da atividade da organizagdo e permite uma

adequada manutencdo do SCI (Inacio, 2014).
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As avaliacbes devem ser continuas e/ou independentes. As avaliagfes continuas séo
incorporadas nos varios processos e diferentes niveis da organizagcdo. As avaliages

independentes sdo efetuadas periodicamente, tém objetivos e frequéncias diferentes, pois

dependem da avaliacdo de riscos, da eficacia das avaliagbes continuas e outras

consideracOes dos 6rgdos de gestdo (COSO, 2013).

O Institute of Internal Auditors (I1A) estabelece os seguintes objetivos do controlo

interno, através do seu trabalho International Professional Practices Framework:

“Alcancar os objetivos estratégicos da organizacao;

e A confianca e a integridade da informacéo financeira e operacional;

e A eficécia e eficiéncia das operacOes e programas;

e A salvaguarda dos ativos;

e A cumprimento das leis, regulamentos, politicas, procedimentos e contratos”
(como citado em Costa, 2018, p. 263).

Para Pinheiro (2014, p. 105), o Sistema de Controlo Interno tem como objetivos:

“Garantir a adesdo as politicas instituidas;
e Salvaguarda dos ativos;

e Prevencéo e detecdo de fraudes;

e Precisdo e coeréncia dos registos;

e Preparacdo adequada da informacao financeira/contabilistica.”

1.1.3 Tipos de Controlo Interno

Segundo Morais & Martins (2013), qualquer SCI deve incluir um ou mais tipos de
controlo, desde que sejam adequados & estrutura da organizacgdo. Existem cinco tipos de
controlo interno que ajudam a prevenir, detetar e resolver eventuais erros, fraudes ou

irregularidades:

e Controlo preventivo - tem como objetivo impedir o acontecimento de factos
indesejaveis, sendo assim também conhecido por controlo a priori. Este tipo de

controlo pretende impedir a ocorréncia de factos indesejaveis;
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e Controlo detetivo - € um controlo feito a posteriori, uma vez que tem como
objetivo detetar e corrigir erros, fraudes e irregularidades que ja ocorreram no
passado;

e Controlo diretivo ou orientativo - tem como objetivo provocar ou encorajar a
existéncia de acontecimentos desejaveis;

e Controlo corretivo - tem como objetivo a correcdo dos erros, fraudes ou
irregularidades identificadas;

e Controlo compensatdrio - serve para compensar possiveis fragilidades existentes

no controlo interno implementado, em relacéo a outras areas da organizacao.

O quadro 1.1 apresenta alguns exemplos demonstrativos de cada um dos tipos de controlo.

24



Concecao e Implementacdo de um Sistema de Controlo Interno na empresa PSV, Lda.

Quadro 1.1 Exemplos de controlos preventivos, detetivos, diretivos ou orientativos,
corretivos e compensatdrios

TIPOS DE CONTROLO EXEMPLOS

e Obrigar a duas assinaturas em todos 0s pagamentos;
PREVENTIVOS e  Obter lista de fornecedores aprovada;
e Confrontar as faturas com as guias de rece¢do antes de

autorizar o pagamento.

e Elaborar reconciliagdes bancarias;
DETETIVOS e Efetuar conciliacbes de extratos de contas com terceiros;

e Efetuar contagens fisicas.

e Estabelecer determinados requisitos para o recrutamento de
DIRETIVOS OU pessoal;

ORIENTATIVOS e  Criar regulamentos internos na entidade;

e  Criar instrugdes para os documentos em circulagdo na

entidade.

¢ Relatdrios de artigos obsoletos;
CORRETIVOS ¢ Relatdrios de atrasos de cobranca de dividas;

e Lista de reclamagdes de clientes.

e Cruzamento dos totais de vendas por produto, registados pelo

COMPENSATORIOS departamento comercial e pela contabilidade;

e Cruzamento do total dos salarios processados com o total de
créditos feitos a seguranga social;

e Cruzamento do valor das entradas registadas em armazém
com a contabilidade, através da conciliacdo da conta de

compras.

Fonte: adaptado de Morais & Martins (2013)

Costa (2018, p.262 e 263) cita 0 AICPA que considera a existéncia de apenas dois tipos
de controlo interno:

e Controlo interno administrativo — inclui o plano de organizacéo, procedimentos e
registos relacionados com os processos de decisdo e com as autorizages das

transacOes pelos 6rgdos de gestéo.
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e Controlo interno contabilistico — inclui o plano de organizacao, procedimentos e
registos relacionados com a salvaguarda dos ativos e com a confianca necessaria

dos registos contabilisticos.

Segundo Marcal & Marques (2011), existem trés tipos de controlo:

e O controlo da organizacdo — assenta na clara definicdo responsabilidade e na
delimitacdo de autoridade que em conjunto com uma adequada segregacéo de
funcBes contribui para o controlo total existente na organizacao;

e O controlo dos procedimentos — compreende os procedimentos de controlo
relacionados com o processamento e registo de transacdes e os procedimentos de
controlo do fluxo normal;

e O controlo dos sistemas de informagdo — com enfoque nos dispositivos que

produzem e fornecem informacéo aos responsaveis pela gestéo.

1.1.4 Principios do Controlo Interno

Na estrutura do COSO (2013) foram estabelecidos dezassete principios, que representam
0s conceitos fundamentais para cada uma das cinco componentes interrelacionadas com

0s objetivos, descritos no quadro 1.2.
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COMPONENTES

Ambiente de

controlo

Avaliagdo do risco

Atividades de
controlo

Informacéo e

comunicacao

Atividades de

monitorizacao

Quadro 1.2 Principios de controlo interno

PRINCIPIOS

Demonstragdo de comprometimento com a integridade e valores éticos.

Independéncia do drgédo de gestdo em relagdo aos seus executivos. O 6rgdo de
gestdo supervisiona e o desenvolvimento e desempenho do controlo interno.

O 6rgdo de gestdo estabelece as estruturas, niveis de subordinacdo e a
autoridade e responsabilidade adequada para tingir os seus objetivos.

Comprometimento da organizagdo em atrair e reter talentos.

A organizacdo faz com que as pessoas assumam responsabilidade pelas suas
func¢des de controlo interno.

A organizag&o deve definir objetivos de forma clara, de modo a permitir a
identificacdo e avaliacao dos riscos associados aos objetivos.

A organizagdo identifica os riscos associados a realizagdo dos seus objetivos,
analisa os riscos e define a forma como sdo geridos.

A organizag&o deve considerar a possibilidade de ocorréncia de fraudes, na
avaliacéo dos riscos.

A organizacdo identifica e avalia as mudancas que podem afetar
significativamente o SCI.

A organizagdo seleciona e desenvolve atividades de controlo que contribuem
para a mitigagdo dos riscos.

A organizacéo seleciona e desenvolve atividades gerais de controlo da
tecnologia.

A organizacdo estabelece atividades de controlo através de politicas e
procedimentos.

A organizacdo obtém e utiliza informagdes significativas e com qualidade para
apoiar o funcionamento do controlo interno.

A organizacdo comunica internamente as informagfes necessarias para apoiar o
funcionamento do controlo interno.

A organizacdo comunica com o0 meio externo sobre os assuntos que afetam o
funcionamento do controlo interno.

A organizagdo seleciona, desenvolve e realiza avaliagBes continuas e, ou
independentes para se certificar da existéncia e correto funcionamento dos
componentes do controlo interno.

A organizagdo avalia e comunica, aos responsaveis, deficiéncias no controlo
interno, para que possam tomar agdes corretivas.

Fonte: adaptado de COSO (2013)
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Segundo Marcal & Marques (2011), um Sistema de Controlo Interno deve ter por base

cinco principios que Ihe dao consisténcia:

A segregacdo de funcoes;
O controlo das operacdes;
Definicéo de autoridade e de responsabilidade;
Competéncias do pessoal;

Registo dos factos.

A segregacao de funcbes

Consiste na separacao de fun¢des que ndo sdo compativeis entre si e tem como finalidade

evitar a atribuicdo de duas ou mais fungdes de um processo ou operagao a mesma pessoa,

de forma a que possa mitigar a ocorréncia de erros e irregularidades (Marcal & Marques,

2011).

Segundo Inécio (2014), em referéncia a incompatibilidade de fun¢des, destaca quatro

tipos de situacdes:

a)

b)

Para cada transacdo, a responsabilidade de executar, efetuar, registar e manter a
custddia de um ativo, deve ser atribuida a pessoas ou departamentos diferentes.

“Neste caso podemos estar a falar, por exemplo, dum simples processo de compra
em que a encomenda deve ser efetuada pela sec¢do de compras, 0 registo da
operacdo deve ser realizado pela seccdo de contabilidade e a seccdo de armazém
assume a custodia dos bens” (Inécio, 2014, p.44).

As varias fases envolvidas na execucdo de determinada transacdo devem ser
atribuidas a diferentes pessoas ou departamentos.

“Por exemplo na execucdo da transacdo de vendas devemos atribuir a
responsabilidade por autorizar a venda a seccdo de crédito, o preenchimento da
ordem de venda deve ser efetuada pela seccdo de vendas; a expedigcdo dos bens
fica a cargo do armazém, enquanto a fatura ao cliente deve ser responsabilidade

da contabilidade (ou seccéo de faturacdo)” (Inécio, 2014, p44-45).
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c) Aresponsabilidade de determinadas operagdes contabilisticas deve ser segregada.
“Por exemplo o responsavel pelo registo de recebimentos e/ou pagamentos nao
deve elaborar reconciliagdes bancarias” (Inécio, 2014, p.45).

d) Também ao nivel do departamento de tecnologias da informacdo deve haver
correta segregacao de funcGes, assim como entre este departamento e o utilizador,
garantindo a segregacdo de fungBes no que respeita a andlise de sistemas,
programacao, operacao e controlo de dados (Inécio, 2014).

O controlo das operacdes

Consiste na verificacdo ou conferéncia das operaces que, seguindo o principio da
segregacgdo de funcOes, deve ser efetuada por pessoas ou departamentos diferentes dos
que realizaram ou registaram essas operacdes. Marcal & Marques (2011) identificam, a
titulo de exemplo, efetuar a comparagdo dos registos contabilisticos com as contagens
fisicas dos bens do ativo, a realizacdo periddica de balangos a tesouraria e de inventarios

as existéncias assim como a realizacdo de reconciliagdes bancarias.

Definicdo de autoridade e de responsabilidade

Cada empresa desenvolve a sua estrutura organizacional de acordo com as suas
necessidades. Ao definir a sua estrutura organizacional deve ter em consideracéo as areas

chaves de autoridade e responsabilidade (Inacio, 2014).

Segundo Marcal & Marques (2011), o principio da definicdo da autoridade e
responsabilidade consiste na definicdo clara e rigorosa dos niveis de autoridade e
responsabilidade das operacGes. A organizagédo deve realizar um plano organizativo que
contenha uma distribuigéo funcional de autoridade e responsabilidade de forma a fixar e
delimitar as fungdes do pessoal. Este plano deve ser comunicado de forma que todas as

pessoas tenham conhecimento.

Para Costa (2018) o plano organizativo deve ser variavel e flexivel numa micro ou
pequena empresa. J& numa média ou grande empresa deve ser estabelecido através de um
organigrama, manual de descricdo de funcbes, manual de politicas e procedimentos

contabilisticos e de um manual de medidas de controlo interno.
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Competéncias do pessoal

Este principio determina que o pessoal deve ter habilitagBes literarias e técnicas
adequadas a funcdo que lhes € atribuida, assim como a experiéncia profissional adequada
(Margal & Marques, 2011).

Segundo Inécio (2014), é impossivel implementar medidas de controlo interno, que
realmente funcionem, numa organizacdo que tenha pessoal sem as competéncias
adequadas. Os recursos humanos séo determinantes para o bom funcionamento do SCI,
desta forma, a organizacdo deve assegurar que tem pessoal com niveis adequados de
integridade, valores éticos e competéncia. Estas caracteristicas devem ser tidas em conta
logo no momento da contratacdo. Posteriormente devem ser adotadas medidas que
promovam e criem condic¢Oes para que o comportamento do pessoal seja competente,

ético e integro.

Registo dos factos

Este principio esta relacionado com a forma como as operagdes sdo evidenciadas na
contabilidade, de acordo com dois requisitos essenciais: 0 cumprimento das regras
contabilisticas e a numeracdo sequencial dos comprovativos ou documentos justificativos
(Margal & Marques, 2011).

Este principio tem como objetivos assegurar a verificacdo da ligacdo entre os diferentes
servicos; acelerar o processo do registo das operacdes e fornecer informacdo de forma

rapida, precisa e clara aos responsaveis (Marcal & Marques, 2011).

1.1.5 Limitagdes do Controlo Interno

A existéncia de um SCI, ndo assegura por si S0 que as organizagdes sejam imunes ao
risco. A estrutura COSO (2013) reconhece que, embora o controlo interno proporcione
um nivel de seguranca razoavel no que respeita a realizacdo dos objetivos das empresas,

existem limitagdes.

A estrutura COSO (2013) garante que um SCI eficaz pode apresentar falhas, pois o

controlo interno é incapaz de evitar julgamentos errados, a tomada de mas decisdes e
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acontecimentos externos que impecam as organizagdes de atingir os seus objetivos. As

limitagOes podem resultar de:

e Adequacdo dos objetivos estabelecidos como condicdo inicial para o controlo
interno;

¢ O julgamento humano pode ser tendencioso na tomada de decisdes;

e Falhas devido a erros humanos;

e Capacidade dos 6rgdos de gestdo em contornar o controlo interno;

e Capacidade dos 6rgaos de gestdo, colaboradores e, ou terceiros contornarem o
controlo interno sob a forma de conluio;

e Acontecimentos externos incontrolaveis pela organizagéo.

Pinheiro (2014) defende que o risco de ocorréncia de erros, fraudes e irregularidades ndo
é eliminado apenas porque foi estabelecido um SCI, pois existem vérios fatores que

podem distorcer e limitar o processo de controlo interno:

e Fraude — resulta do conluio entre pessoas internas ou externas a empresa.
Geralmente envolvem pessoas com cargos de maior responsabilidade na gestao e
respeita a pratica de atos fraudulentos, geralmente dificeis de detetar,
principalmente quanto maior for o nivel hierarquico dos intervenientes. Nenhum
SCI pode suprimir a falta de integridade moral;

e Erros humanos — respeita a competéncia, compreensao e capacidade das pessoas
no desenvolvimento da atividade de controlo interno. Pode ser afetada pela
negligéncia, falta de cuidado e distracdo na execucdo das suas tarefas assim como
pela ndo compreenséo das instrucdes recebidas;

e Falta de cultura de gestéo face ao controlo interno — respeita a falta de motivacao,
por parte dos 6rgaos de gestdo, em implementar um SCI eficaz. E frequentemente
associada a contencéo de custos, auséncia de uma cultura de gestdo de controlo
ou falta de interesse em que seja atingido um dos objetivos do controlo interno:
confianca e integridade da informacao;

¢ Relacdo custo/beneficio — a implementacao de qualquer SCI implica, geralmente,
custos associados, que se avolumardo & medida que se vai aperfeicoando o
sistema. Desta forma, é necessario fazer uma analise dos custos a incorrer e dos

beneficios que podem trazer. E fundamental estabelecer uma relagéo direta entre
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0s objetivos dos beneficios que a organizacdo pretende atingir com a
implementacdo de um SCI e o nivel de seguranga que este podera proporcionar.
Torna-se assim necessario efetuar uma analise sobre a materialidade,
complexidade das operacGes, dimensdo e natureza da empresa e do préprio
negocio, assim como as exigéncias legais;

e TransagOes pouco comuns — um SCI geralmente contempla as transacOes
correntes. Desta forma, as transagfes pouco comuns podem ndo ser consideradas
no SCI, por n&o serem usuais;

e Risco informatico — no momento de implementacdo de um SCI, a organizacao
deve ter em consideracdo as possiveis falhas no sistema de informacdo assim

como o0 acesso indevido a dados.

Costa (2018) vai um pouco mais longe e considera que existe, para além dos fatores ja
apresentados, outro fator que pode limitar o processo de controlo interno: a dimenséo da
empresa. O processo de implementacdo de um SCI torna-se mais dificil numa micro ou
pequena empresa, com pouco pessoal, devido a impossibilidade de estabelecer a

segregacéo de funcdes.

Inécio (2014) considera, para além de todos os fatores ja enumerados por outros autores,
a existéncia de mais uma limitacdo no processo de controlo interno: alteracdes na
estrutura da administracdo, na gestao, no processo produtivo e outros. Um aspeto a ter em
consideracao na implementacdo de um SCI é a mutabilidade no tempo e no espaco, que
faz com que ndo exista um SCI padronizado e imutavel. O SCI deve ser ajustado cada
vez que o0 ambiente das empresas sofra alteracdes de forma que os procedimentos ndo se

tornem inadequados.

Segundo Inécio (2014), todos este fatores podem ser classificados em quatro grupos:

fatores economicos, humanos, tecnolégicos e de mutabilidade, conforme a figura 1.3.
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Dimensdo da empresa
ECONOMICOS Relagio custo/beneficio
Transagdes pouco usuais

Interesse da geréncia/administracio
Interesse e competéncia do restante pessoal
Atitude permissiva a fraude

TECNOLOGICOS TUtilizagdo de tecnologias de informagdo

Alteragdes na estrutura da administracdo, na

MUTABILIDADE .
gestdo, no processo e outros

Figura 1.3 Fatores que limitam o controlo interno

Fonte: elaborac&o propria

1.1.6 Formas de recolha e registo do Controlo Interno

O processo de levantamento ou recolha de um SCI comega com a analise do organigrama,
manual de descricao de fun¢des, manuais de politicas e procedimentos de controlo interno
e quaisquer outras informacdes que se relacionem com o controlo administrativo e
contabilistico, como por exemplo, ordens de servigo, instru¢des de servi¢o, comunicagdes

internas, entre outros (Costa, 2018).

Por vezes este tipo de documentos ndo estdo atualizados ou simplesmente ndo existem
porque as organizagdes resistem a sua formalizacdo, ndo passando da comunicacdo
verbal. No entanto, independentemente da sua existéncia ou ndo, o levantamento devera

incluir observagdes e entrevistas (Costa, 2018).

Segundo Costa (2018), as entrevistas devem ser efetuadas junto dos responsaveis de cada
sec¢ao e se necessario junto dos proprios executantes das tarefas. A observacao representa

uma investigagdo da forma como as tarefas sdo executadas e a documentagdo é tratada.

O Manual de Auditoria e Procedimentos do (Tribunal de Contas, 1999) afirma que, ap6s

a identificacdo dos procedimentos de controlo interno, é necessario descrevé-los e
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documenta-los, ou seja, efetuar um levantamento detalhado dos sistemas e reunir toda a

informagao relevante, tal como:

e A legislagdo, os regulamentos e normas internas;

e Os objetivos do organismo;

e Os organogramas legais e reais;

e A estrutura do organismo — normalmente compreende a identificacdo e descricao
de funcdes; as principais delegacbes de competéncias e responsabilidades e o
namero de trabalhadores;

e Os manuais de procedimentos;

e Os dados relativos as principais operac@es financeiras;

¢ A informacdo contabilistica e financeira relevante.

Para Costa (2018) existem quatro formas de registo do controlo interno: questionarios

padronizados, narrativas, fluxogramas e forma mista.

Questionarios padronizados

Também designados por check list constituem um conjunto de quest6es sobre as medidas
de controlo interno que se pretendam que sejam implementadas na empresa. Embora
existam questionarios padronizados, eles devem ser ajustados a dimensédo e ao ramo de
atividade de cada empresa. Os questionarios devem se aplicados a todas as areas
existentes e cada procedimento tera trés hipdteses de resposta: “sim”, “ndo” e “ndo

aplicavel”, conforme demonstra a figura 1.4.
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QUESTIONARIO SOBRE MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO
EMPRESA: ABC, LDA
AREA COBERTA: GERAL

ELABORADO POR: DATA: REVISTO POR: DATA:
PAGINA:
DESCRICAO DA MEDIDA DE _ % NAO .
CONTROLO INTERNO SIM NAO APLICAVEL OBSERVACOES

1. A empresa possui um organigrama?
Em caso afirmativo. obter uma copia.
2. A empresa possui um manual de
confrolo interno? Em caso afirmativo,
obter uma copia.

Figura 1.4 Exemplo de um questionario padronizado

Fonte: adaptado de Costa (2018)

Narrativas

Constituem uma descricdo detalhada de cada uma das medidas de controlo interno
existentes na empresa, conforme demonstra a figura 1.5. Esta forma de registo permite
obter uma informacdo mais detalhada, no entanto, ndo permite uma visdo global e rapida

do conjunto da &rea descrita, nem dos seus aspetos mais significativos.

NARRATIVAS DAS MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO
EMPRESA: ABC, LDA
AREA COBERTA: GERAL

ELABORADO POR: DATA: REVISTO POR: DATA:
PAGINA:
PROCEDIMENTO INICIAL PROCEDIMENTO ATUAL

Figura 1.5 Exemplo de narrativa

Fonte: adaptado de Costa (2018)

Fluxogramas

Fluxograma “¢ uma forma de representacdo grafica que se socorre de varios simbolos

para apresentar os diversos procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno
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existentes em cada uma das diferentes areas operacionais da empresa” (Costa, 2018). O

autor numera dois grandes tipos de fluxogramas: verticais e horizontais.

e Fluxogramas verticais — representam uma sucessdo de procedimentos de forma
vertical, de forma descendente, dando especial énfase aos documentos, conforme
demonstra a figura 1.6;

e Fluxogramas horizontais — representam uma sucessdo de procedimentos de forma
horizontal que, atravessam duas ou mais colunas em que cada delas representa as

seccdes envolvidas.

FLUXOGRAMA DOS PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS
E DAS MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

EMPRESA: ABC, LDA

ROTINA: Cheques recebidos pelo correio

ELABORADO POR: DATA:
REVISTO POR: DATA:

N° DA OPERACAO |OBSERVACOES

Do cliente

1. Recebido pelo correio

Para o chefe da contabilidade

2

LVR
Lista de valores recebidos

Figura 1.6 Exemplo de fluxograma vertical

Fonte: adaptado de Costa (2018)

Forma mista

Esta forma de registo do controlo interno resulta da dificuldade em representar uma

operacdo através de um fluxograma de facil interpretacdo. A forma mista compreende o
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registo através de fluxograma e da narrativa, conforme demonstra a figura 1.7. “A base
do registo é o fluxograma e quando sucede que se torna necessario representar uma
operacdo complexa o fluxograma é cortado utilizando-se entéo a narrativa para a respetiva
descricdo, a qual devera ser feita em folha especial, ap6s a conclusédo do fluxograma”
(Costa, 2018).

FLUXOGRAMA DOS PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS
E DAS MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

EMPRESA: ABC, LDA

AREA COBERTA: Compras, Recegdo, Armazém e Contas a pagar
ELABORADO POR: DATA:
REVISTO POR: DATA:

N° DA OPERACAO |OBSERVACOES

ORDEM DE
COMPRA 2

(5]
")

Ver narrativa
pagina

Figura 1.7 Exemplo de fluxograma misto

Fonte: adaptado de Costa (2018)

Segundo Inéacio (2014), o método mais comum de registo do controlo interno é a
elaboracdo de um manual de controlo interno. Deve existir um manual de controlo interno
que possa ser consultado por todas as pessoas envolvidas no processo e esse manual deve

ser atualizado a medida que vao ocorrendo alteraces na empresa.
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1.1.7 Avaliacéo do Controlo Interno

“O controlo tem uma perspetiva dindmica na organizagéo, valorizadora, permitindo-lhe
manter o dominio enquanto que a auditoria avalia esse grau de dominio atingido” (Morais
& Martins, 2013).

Segundo Inécio (2014), o controlo interno deve ser implementado em qualquer entidade
independentemente da existéncia ou ndo de qualquer tipo de auditoria. No entanto, apos
o levantamento e registo do controlo interno sdo identificados os seus pontos fortes e
fracos, 0 que representa um aspeto importante do trabalho de auditoria, tanto interna como

externa.
Para Morais & Martins (2013), o controlo interno é avaliado pelos auditores:

e “Externos, com o objetivo de verificar a conformidade das operacfes, uma vez
que visa atender as necessidades de terceiros no que diz respeito a credibilidade
das informacdes financeiras;

e Internos, com o objetivo de expressar opinido acerca da eficécia e eficiéncia da

gestdo da entidade, uma vez que visa ajudar a direcdo nas suas funcdes de gestdo”
(p.41).

O programa de auditoria deve iniciar com uma avaliacdo do controlo interno, que tem
como objetivo servir de ponto de partida para a defini¢do dos procedimentos de atuacao,
0 alcance e a profundidade dos testes. O auditor deve conhecer, rever e avaliar o SCI de
forma a determinar o grau de confianca dos registos contabilisticos e respetiva

documentacdo de suporte (Morais & Martins, 2013).

Na avaliacdo do SCI, o auditor deve seguir quatro etapas, consideradas fundamentais por
(Morais & Martins, 2013):

e Descrever o sistema para verificar a sua eficiéncia e confirmar se efetivamente
existem ou ndo procedimentos de controlo adequados;

e Verificar a descricdo do sistema com a obtencdo da prova de que o sistema
descrito pela empresa auditada reflete realmente o que existe;

e Executar testes de conformidade, que correspondem a uma avaliacdo preliminar

da existéncia do controlo interno estabelecido em cada um dos subsistemas;
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e Executar testes substantivos, de forma a obter um grau de confianca razoavel de
que os procedimentos de controlo interno sdo aplicados de acordo com o pre-

estabelecido.

Morais & Martins (2013) apresentam um exemplo de uma folha de trabalho para

avaliacdo do controlo interno, baseada no modelo COSO:

Quadro 1.3 Exemplo de folha de trabalho para avaliagdo do controlo interno

OPORTUNIDADES
BEM SATISFATORIAMENTE SATISFATORIAMENTE FRAQUEZAS
COMPONENTESDE . oon o0 10 Ao S MATERIAISPARA oo s
CONTROLO - ) o APERFEICOAMENTO
A B C 5 E

AMBIENTE DO
CONTROLO

AVALIACAO DO RISCO

ATIVIDADES DE
CONTROLO
INFORMACAO E
COMUNICACAO
ATIVIDADES DE
MONITORIZACAO

RELATORIO: EFICAZ ADEQUADO PROBLEMAS SERIOS DIVULGACAO ADVERSO

Fonte: adaptado de Morais & Martins (2013)

Esta folha de trabalho tem por base os cinco componentes integrados do controlo interno,
segundo o modelo COSO (2013), e serve de suporte a auditoria para cada subsistema,

sistema, por cada objetivo de controlo:

e Eficécia e eficiéncia operacional;
e Confianga na informacéo financeira;
e Cumprimento das leis e regulamentos;

e Salvaguarda dos ativos.

1.2 Gestado do Risco

A avaliacdo do controlo interno esta associada a avaliagcdo do risco. Por sua vez a
avaliacdo do risco compreende a identificacéo e analise de fatores que possam impedir a

organizacdo de atingir os seus objetivos, sendo responsabilidade dos 6rgdos de gestdo
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quantificar e gerir esses riscos através de um processo sistematico e dinamico (Morais &
Martins, 2013).

1.2.1 Conceito de Gestao do Risco

Numa organizacdo, cada decisdo tomada, com intuito de atingir um objetivo, esta sujeita
a riscos. Quando avaliamos os riscos, durante o processo de defini¢do da estratégia e dos
objetivos de uma empresa, a gestao de riscos contribui para a otimizacao dos resultados
(COSO, 2017).

Pinheiro (2014) defende que, para uma empresa atingir a estratégia delineada, deve
estabelecer um modelo de gestdo que vise efetuar a gestdo do risco, levando a
implementacdo de processos e controlos, de modo a reduzir as ameacas € 0 risco de
incerteza subjacente as principais atividades ou negocios desenvolvidos e devidamente

estruturados numa estratégia.

McKeever “define o risco como um evento adverso, que pode ter impacto no negdcio
(positivo ou negativo) devendo, por isso, ser gerido de forma oportuna, adequada e

apropriada” (como citado em Pinheiro, 2014, p.101).

Para Morais & Martins (2013), o risco corresponde a probabilidade que um

acontecimento ou acao possa afetar, adversamente, a entidade.

Desta forma, torna-se fundamental que todas as empresas se antecipem ao risco e
entendam que as mudancas geram oportunidades e ndo apenas a possibilidade de um

acontecimento adverso.

FERMA (2003) define gestdo do risco como um “processo através do qual as
organizag@es analisam metodicamente 0s riscos inerentes as respetivas atividades, com o
objetivo de atingirem uma vantagem sustentada em cada atividade individual e no

conjunto de todas as atividades” (p. 3).

A estrutura COSO (2007) define gestdo do risco como:

e UM processo continuo;
e conduzido pelos profissionais de todos os niveis da organizacao;

e aplicado em todos os niveis e unidades da organizacao;
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e com o objetivo de definir estratégias que identifiguem eventos que possam afetar
a organizacao e gerir os riscos de acordo com o seu apetite ao risco;
e capaz de garantir uma confianca razoével para os 6rgéos de gestéo;

e orientado para a realizacdo dos objetivos da organizacao.

Para Pinheiro (2014), a gestdo do risco consiste na analise, ao detalhe, de eventos adversos
subjacentes ao negocio. Este processo esta assente em quatro fases: identificar, medir,
priorizar e implementar aces corretivas, com 0 objetivo reduzir o risco, através da
implementacao de medidas de controlo, da competéncia de todos os recursos humanos da

empresa, para que as atividades se desenvolvam de forma adequada.

1.2.2 Processo de Gestdo do Risco

A estrutura COSO (2007), determina que os 6rgdos de gestdo estabelecem planos,
selecionam estratégias e definem objetivos para cada nivel da organizagdo com base na
missdo e visao da empresa. A gestdo de riscos é orientada para alcancar os objetivos de

uma organizacao, classificados em quatro categorias:

e Estratégicos — correspondem as metas no nivel mais elevado e fornecem apoio a
miss&o;

e OperacBes — tém como meta a utilizacdo eficiente e eficaz dos recursos;

e Comunicacdo — relacionados com o grau de confianca dos relatorios;

e Conformidade — relacionados com o cumprimento de leis e regulamentos

aplicaveis.

Depois de definidos os objetivos, a organizagdo deve ter em consideracdo oito
componentes que se interrelacionam com os objetivos definidos para cada um dos seus
varios niveis, representado numa estrutura tridimensional pelo (COSO, 2007),

demonstrada na figura 1.8.
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Figura 1.8 Relacéo entre objetivos, componentes e niveis da organizacdo

Fonte: COSO (2007)

Ambiente interno

Os 6rgdos de gestdo definem a forma de tratamento dos riscos e estabelecem limites de
apetite ao risco. O ambiente interno define conceitos basicos sobre a forma como os riscos
e os controlos serdo vistos e abordados por todos 0s membros da organizacdo, com base

nos seus atributos individuais, valores éticos e competéncias (COSO, 2007).

Fixacéo de objetivos

Os objetivos devem ser definidos para que, posteriormente, 0s 6rgaos de gestdo possam
identificar e avaliar os riscos quanto a sua realizacdo desses mesmos objetivos e adotar

medidas necessarias para a gestdo dos riscos identificados (COSO, 2007).

Identificacéo de eventos

“Um evento ¢ um incidente ou uma ocorréncia gerada com base em fontes internas ou

externas que afeta a realizacdo dos objetivos” (COSO, 2007).

Estes eventos podem ter impacto positivo ou negativo na organizacdo. Os eventos com
impacto positivo, sdo designados como oportunidades, que devem ser avaliadas e geridas
pelos 6rgdos de gestdo, de forma a criar valor para a empresa. Os eventos com impacto
negativo sdo designados como riscos e sdo considerados como obstaculos a criacdo de
valor. Estes eventos devem ser identificados, para posteriormente serem avaliados, pois

colocam em causa a realizagéo dos objetivos (COSO, 2007).
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Avaliacédo do risco

Apos identificacdo dos riscos, estes devem ser analisados de modo a determinar a forma
como serdo geridos, e, posteriormente, associados aos objetivos que poderao influenciar.
A avaliacao dos riscos devera ter em consideracdo os seus efeitos inerentes e residuais, a

probabilidade de acontecerem e o0 seu impacto (COSO, 2007).

Resposta ao risco
A estrutura COSO (2007) considera a existéncia de quatro respostas aos riscos:

e Evitar — descontinuando as atividades que geram riscos:

e Reduzir — ado¢do de medidas que reduzam a probabilidade ou o impacto dos
riscos;

e Compartilhar — reducédo da probabilidade ou impacto dos riscos através da partilha
parcial dos riscos;

e Aceitar — o risco inerente esta dentro da tolerancia definida para os riscos.

A organizacdo devera selecionar um conjunto de acdes que envolvam 0s riscos com as

respetivas tolerancias e o apetite ao risco (COSO, 2007).

Atividades de controlo

Correspondem a um conjunto de politicas e procedimentos concebidos e implementados
de forma a assegurar que as respostas aos riscos sejam executadas com eficacia (COSO,
2007).

Informagdes e comunicagdes

As informagOes relevantes, com origem em eventos internos ou externos, S&o
identificadas e comunicadas, atempadamente, de forma a garantir que todos os elementos
envolvidos possam cumprir com as suas responsabilidades. A organizagdo necessita de
receber informacfes de todos os niveis hierarquicos para que seja possivel identificar,

avaliar e responder aos riscos (COSO, 2007).
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Monitoramento

Com o passar do tempo as organizagOes vao sofrendo alteragdes, seja na sua estrutura ou

no processo produtivo. Desta forma, a resposta ao risco pode tornar-se ineficaz, exigindo

que a organizacdo defina um método de supervisdo ao processo de gestdo do risco, que

permita a organizacao reagir ativamente e mudar conforme as circunstancias.

Esta supervisdo pode ser efetuada de forma continua ou através de avaliacbes

independentes, com a frequéncia que cada entidade desejar (COSO, 2007).

Segundo a Norma de Gestdo de Riscos criada pela FERMA (2003), o processo de gestdo

de riscos é um processo continuo e em constante desenvolvimento, aplicado a estratégia

da organizacdo e a sua implementacdo. A figura 1.9 demonstra o processo de gestdo de

risco segundo a FERMA (2003).

Modificacao

Os Objectivos

Estratégicos da Organizacao

Avaliacdo do Risco

Anilise do Risco
Identificacio do Risco
Descricio do Risco
Estimacio do Risco

Comparacéao do Risco

Reporte do Risco
Ameacas e Oportunidades

Reporte do risco
Residual

Monitorizacao -~

Figura 1.9 Processo de gestdo do risco

Fonte: FERMA (2003)

Auditoria Formal
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Este processo de gestdo do risco contempla oito etapas interrelacionadas entre si, com
excecdo da monitorizagdo. Segundo a Norma de Gestédo de Riscos da FERMA (2003),
uma vez que, as organizagOes sdo dindmicas e funcionam em ambientes dindmicos,

devem ser executadas auditorias regulares ao cumprimento das politicas e normas.

1.3 Controlo Interno nas Pequenas e Médias Empresas

Todas as organizagOes devem conceber e implementar um Sistema de Controlo Interno

independentemente da sua dimensao.

Considerando que o tecido empresarial portugués é constituido, quase na sua totalidade,
por pequenas e médias empresas (PME), surge a necessidade de demonstrar a importancia

do controlo interno perante a estrutura empresarial portuguesa.

1.3.1 Conceito de Pequenas e Médias Empresas

Com a criacdo de um mercado Unico e sem fronteiras internas, para os paises pertencentes
a Unido Europeia e da qual Portugal faz parte, surge a necessidade de uniformizacao do
conceito de pequenas e médias empresas. Esta definicdo torna-se particularmente
relevante no que respeita a interacdo entre medidas nacionais e comunitarias ao dispor

das PME, por exemplo no que respeita a fundos estruturais e investigacéo.

A Comissdo das Comunidades Europeias, (2003), na sua Recomendacgéo 2003/361/CE,
define empresa como qualquer entidade que exerce uma atividade economica,
independentemente da sua forma juridica, incluindo as que exercem atividade artesanal
ou outras a titulo individual ou familiar, as sociedades de pessoas ou associagdes que

exercam, com regularidade, uma atividade econémica.

De acordo com a Recomendacao 2003/361/CE, existem quatro tipos de empresas: micro,

pequenas, médias e grandes entidades, cujos limites sdo apresentados na figura 1.10.
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CATEGORIAS DE EMPRESAS
Desde que ndo ultrapassem dois dos trés limites

* Numero médio de empregados: 10
* Volume de negocios anual: 2 000 000€
+ Balanco total anual: 2 000 000€

» Ntimero médio de empregados: 50
PEQUENA * Volume de negécios anual: 10 000 000€
* Balanco total anual: 10 000 000€

» Numero médio de empregados: 250
» Volume de negodcios anual: 50 000 000€
» Balanco total anual: 43 000 000€

« Todas as que ultrapassem dois dos trés
limites das médias empresas

Figura 1.10 Limites para as categorias de entidades

Fonte: elaborac&o propria

As PME sdo constituidas pelas empresas que ndo ultrapassam dois dos seguintes critérios:

e NUmero médio de empregados: 250 pessoas;
e O volume de negdcios anual: 50 000 000 €;
e Balanco total anual: 43 000 000 €.

Estes critérios sdo aplicados a empresas autonomas. Portanto, empresas que pertengam a
um grupo, podem ter que englobar os dados relativos ao nimero de pessoas que
empregam, ao volume de negdcios e ao balanco total anual.
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1.3.2 Tecido Empresarial Portugués

Em 2019, Gltimo ano com dados estatisticos disponiveis, 0 PORDATA (2021), da
Fundacdo Francisco Manuel dos Santos, indica a existéncia de 1335 006 PME em

Portugal.

Analisando a composicao do tecido empresarial portugués, segundo o quadro 1.4, no que
diz respeito a dimenséo das empresas que o constituem, verificamos que, das 1 335 006
empresas existentes em Portugal, 99,9% sdo PME. Podemos ainda verificar que ao longo
dos dltimos trés anos com dados disponiveis, 0 nimero de empresas em Portugal teve
uma variagdo positiva, tendo-se verificado um crescimento do nimero de empresas tanto

nas PME como nas grandes empresas.

Quadro 1.4 Composicdo do tecido empresarial portugués

Dimensao

Total PME Grandes
2017 (empresas) 1260 436 1259234 1202
2017 (%) 100% 99.9% 0.1%
2018 (empresas) 1295 299 1294 037 1262
2018 (%) 100% 99.9% 0.1%
2019 (empresas) 1 335 006 1 333 649 1357
2019 (%) 100% 99.9% 0.1%

Fonte: Adaptado de PORDATA (2021)

Importa ainda referir que das 99,9% PME, em 2019 (ultimo ano com informacéo
disponivel), 96,1% sdo microempresas (quadro 1.5), ou seja, ndo ultrapassam dois dos
trés limites: o nimero médio de empregados até 10 pessoas, 0 balanco total até 350 000€
e o0 volume de negdcios liquido até 700 000€. Estas percentagens evidenciam a
importancia das PME na economia portuguesa e realcam a pertinéncia deste projeto,

direcionado a uma PME.
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Anos

2017 (empresas)
2017 (%)
2018 (empresas)
2018 (%)
2019 (empresas)
2019 (%)

Quadro 1.5 Composicao das PME

Total

1259234
100%
1294 037
100%
1333 649
100%

PME

Micro

1212059
96,3%
1244 495
96.2%
1281 857
96,1%

Pequenas

40 547
3.2%

42 581

3.3%

44 492

a 20/
3.3%

Fonte: Adaptado de PORDATA (2021)

Meédias

6 628
0.5%
6961
0.5%
7300
0.5%

Segundo Andrade (2020), mais de metade dos municipios portugueses ndo tém empresas

de grande dimenséo.

Para O tecido empresarial portugués (2019), as PME portuguesas estdo mais fortes,

evoluidas e preparadas para exportar. As PME trabalham cada vez mais com instituicdes

de ensino superior e outros centros de saber em processos produtivos e de marketing,

estando igualmente mais orientadas para os mercados externos. Ha cada vez mais

empresas envolvidas em projetos de transformacéo digital, o que resulta na melhoria dos

SeuS processos.

Segundo César (2017), as PME sdo amplamente reconhecidas como o pilar da economia

portuguesa, sendo as principais responsaveis pela criacdo de emprego, representando 77%

do pessoal ao servico nas empresas em Portugal, em 2019 (quadro 1.6).

Quadro 1.6 Pessoal ao servigo das empresas: total e por dimenséo

Dimensao

Anos

2017 (individuos)
2017 (%)
2018 (individuos)
2018 (%)
2019 (individuos)
2019 (%)

Total PME
3 985 479 3114 405
100% 78%

4 154 185 3230077
100% 78%
4320 492 3344 792
100% T7%

Grandes

871 074
22%
924 108
22%
975 700
23%

Fonte: adaptado de PORDATA (2021)
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No que diz respeito ao volume de negdécios (quadro 1.7), em 2019, as PME representam
mais de metade da faturacdo realizada pelo tecido empresarial portugués, num total de
56,5%.

Quadro 1.7 Volume de negocios

Dimensio
Anos

Total PME Grandes

2017 (Euro - Milhges) 397 694.2 225 485.5 172 208.7
2017 (%) 100.0% 56.7% 43.3%

2018 (Euro - Milhées) 4242723 2385220 185 750.3
2018 (%) 100.0% 56.2% 43.8%

2019 (Euro - Milhges) 439 742.0 248 445.0 191 297.0
2019 (%) 100.0% 56.5% 43.5%

Fonte: Adaptado de PORDATA (2021)

1.3.3 A Importancia do Controlo Interno nas Pequenas e Médias
Empresas

Ter um sistema de controlo interno € essencial para o crescimento, e até a sobrevivéncia
de qualquer organizacéo, independentemente da sua atividade ou dimensdo. O seu grande
objetivo é diminuir os riscos associados ao desempenho de cada uma das atividades,
proporcionando um maior grau de seguranca aos 6rgaos de gestdo (Morais & Martins,
2013).

Tendo em conta que o tecido empresarial Portugués é composto essencialmente por
micro, pequenas e médias empresas e que a sua grande maioria terd comecado por uma
micro ou pequena empresa, € fundamental a existéncia de mecanismos de auxilio aos

Orgaos de gestdo de forma a garantir a longevidade do neg6cio (Andrade, 2020).

As PME apresentam um maior grau de risco associado ao desempenho da sua atividade
pelo facto de terem uma dimenséo reduzida, terem varias fun¢es acumuladas numa so
pessoa, terem uma estrutura hierarquica simples, ndo existindo grande delegacdo de
poderes, tém baixo poder negocial perante a banca, fornecedores e clientes, e forte

dependéncia do proprietario (César, 2017).
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Desta forma, torna-se conclusivo que com todas estas caracteristicas, as PME apresentam
grandes limitacOes relacionadas com a sua estrutura organizacional, a falta de recursos e

insuficiéncia de conhecimentos (César, 2017).

Dadas as limitagdes que apresentam as PME torna-se imperativo elucidar os gestores
portugueses para a utilizacdo de técnicas de gestdo adequadas que proporcionem dados

fidveis de apoio a tomada de decis&o.

Para Carvalho (2020), é fundamental que 0s gestores portugueses reconhecam a
necessidade de conceber ou rever o seu sistema de controlo interno, de forma a proteger
0S Seus ativos e recursos e a assegurar a existéncia de informacdo fiavel de apoio a tomada

de decisbes que contribuam de forma a proporcionar 0 ambicioso crescimento.

Em suma, os gestores das micro e pequenas empresas devem dar mais importancia ao
controlo interno, incentivando os seus recursos humanos a terem mais sensibilidade para

0 Seu impacto no crescimento da empresa.

50



Concecao e Implementacdo de um Sistema de Controlo Interno na empresa PSV, Lda.

2 CAPITULO Il - METODOLOGIA

A metodologia de investigacdo representa um processo de escolha da estratégia de
investigacao que devera ser adequada aos objetivos definidos (Sousa & Baptista, 2014).

A metodologia adequada para o desenvolvimento deste projeto € investigacdo-acgéo.

A investigacdo-acdo, tal como o proprio nome indica, tem um duplo objetivo, investigar,
de modo a conhecer a entidade, e agir, no sentido de obter uma mudanga numa
organizagdo. Esta metodologia pressupde melhoria das préticas adotadas pela

organizacdo mediante a mudanca (Sousa & Baptista, 2014).

Quanto ao tipo de estudo, este projeto tem um carater exploratério, porque tem por
objetivo reconhecer uma realidade nunca abordada e levantar hipdteses de entendimento
dessa realidade. Também tem um caracter descritivo, pois descreve de forma clara e

rigorosa o objeto de estudo na sua estrutura e funcionamento (Sousa & Baptista, 2014).

Para levantamento das medidas de controlo em vigor na empresa em estudo foram
utilizadas varias técnicas de recolha de dados: entrevistas, observacdes e analise

documental.

Para cada uma das areas a serem analisadas, foi elaborado um questionario aos
responsaveis de cada departamento, preenchido no momento de entrevista, e que serviu
de apoio ao levantamento das medidas de controlo interno ja implementadas na empresa

em estudo.

Os questionarios, apresentados nos apéndices 1, 2, 3, 4 e 5, foram elaborados com base
numa analise tedrica exaustiva, considerando também a importéncia da vertente pratica

para as empresas.

Na apresentacao de sugestdes de melhoria foi feita uma abordagem descritiva.

51



Concecao e Implementacdo de um Sistema de Controlo Interno na empresa PSV, Lda.

3 CAPITULO HII - CONCEC}AO E IMPLEMENTACAO DE UM
SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

A atualidade econdmica é caracterizada por incertezas, pelo que obriga a uma procura

incessante de novas tecnologias que permitam inovar e a0 mesmo tempo criar valor para

as organizacoes.

A concecdo, implementacdo e manutencdo de um SCI torna-se fundamental, pois se a
crise pandémica criou oportunidades para alguns setores, outros assistem a uma crise

econémica sem fim a vista.

Segundo Morais & Martins (2013), ndo existe um Sistema de Controlo Interno
padronizado. Ja Inacio (2014), defende que € errado pensar que um SCI sé é possivel em
organizacBes de grande dimensdo. Desta forma, este capitulo tem como objetivo
demonstrar o impacto da concecdo e implementagdo de um SCI nos processos

organizacionais e a sua importancia para a gestdo da empresa PSV, Lda.

3.1 Caracterizacéo da Empresa

A PSV, Lda. foi fundada a 01 de maio de 1980 pelo Sr. Jodo Pereira da Silva, em Areias
— Barcelos, tendo iniciado atividade com a producéo de eléstico para a industria téxtil. A
oportunidade surge da insatisfacdo do atual gerente e filho do fundador, pelo seu anterior

emprego e da sua paixdo pela mecanica e maquinaria industrial.

Inicialmente foram adquiridas algumas maquinas de producdo de eléstico e a atividade
despertou muito interesse no atual gerente, Sr. Vitor Silva.

A empresa foi crescendo consoante as oportunidades que foram surgindo, mesmo nao

havendo conhecimentos técnicos por parte dos funcionarios.

No inicio dos anos 90, perante a crise que assolou o setor téxtil, devido a méa gestdo dos
empresarios e a falta de investimento em formacéo, também a PSV, Lda., viu a sua

producdo cair abruptamente.

Em meados dos anos 90, a PSV, Lda., reergueu-se com a sua grande aposta na formagao
profissional, conciliada com a experiéncia até entdo adquirida e com o alargamento da
oferta, tendo iniciado a producdo de corddes, fitas rigidas e etiquetas tecidas,

personalizadas com as marcas dos seus clientes.
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Em 2017, aPSV, Lda., reestruturou a sua imagem adotando uma filosofia empreendedora

e moderna, capaz de se adaptar as necessidades mais exigentes dos seus clientes.

A PSV, Lda., tem como principal objetivo alcangar um dominio e satisfacdo do mercado,
dos seus clientes e potenciais futuros clientes, com base na qualidade dos seus produtos
e na eficiéncia da producdo sem descurar a preocupacdo com a protecdo do meio

ambiente.

Os valores da PSV, Lda., estdo assentes em trés pilares fundamentais:

Proximidade

H& mais de 40 anos que esta empresa familiar, localizada na famosa Terra do Galo,
trabalha para manter a confianca que 0s une aos seus clientes e parceiros. A sua
independéncia permite-lhes cultivar a liberdade de negécio e sempre atendé-lo da melhor

forma possivel.

Aqilidade
A PSV, Lda., coloca a sua experiéncia e a sua versatilidade sempre ao servi¢o do

desempenho. Esta sempre do lado do cliente para atender as suas necessidades, mesmo

as mais urgentes.

Os seus Valores que quiam a equipa diariamente

A Inovacdo: A sua motivacdo é a inovagao constante! A audécia, criatividade, contacto
continuo com outras culturas e objetivos fazem com que esteja sempre de mao dada com

a modernizacéo do mercado.

Ambiente: O desenvolvimento sustentavel é um importante conceito presente nos seus

processos, mas acima de tudo nos seus ideais.

A PSV, Lda., tem atualmente quatro secOes de trabalho, fitas, etiquetas, corddes e

estamparia/sublimacéo, para garantir um vasto leque de ofertas.
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No que concerne aos seus principais clientes, a empresa trabalha, na sua maioria, para
clientes com negdcios internacionais, exportacéo, estando localizados maioritariamente
na zona norte do pais, €, em regra geral, sdo pequenas e médias empresas do setor téxtil

e do calcado.

Os principais fornecedores da PSV, Lda., sdo nacionais, com sede na zona norte do pais,

sendo que alguns deles sdo importadores de matérias-primas.

Dada a importancia do setor téxtil no mercado nacional, existem neste momento, varios
empresas concorrentes de grande dimensao, no entanto a PSV, Lda., destaca-se pela sua

versatilidade e pelos seus valores.

Na PSV, Lda., existem atualmente trés departamentos que acumulam varias funcgdes,
devido a estrutura da empresa: departamento comercial, departamento de producao e o

departamento financeiro.

O departamento comercial, representado pelo Sr. Vitor Hugo Silva, trata de todos os
assuntos relacionados com a venda de bens, e trabalha diretamente com o marketing

(representado pelo Sr. Diogo Cunha).

O departamento de producao, representado pela Sra. Adélia Cunha e pelo Sr. José Cunha,
é responsavel pelo controlo da producao, tendo sob a sua algada 0 armazém (representado
pelo Sr. Ricardo Cunha) e o design (representado pelo Sr. Bruno Silva). O departamento
de producédo é também responsavel pelas compras a fornecedores, devido a estrutura da

empresa, foi impossivel segregar a funcdo de compras.

O departamento financeiro, representado pelo Sr. Domingos Ribeiro, é responsavel pelo
controlo de crédito concedido aos clientes, controlo de recebimentos e pagamentos e pelos
registos contabilisticos inerentes a atividade da empresa. Este departamento acumula
ainda funcoes relacionadas com a gestdo de pessoal, no que respeita ao acompanhamento

das informacGes sobre os funcionarios, e processamento de salarios.

A PSV, Lda., apresenta um organograma funcional, conforme figura 3.1.
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GERENTES

MARIA SILVA/ VICTOR
SILVA

DEP. COMERCIAL DEP. PRODUCAO DEP. FINANCEIRO
ADELIA CUNHA/JOSE

VITOR HUGO SILVA CUNHA DOMINGOS RIBEIRO

VENDAS/
MARKETING

DIOGO CUNHA

ARMAZEM DESIGN
RICARDO CUNHA BRUNO SILVA

Figura 3.1 Organograma da PSV, Lda.

Fonte: elaborag&o propria

De acordo com a Comissdo das Comunidades Europeias, (2003), a PSV, Lda., é
considerada uma pequena empresa, uma vez que ultrapassa dois dos limites da categoria
de microempresa, mas ndo atinge nenhum dos limites da categoria de média empresa
(apresentados na figura 1.10). A PSV, Lda., tem entre 10 e 50 empregados, 0 volume de
negocios é superior a 2 000 000€ e inferior a 10 000 000€ ¢ o total do balango é superior
a 2 000 000€. A empresa adotou as Normas Contabilisticas e de Relato Financeiro para
Pequenas Entidades (NCRF-PE).

3.2 Levantamento das Medidas de Controlo Interno

Numa fase inicial foram averiguados o funcionamento e a eficiéncia da PSV, Lda., na
prevencéo e detecdo de distor¢bes materiais dos controlos implementados na empresa.
Posteriormente, foi discutido com o responsavel pelo departamento comercial quais as
areas que considerava mais preocupantes, da qual resultou a decisdo de avaliacdo das
seguintes areas operacionais: compras, gestdo de pessoal, inventarios, meios liquidos

financeiros e vendas.

Apobs identificacdo das areas mais relevantes, foram realizadas entrevistas, com base nos
questionarios apresentados nos apéndices 1, 2, 3, 4 e 5, observaces e analise documental.

As respostas obtidas nas entrevistas permitiram efetuar uma analise dos procedimentos e
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politicas de controlo interno implementados na empresa, para cada uma das areas

operacionais acima referidas.

3.2.1 Compras

A érea de compras compreende todas as compras de bens e servigos da empresa. Esta é
uma das areas mais importantes de uma empresa, pois é a que gera obrigacfes para a

empresa (Inacio, 2014).

O grande objetivo da area de compras € garantir que todas as compras sdo devidamente
autorizadas, mas, para isso devem ser criados procedimentos que apenas permitam a

aquisicdo dos bens e servigos indispensaveis ao normal funcionamento da empresa.

Na PSV, Lda., o processo de compras a fornecedores é realizado de forma informal e de

acordo com a seguinte figura.

Na PSV, Lda., ndo existe departamento de compras, dada a dimensdo da empresa, a
funcdo de compras, essencialmente de matérias-primas, € desempenhada pela responsavel

pelo departamento de producao.
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VERIFICACAO CONFIERMA-SE
DE STOCK NA A
SECCAO NECESSIDADE?

NAO SE FAZ
ENCOMENDA
A
FORNECEDOR

SELECAO DO
FORNECEDOR

ENCOMENDA A MATERIAS- RECECAOE
FORNECEDOR PRIMAS INSPECAOQ

Figura 3.2 Fluxograma de compras da PSV, Lda.

Fonte: Elaboracéao propria

APROVACAO
DA FATURA

ARQUIVO
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3.2.1.1 Processamento da compra

O processo de compras pode ter origem na gestdo de niveis de stocks minimos ou numa
necessidade gerada por uma encomenda de cliente. A gestdo de niveis minimos de stock
deve ser efetuada com base nas necessidades de producéo e nas previsdes de vendas,

geralmente elaborada pelo responséavel pelo departamento comercial.

Na PSV, Lda., as necessidades de compra surgem, geralmente, quando os stocks atingem
niveis minimos ou quando ndo ha matéria-prima necessaria para produzir determinada
encomenda de cliente. Ha situacdes em que se verifica falhas de comunicacédo entre o
responsavel de seccdo e o responsavel de compras, pois ja se verificou que ndao foram
comunicadas necessidades de compra ao responsavel de compras e a necessidade apenas

foi comunicada quando surgiu uma encomenda de cliente.

Os stocks minimos ndo estdo concretamente definidos, ficam sempre ao critério do
responsavel de cada seccdo, fitas, etiquetas, corddes e estamparia/sublimacéo que com a

sua experiéncia, vao reconhecendo as referéncias de maior consumo.

Quando surge uma necessidade de compra, o responsavel de cada seccdo solicita a
compra ao responsavel de compras, de forma verbal, indicando o tipo de matéria-prima,
a referéncia da cor e a quantidade em falta. Geralmente a compra de fio é feita ao rolo e
séo usadas as referéncias de cor do fornecedor.

O responsavel de compras seleciona o fornecedor de acordo com o tipo de matéria-prima
a comprar. A selecdo de fornecedor ¢ feita de acordo com uma listagem de fornecedores

devidamente aprovados, com os respetivos precos e condi¢Ges de entrega e pagamento.

A empresa opta por selecionar apenas os fornecedores pré-aprovados de forma a garantir
a qualidade das matérias-primas, pois ja tera tido problemas pelo facto de recorrer a
fornecedores novos que ndo garantiram a qualidade desejada da matéria-prima ou por

incumprimento de prazos de entrega.

Posteriormente, ¢é efetuado o pedido de compra informal ao fornecedor, via e-mail, apenas
com identificacdo da referéncia e quantidade, pois o responsdvel de compras j& tem
informacdo sobre as restantes condicdes previamente acordadas com o fornecedor. Nao

h& um responsavel pela aprovacao da compra.
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3.2.1.2 Rececao dos bens

Os bens séo rececionados pelo responsavel de armazém, que confere de imediato se as
referéncias e quantidades estdo de acordo com o documento, seja fatura ou guia de
remessa. Consoante o tipo de material, o responsavel de armazém entrega a encomenda
na respetiva seccdo, onde é verificada a encomenda qualitativamente. Néo é efetuado
qualquer registo informético da entrada de materiais.

Posteriormente, o responsavel de armazém entrega a fatura ou guia de remessa ao

responsavel de compras, devidamente assinada.

3.2.1.3 Conferéncia da fatura de fornecedor

Na PSV, Lda., a fatura é conferida quantitativamente pelo responsavel de armazem, que,
posteriormente entrega ao responsavel de compras. Por sua vez, o responsavel de compras
confere a fatura, no que respeita a precos, descontos e condi¢fes de pagamento, que,

depois de aprovada entrega a contabilidade, para efetuar o langamento contabilistico.

Quando as faturas sdo enviadas por correio, sdo rececionadas pela geréncia e entregues
ao responsavel de compras. Posteriormente, as faturas sdo confrontadas com as guias de
remessa e aprovadas pelo responsavel de compras.

No final do més, o responsavel de compras entrega todas as faturas a contabilidade.

3.2.1.4 Controlo de dividas a pagar aos fornecedores

Mensalmente é efetuado um controlo dos saldos das contas correntes de fornecedores, de
modo a identificar as faturas a liquidar no més seguinte, apurar prioridades e realizar um

planeamento de pagamentos adequado.

Todos os fornecedores séo nacionais, pelo que a empresa ndo tem que Se preocupar com

0 cambio de moeda e respetivas taxas.

3.2.2 Gestao de Pessoal

A é&rea de gestdo de pessoal compreende a fungdo de controlar e acompanhar toda a

informac&o referente ao pessoal afeto a empresa, nomeadamente a admisséo e demisséo
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de funcionarios, a elaboracdo e atualizacdo de um processo individual para cada
funcionario, controlo de horas, processamento e pagamento de remuneracfes e 0

cumprimento das obrigacdes legais.

NaPSV, Lda., ndo esta definido um departamento de gestéo de pessoal, devido a estrutura
da empresa. As fungdes inerentes a esta area sao desempenhadas pela geréncia e pelo

responsavel pelo departamento financeiro.

3.2.2.1 Admissao

Na PSV, Lda., a decisdo de contratacdo de pessoal é sempre tomada pela geréncia. A
identificacdo dessa necessidade podera partir pelos chefes de sec¢do ou departamento, no

entanto, estes ndo tém autonomia para decidir.

Embora na PSV, Lda. haja uma baixa rotatividade de pessoal, 0 processo de admissdo é
transparente, inclui a publicitagdo da oferta, geralmente nas redes sociais da empresa e no
IEFP (Instituto do Emprego e Formacédo Profissional, I.P.), a definicdo de um periodo
para a rececao dos curriculos, nos casos em que ha urgéncia na contratacdo de pessoal,

analise das respostas, agendamento de entrevistas e selecdo dos candidatos.

No processo de selecdo dos candidatos ndo sdo obtidas referéncias sobre a experiéncia

anterior e ndo sao confirmadas informacdes desfavoraveis, caso existam.

No dia de admissdo do trabalhador sdo agendados 0s exames de medicina do trabalho, de
modo a confirmar a aptidao do novo colaborador para o exercicio da sua fungdo. A PSV,
Lda., procede também ao envio de toda a documentacdo necessaria a seguradora, para
ativar o seguro de acidentes de trabalho do novo trabalhador.

3.2.2.2 Processo individual do trabalhador

Depois de selecionado o novo trabalhador, sdo solicitadas informacgdes pessoais para
elaboracdo do processo individual do trabalhador. Estas informacdes estéo protegidas de
forma a garantir a confidencialidade das mesmas e estad garantido o cumprimento das

disposicdes do Regulamento Geral de Protecéo de Dados.

O processo individual do trabalhador inclui a ficha individual, com todas as informacdes

pessoais relevantes e toda a documentacao que serve de suporte a sua admiss&o.
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A ficha individual inclui as seguintes informacoes:

e Nome, morada, data de nascimento, contacto, estado civil e agregado familiar;
e Numero de identificagdo civil, de identificacdo fiscal, de Seguranca Social e de
utente de saude;

e Habilitagdes académicas e qualificacBes profissionais.

A ficha individual do colaborador é atualizada sempre que é comunicada uma alteracéo
ao responsavel pelo processo. N&o existe nenhum procedimento formal para comunicagao
de alteracdo de informacdes pessoais, pelo que a PSV, Lda., aceita que as comunicacdes

sejam efetuadas de forma verbal.

Para além da ficha individual o processo individual inclui o anincio de emprego, o
curriculo e carta de apresentacdo, caso exista, o contrato de trabalho devidamente
assinado, cépia do cartdo de cidaddo, folha de controlo de assiduidade, justificacdo de
faltas, ficha de aptiddo médica, apolice de seguro de acidentes de trabalho, copia dos
certificados de cursos de formacédo profissional e descontos para a Seguranga Social e
Imposto Sobre Rendimento de Pessoas Singulares.

3.2.2.3 Remunerac0es

As folhas de remuneracdes sdo elaboradas mensalmente, pelo departamento financeiro e
aprovadas pela geréncia, em concreto, pelo Sr. Victor Silva, s6cio-gerente. O processo
tem inicio no controlo de horas trabalhadas, atendendo a verificacdo de assiduidade e
pontualidade, sendo feito um controlo de entradas e saidas através de sistema de picagem

por impressdo digital, a entrada das instalacoes.

O sistema de presencas é independente do sistema de processamento de salérios, todos 0s
meses, 0 responsavel pelo processamento de salérios apura as presencas de cada
funcionario e lanca a informacéo no software de processamento de salarios. No entanto,

esta informacao néo é confirmada pela dire¢do da empresa.

N&o existe uma politica de horas extraordinarias na PSV, Lda., a geréncia da empresa
toma a decisdo e comunica diretamente ao funcionario, no caso de ser necessario a

prestacdo de horas extraordinarias.
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O pagamento das remuneracdes é efetuado pela geréncia, entre o dia 01 e o dia 08 de cada
més, sempre por transferéncia bancéria, de forma a garantir que as mesmas ficam
disponiveis na conta bancaria dos trabalhadores como maximo, no dia util seguinte, e com
base nos recibos de vencimento, processados pelo departamento financeiro. Verifica-se
segregacao de funcBes entre quem processa as remuneracoes e quem efetua o respetivo

pagamento.

Apb6s pagamento das remuneracles, S0 entregues os recibos de vencimento aos
colaboradores, em papel, e é solicitada a assinatura do duplicado dos mesmos para

arquivo na empresa.

3.2.2.4 Obrigacdes legais

Existem varias obrigacdes legais associadas a admissdo, demissao e ao processamento de
remuneracles, com prazos legais que tém que ser cumpridos, nomeadamente, 0 seguro
de acidentes de trabalho, formacdo dos trabalhadores, os exames de medicina do trabalho,
implementacdo de condicdes de higiene e seguranca dos trabalhadores e o pagamento de
impostos & Seguranca Social e do Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singulares.

O seguro de acidentes de trabalho é ativado no dia em que é admitido um novo trabalhador
e renovado automaticamente todos os anos até a sua demisséo. Todos os trabalhadores
possuem seguro de acidentes de trabalho que providencia assisténcia médica em caso de
acidente dentro das instalagfes da PSV, Lda. e no trajeto entre casa e o trabalho.

Em relacdo a formacéo dos trabalhadores, embora estes tenham direito a 40 horas anuais
de formacéo continua, na PSV, Lda., ndo é efetuado um levantamento das necessidades

de formag&o do pessoal e ndo é realizado um plano de formacé&o.

A saude no trabalho é um servico subcontratado em que todos os trabalhadores realizam
exames de medicina do trabalho logo apds a sua admissdo. Os mesmos séo realizados
anualmente para os trabalhadores, independentemente da idade. Caso se verifique alguma
alteracéo nos resultados obtidos ou mesmo inaptid@o do funcionério para desempenhar as

suas funcdes, o0 medico informa a geréncia e o departamento financeiro.

A atividade de higiene e seguranca no trabalho € um servico subcontratado, na qual o

técnico se desloca a PSV, Lda., anualmente, para levantamento de fatores e condi¢des
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que possam afetar o ambiente de trabalho e o trabalhador e para sensibilizacdo dos

trabalhadores na adocdo das medidas preventivas indicadas pelo técnico.

No que respeita a pagamento de impostos, os valores a deduzir a remuneragdo base do
trabalhador s@o processados no final do més de forma a obter o valor liquido a pagar ao
trabalhador. As deducdes efetuadas para a Seguranca Social e do Imposto sobre
Rendimento de Pessoas Singulares séo liquidadas até dia 20 do més seguinte. A PSV,
Lda., procede ao pagamento das importancias retidas na fonte dentro dos prazos legais.

3.2.3 Inventarios

A area de inventarios inclui “todos os bens adquiridos com finalidade de serem
incorporados na producdo (matérias-primas, subsidiarias ¢ de consumo)”, bens destinados
a venda, sem incorporacao de valor pela empresa (mercadorias) e 0s bens que resultam
do processo de fabrico da propria empresa (produtos acabados ou produtos em vias de
fabrico), (Inécio, 2014, p.131).

O principal objetivo da area de inventarios € a salvaguarda dos ativos, ou seja, garantir
que todos os bens adquiridos sdo armazenados com as condi¢cdes necessarias para evitar
a sua deterioracao e séo protegidos de utilizagfes indevidas. Desta forma, compreende 0s

movimentos de entrada e saida de armazém e a respetiva armazenagem.

3.2.3.1 Movimentacdo de inventarios e armazenagem

Na PSV, Lda., existe um unico espa¢o destinado a armazenagem de matérias-primas e
produtos acabados. No entanto, embora seja 0 mesmo espaco, esta fisicamente dividido

de forma a separar as matérias-primas dos produtos acabados.

Todos os bens sdo rececionados no armazém principal, pelo responsavel de armazeém, que
apos realizacdo da conferéncia quantitativa, entrega 0s bens na respetiva secgéo, fitas,
etiquetas, corddes e estamparia/sublimacdo, para realizacdo de conferéncia qualitativa
antes de entrar em producdo. Cada secgdo possui um pequeno local destinado ao
armazenamento das matérias-primas de consumo imediato. No caso dos bens adquiridos
para stock, a conferéncia qualitativa é efetuada pelo responsavel de armazém, que procede
posteriormente & armazenagem no local previamente definido, protegido de deterioracdo
fisica e do acesso a pessoas ndo autorizadas.
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Ndo é efetuado qualquer registo informatico de entrada de bens na empresa. O
responsavel de armazém, apo6s conferéncia do documento que acompanha os bens,

entrega 0 mesmo ao responsavel de compras, devidamente assinado.

Na PSV, Lda., existem ainda bens provenientes do processo produtivo, incorporados em
processos produtivos subsequentes, designados por produtos intermédios, como é o0 caso
da fita que é produzida internamente na seccdo das fitas e posteriormente incorporada na
producdo na seccdo de estamparia/sublimacdo para personalizacdo. Esta fita é produzida
para satisfazer encomendas de clientes e para stock proprio. As fitas produzidas com
medidas standard e consumo regular, sdo sempre produzidas em quantidades superiores
ao necessario para as encomendas de clientes, para garantir a existéncia de stock no

armazem principal.

Sempre que se verifiguem necessidades de reposicdo de stock de fitas na seccdo de
estamparia/sublimacdo, o responsavel pela seccdo terd que verificar internamente se
existe stock no armazém principal, caso ndo exista, efetua um pedido de producéo interna
a seccdo de fitas. Neste caso, também ndo é efetuado qualquer registo informatico sobre

estes movimentos de bens.

As saidas de armazeém, que geralmente correspondem as saidas para clientes ou para a

producdo, ndo sdo registadas no software de gestéo.
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Figura 3.3 Fluxograma de entradas e saidas de armazém na PSV, Lda.

Fonte: Elaboracéao propria
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3.2.3.2 Controlo fisico dos bens

Os bens que se encontram em armazém devem ser controlados quantitativamente, de

forma a permitir conhecer os valores atuais de venda ou de utilizacao.

A PSV, Lda., adotou o sistema de inventario periodico ou intermitente. O controlo fisico
de inventarios ¢ efetuado anualmente, geralmente na ultima semana do ano, que é o que

vai permitir determinar o resultado do periodo.

Antes do inicio do inventario, sdo dadas grelhas em branco que sdo preenchidas pelos
funcionarios com a referéncia do material, quantidade e peso, para posterior valorizacdo

pelo responsével da contabilidade.

3.2.4 Meios Liquidos Financeiros

Os meios liquidos financeiros representam o dinheiro existente na empresa e 0s dep0sitos
bancarios. Esta &rea é a mais vulneravel para uma empresa, com um elevado risco
inerente, pois esta sujeita a uma utilizacdo ndo apropriada por parte das pessoas que tém
acesso as contas bancarias e ao caixa, e como tal, deve estar sujeita a um controlo

permanente (Inacio, 2014).

Esta é uma area que é geralmente controlada pelo departamento financeiro, no entanto, é
transversal as restantes areas porque inclui para além do controlo do caixa, o controlo de
recebimentos de clientes, dos pagamentos a fornecedores e do pagamento dos

vencimentos (Inécio, 2014).

O principal objetivo desta area é garantir que todos os recebimentos e pagamentos séo
devidamente registados e garantir a salvaguarda dos ativos da empresa perante qualquer

utilizacdo indevida (Inécio, 2014).

Na PSV, Lda., a forma de pagamento predominante € a transferéncia bancaria, tanto no
pagamento a fornecedores como no pagamento dos vencimentos aos colaboradores.

Também os recebimentos de clientes sdo geralmente recebidos por transferéncia bancaria.

A PSV, Lda., dispde de um pequeno cofre, para uso esporadico e apenas para transaces
de baixo valor, com acesso restrito, apenas uma pessoa tem acesso ao caixa. O mesmo
caixa e usado para recebimentos de clientes, caso o cliente pretenda efetuar o pagamento

em numerdrio ou cheque, e para pagamentos de transagdes de baixo valor.
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A PSV, Lda., ndo adotou o sistema de fundo fixo de caixa, pelo que o valor do caixa vai
variando, embora seja sempre um valor residual com tendéncia a ser constante. N&o foi
definido pela geréncia um limite m&ximo em euros para pagamentos a efetuar pelo caixa,
desta forma, perante uma necessidade de efetuar um pagamento ndo recorrente €

analisado, caso a caso, qual o método de pagamento a aplicar.

Os recebimentos em numerério e cheque sdo depositados diariamente pelos gerentes e
registados contabilisticamente, no préprio dia, pelo responsavel do departamento

financeiro.

3.2.4.1 Pagamentos

Independentemente da estrutura da empresa, esta deve dar preferéncia aos pagamentos
através do banco, que impliquem a autorizacdo de pelo menos duas pessoas que obriguem

a empresa.

APSV, Lda., trabalha com quatro instituicbes bancérias, tem uma conta bancaria em cada

instituicdo, em nome da empresa e estdo devidamente autorizadas pela geréncia.

O meétodo de pagamento mais frequente na empresa € o sistema de transferéncias
bancarias a crédito, via home banking, em que a empresa da instrucbes ao banco para que
este transfira para o beneficiario o valor correspondente as faturas em divida. Apenas a
geréncia tem 0 acesso aos c0digos que permitem aceder as contas bancarias e ordenar
transferéncias. As transferéncias bancérias apenas sao autorizadas pela geréncia apés
apresentacdo dos documentos de suporte, que depois de ser processado o pagamento, s&o
efetuadas anotagGes nos mesmos, de modo a evitar a duplicacdo do pagamento. Os
pagamentos a fornecedores sdo, geralmente, processados duas vezes por més,

sensivelmente aos dias 15 e 30 de cada més.

Outra forma de pagamento também adotada pela PSV, Lda., é o sistema de débitos diretos
SEPA - Single Euro Payments Area, em que a empresa da autoriza¢ao ao banco com que
opera para creditar na conta do beneficiario o pagamento de determinados servigos. Este

sistema foi adotado para o pagamento dos servicos de agua, eletricidade e comunicacdes.

Em situacdes pontuais a PSV, Lda., também efetua pagamentos em cheque, sempre com
base nos documentos de suporte. A empresa tem um livro de cheques, com duplicados,

que sdo guardados no cofre apds cada utilizacdo. Cada cheque obriga a assinatura dos
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dois socios-gerentes. Sempre que € necessario anular um cheque, é devidamente

inutilizado e guardado pelo departamento financeiro.

Com menor frequéncia, a empresa recorre ainda aos pagamentos em numerario, pelo
fundo de caixa que é controlado pelo departamento comercial. Esta forma de pagamento
deve ter tendéncia a deixar de existir, sendo que neste momento é o método usado apenas
para pagamento de pequenas despesas, ndo recorrentes, que ndo compensa 0 pagamento

por movimento bancério.

A figura 3.4 apresenta o fluxograma de pagamentos da PSV, Lda., que permite uma
analise de todo o processo de pagamentos, assim como permite identificar os métodos

adotados pela empresa.
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Figura 3.4 Fluxograma de pagamentos da PSV, Lda.

Fonte: Elaboragéo propria
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3.2.4.2 Recebimentos

Os recebimentos estdo associados a vendas a crédito, vendas a pronto e pagamentos
antecipados. Estes podem chegar as empresas por transferéncias bancérias, correio,
pagamento direto na empresa, em sistema de multibanco, cheque ou dinheiro, e ainda
pelos comerciais. Embora nenhuma empresa possa obrigar os seus clientes a um Gnico
método de pagamento, deve sempre incentivar 0s recebimentos através de bancos, de
modo a evitar a intervencdo dos servicos administrativos diminuindo assim o risco

inerente de erros ou fraudes (Inacio, 2014).

A PSV, Lda., da varias op¢des de pagamento aos seus clientes, tais como, transferéncias

bancarias, sistema de multibanco, cheque ou numerério.

O sistema de pagamento mais utilizado pelos clientes da PSV, Lda., é a transferéncia
bancéria, que obriga a um acompanhamento diario dos movimentos da conta da empresa
por parte do responsavel do departamento financeiro, que procede a emissdo do recibo
para envio aos clientes. A empresa dispde ainda de terminal de pagamento automatico

(multibanco).

A PSV, Lda., também permite aos seus clientes o pagamento por cheque. Todos 0s
cheques recebidos sdo entregues ao departamento financeiro para que tire uma cOpia para
anexar ao duplicado do recibo que fica no arquivo. Ndo ha nenhum registo de devolugédo

de cheques devido a falta de proviséo.

Os recebimentos em numerario sdo os menos frequentes. Embora a empresa ndo dé

preferéncia a este tipo de recebimentos, também nédo coloca qualquer entrave aos clientes.

Independentemente da forma de pagamento selecionada pelos clientes, a PSV, Lda.,

emite e envia aos clientes o respetivo recibo por e-mail ou por correio.

A figura 3.5 apresenta o fluxograma de recebimentos da PSV, Lda., que permite uma
analise de todo o processo de recebimentos, assim como permite identificar os métodos

de recebimentos permitidos pela empresa.
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Figura 3.5 Fluxograma de recebimentos da PSV, Lda.

Fonte: Elaboragdo propria
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3.2.4.3 Reconciliagcbes bancarias

As reconciliacbes bancérias séo feitas mensalmente, pelo responsavel do departamento
financeiro, a todas as contas de depdsitos a ordem em nome da PSV, Lda. Embora as
reconciliacfes bancarias sejam efetuadas pelo responsavel pelo departamento financeiro,
ndo havendo, desta forma, segregacdo de funcdes entre quem efetua 0s registos
contabilisticos e quem efetua as reconciliagbes bancérias, as mesmas analisadas e

aprovadas pela geréncia.

Nunca se verificou nenhuma diferenca temporal superior a uma semana entre a data de
registo na conta corrente e a data de movimento no banco, uma vez que os depoésitos de

cheques e numerario séo efetuados diariamente.

3.2.4.4 Correspondéncia
A PSV, Lda., dispde de um apartado onde é depositada toda a correspondéncia.

Apenas a geréncia tem acesso ao apartado, recolhendo diariamente toda a

correspondéncia para posteriormente distribuir a mesma pelos varios departamentos.

3.25 Vendas

A éarea de vendas inclui a venda de mercadorias e produtos acabados, prestacdo de
servicos e as dividas resultantes destas duas operacGes. Esta area tem como objetivo o
reconhecimento dos rendimentos de uma empresa no periodo a que respeitam. Para atingir
este objetivo devem ser criados procedimentos de controlo adequados no que respeita a
aprovacdo da venda, a documentag&o relacionada com a venda e ao controlo das dividas

a receber de clientes (Inécio, 2014).

3.2.5.1 Aprovacao da venda

Nesta area apenas sdo abordadas medidas de controlo interno no que respeita as vendas a
prazo ou a credito, sendo as vendas a pronto ou a dinheiro abordadas na area Meios

Liquidos Financeiros.
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Uma venda a prazo ou a crédito (designada apenas por venda) tem, geralmente, origem
num documento designado por ordem de compra ou nota de encomenda, que, podera

chegar a empresa através de vendedores, correio, fax, correio eletronico ou telefone.

Na PSV, Lda., as encomendas sdo geralmente rececionadas por correio eletronico,
embora se verifique a rececdo algumas encomendas por telefone, sem que haja registo

posterior, por escrito.

Apos rececdo da encomenda de cliente, deverdo ser realizados dois procedimentos de
aprovacdo da encomenda: disponibilidade de bens (pelo departamento comercial) e a

concessao de crédito (pelo departamento financeiro).

A anélise de concessdo de crédito pode ter origem em encomendas de clientes ja
existentes, cujo limite de credito deverd estar previamente definido na conta de cliente,
ou encomendas de clientes novos, que s6 devem ser aprovadas depois de analisadas as
condi¢des comerciais e financeiras desses clientes e consequentemente aberta conta de

cliente.

Na PSV, Lda., antes da aprovacdo das encomendas de clientes é sempre efetuada uma
analise sobre a disponibilidade de todos os bens necessarios a producdo da respetiva
encomenda, pelo departamento comercial. No que respeita a analise de concessdao de
crédito, apenas é efetuada nos casos em que as encomendas sdo enviadas por clientes
novos. E de salientar que, embora n&o seja feito controlo prévio de concessio de crédito,
existe uma boa comunicacéo entre o departamento comercial e o departamento financeiro,
pelo que a existéncia de antecedentes de dificuldades de cobranca é comunicada
verbalmente entre os dois departamentos. Desta forma, quando é rececionada uma
encomenda de um cliente com antecedentes de atrasos de pagamentos, a mesma so entra

em producéo se aprovada pelo departamento financeiro e pela geréncia.

Apos aprovacdo da encomenda de cliente, o departamento comercial imprime a
encomenda e entrega ao departamento de producdo, no caso de ser material a produzir,
ou ao armazém, se for referente a artigos de stock. Para as encomendas que s&o
rececionadas por telefone é emitido um documento informal, com indicacao dos artigos,

cores e quantidades solicitadas pelo cliente.
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3.2.5.2 Documentos relacionados com a venda

Depois de aprovada a venda sao emitidos os seguintes documentos:

e Ordem de expedicéo;
e Guia de remessa;

e Fatura.

A ordem de expedicdo é um documento interno que tem como objetivo informar o

armazem de expedicdo para preparar a encomenda para envio ao cliente.

A guia de remessa é um documento que acompanha a encomenda até ao cliente, e que

deve conter um campo para assinatura do destinatario, como prova de rececéo.
A fatura é o documento legal que transfere a propriedade dos bens para o cliente.

Na PSV, Lda., quando as encomendas de cliente séo finalizadas, sdo colocadas na zona
de expedicdo do armazém e o responsavel pelo armazém regista as quantidades
manualmente na folha da encomenda de cliente e entrega ao departamento comercial,

para que possam emitir a fatura e agilizar a expedicéo.

Na PSV, Lda., apenas sdo emitidas faturas, pois a empresa nao possui software de gestao
que permita elabora¢do dos demais documentos. As faturas sdo emitidas e conferidas pelo

departamento comercial.

3.2.5.3 Controlo das dividas a receber de clientes

O controlo das dividas a receber de clientes devera ser possivel de realizar a qualquer
momento, corresponde a elaboracdo de um balancete de clientes, por antiguidade de
saldos, que permite as seccdes de cobrancas, de tesouraria e de contabilidade detetar
pagamentos em atraso, planear o fluxo de recebimentos a curto prazo e calcular a

imparidade em dividas a receber de clientes, respetivamente (Costa, 2018).

Na PSV, Lda., o departamento financeiro emite, todos os meses, uma listagem com 0s
saldos das contas correntes de clientes, por antiguidade, para que sejam cobrados. As
dividas com uma antiguidade considerada pela empresa como razoavel, geralmente até
15 dias, sdo tratadas pelo responsavel do departamento financeiro, que envia os extratos
de conta corrente aos clientes informando que os seus saldos estdo vencidos. Perante a

auséncia de respostas, 0s processos sdo passados aos comerciais, que contactam
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diretamente com os clientes para que seja feito um acompanhamento destas dividas de
forma mais pessoal. Caso todas as tentativas se revelem infrutiferas o caso é passado para
0 departamento juridico, a advogada da empresa.

Em forma de conclusdo da anélise a area das vendas, a figura 3.6 apresenta o fluxograma
de vendas da PSV, Lda., que permite uma melhor percecdo do processo desde que chega

uma encomenda de cliente até ao arquivo definitivo.

75



Concecao e Implementacdo de um Sistema de Controlo Interno na empresa PSV, Lda.

N} ENCOMENDA
STOCK MATERIA A

PRIMA? FORNECEDOR

ORDEM DE ENCOMENDA ARMAZEM
COMPRA VAIPARA A DE
PRODUCAO EXPEDICAQ

ABERTURA
CONTA DE
CLIENTE E

ANALISE DE

CREDITO

CLIENTE TEM
CREDITO?

ENCOMENDA

FATURA

LANCAMENTO

ARQUIVO

CANCELADA

Figura 3.6 Fluxograma de vendas da PSV, Lda.

Fonte: Elaboragdo propria
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3.3 Apresentacdo dos Resultados

Com base nos questiondrios realizados, através de entrevistas, e na recolha de mais
informacdes, através de observacdo e conversas com 0s responsdveis de cada
departamento, foram identificados os varios pontos fortes e pontos fracos inerentes ao

sistema de controlo interno existente na PSV, Lda.

No que diz respeito aos pontos fracos, foram realizadas sugestdes de melhoria para cada

uma das areas analisadas, de forma a colmatar as lacunas encontradas.

Os resultados foram apresentados por ordem de analise das respostas aos questionarios.
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3.3.1 Pontos fortes e pontos fracos da area de compras

Na &rea de compras foram identificados varios pontos fortes e varios pontos fracos,

conforme quadro que se segue.

A funcdo de compras esta devidamente

COMPRAS

Quadro 3.1 Pontos fortes e pontos fracos da &rea de compras

PONTOS FORTES

segregada da contabilidade e da rececédo
de materiais

PONTOS FRACOS

As politicas e procedimentos de compras ndo

estdo devidamente definidos

Existéncia de uma lista de fornecedores
aprovados

Nao estdo devidamente definidos os stocks
minimos de cada matéria-prima

Existéncia de um Unico local para
rececdo de materiais

As necessidades de compra ndo sdo registadas
no software de gestéo

Inspecgdo quantitativa e qualitativa dos
materiais

O pedido de compra é efetuado informalmente
por e-mail

Os precos das faturas sdo periodicamente
confrontados com 0s precos de mercado

N4o ha registo informético da entrada de bens
na empresa

Falta de acompanhamento de encomendas
pendentes de fornecedores

Nao esta devidamente definido o
procedimento de reclamacéo aos fornecedores
de encomendas nao satisfeitas

N&o esta devidamente definido um local
especifico para armazenamento de materiais
ndo conformes

Néo esta devidamente definido um
procedimento para reclamar materiais ndo
conformes

Néo ha segregacéo de fungdes entre quem
efetua o pedido a fornecedor, verifica a fatura
e gquem aprova o seu pagamento

N&o existem contratos para manutencao e
assisténcia dos bens do ativo ndo corrente

Fonte: Elaboracdo propria
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3.3.2 Pontos fortes e pontos fracos da area de gestdo de pessoal

Na area de gestdo de pessoal foram identificados quatro pontos fortes e varios pontos

fracos, conforme quadro que se segue.

Quadro 3.2 Pontos fortes e pontos fracos da area de gestdo de pessoal

PONTOS FORTES
Baixa rotatividade de pessoal

PONTOS FRACOS

Falta de referéncias relativas a experiéncia
anterior dos trabalhadores e de confirmacédo de
informagdes desfavoréaveis

Segregacdo de fungbes entre quem

0 pagamento

processa as remuneracdes e quem efetua

Falta de comunicacéo interna quando é
admitido um novo trabalhador

Segregacdo de fungbes entre quem

0 pagamento

controla o registo de ponto e quem efetua

A ficha individual do trabalhador néo inclui o
International Bank Account Number (IBAN),
data de admissdo, categoria profissional,
remuneracao base e a sua evolugdo

A informac&o necessaria ao
processamento de remunerac@es é

= YeY-\M| processada

aprovada pelo responsavel antes de ser

Comunicacao verbal de alteracGes de
informagdes pessoais dos trabalhadores

Falta de confirmacéao do sistema de presencas
por parte da geréncia

Falta de segregacéo de fungdes entre quem
admite e demite pessoal e quem efetua o
pagamento de remuneracdes

Néo existe uma conta bancéaria especifica para
pagamento de remuneracdes

Né&o é efetuado um levantamento das
necessidades de formac&o do pessoal

N&o ¢ elaborado um plano de formag&o anual

Fonte: Elaboracao propria
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3.3.3 Pontos fortes e pontos fracos da area de inventarios

Na érea de inventérios foram identificados varios pontos fortes e varios pontos fracos,

conforme quadro que se segue.

Quadro 3.3 Pontos fortes e pontos fracos da area de inventarios

PONTOS FORTES

Existéncia de condi¢des que protejam
os stocks de deterioragdo fisica

PONTOS FRACOS

A funcao do responsavel de armazém néo
esta devidamente definida

Existéncia de um local especifico
para rececdo de encomendas,
independente do local de expedi¢do

Falta de controlo no acesso de pessoas ao
stock de armazém

Existéncia de condigdes fisicas que
facilitam a realizagdo dos inventarios

Sistema de inventario periédico ou
intermitente

Armazenamento de matérias-primas e
produtos acabados de forma ordenada
e por tipo de material

INVENTARIOS

Falta de analises frequentes de artigos com
stock excessivo, com pouco movimento,
danificados ou obsoletos

Cumprimento dos programas de
producédo

Né&o estdo definidos procedimentos sobre a
forma como devem ser efetuadas as
contagens fisicas

Comunicacéo entre departamento
comercial e producéo sobre alteragdes
nas vendas

Né&o sdo investigadas as divergéncias entre
os resultados provenientes das contagens e
0s registos contabilisticos

Néo é efetuado controlo sobre a venda de
materiais obsoletos e reaproveitados

Inexisténcia de planos de manutencéo e
assisténcia ao equipamento fabril

Fonte: Elaboracao propria
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3.3.4 Pontos fortes e pontos fracos da area de meios liquidos financeiros

Na area meios liquidos financeiros foram identificados varios pontos fortes e varios

pontos fracos, conforme quadro 3.4.

Quadro 3.4 Pontos fortes e pontos fracos da area meios liquidos financeiros

PONTOS FORTES

da empresa e estdo devidamente autorizadas
pela geréncia

Todas as contas bancérias estdo em nome Néo foi definida uma caucéo para as

PONTOS FRACOS

pessoas que movimentam meios
monetarios

Segregacdo de fun¢des entre quem cobra
faturas aos clientes e quem efetua os
depdsitos bancéarios

Né&o é verificada anualmente a aptiddo
das pessoas que lidam com os meios
monetarios

E efetuado o controlo dos pagamentos por
conta pelo departamento financeiro

Inexisténcia de seguro contra risco de
roubo dos meios monetarios

Maioria dos recebimentos de cliente sédo
efetuados por transferéncia bancaria

Mesmo caixa para recebimentos e
pagamentos

Segregacdo de fungdes entre quem recebe e
abre o correio e quem regista os valores

MEIOS recebidos

O caixa ndo funciona em sistema de
fundo fixo

LIQUIDOS
FINANCEIROS

Registo de cobrancas nas contas correntes
de clientes com base nos documentos
bancérios

Néo séo efetuadas inspecdes fisicas de
surpresa ao caixa

Os pagamentos efetuados em dinheiro sdo
esporédicos

Todos os pagamentos sdo efetuados com
base em documentos devidamente
conferidos e autorizados

N&o existem cheques assinados sem valor e
sem nome do destinatario

Controlo de pagamentos de modo a evitar
duplicagdo dos mesmos

Controlo diario dos recebimentos e
pagamentos

Fonte: Elaboracao propria
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3.3.5 Pontos fortes e pontos fracos da area de vendas

Na area de vendas foram identificados varios pontos fortes e varios pontos fracos,

conforme quadro 3.5.

Quadro 3.5 Pontos fortes e pontos fracos da area de vendas

PONTOS FORTES PONTOS FRACOS

Existéncia de uma conta Inexisténcia de procedimentos de vendas
individualizada por cliente

Existéncia de limite de crédito de N&o hé segregacgdo de fungdes entre vendas e
acordo com as condic@es financeiras | cobranca de faturas
de cada cliente

Existéncia de um Unico local para Rececédo de encomendas por telefone
expedicdo de encomendas

As faturas de clientes sdo conferidas | As encomendas néo estdo sujeitas a aprovacéo pela

de acordo com a encomenda de dire¢do financeira no que respeita & concessao de
cliente crédito
A existéncia de controlo sobre Inexisténcia de guias de expedicdo

adiantamentos de clientes, de modo a
AV4=NIBZEN evitar duplicacdo de pagamentos

Segregacéo de fungdes entre quem A conferéncia das faturas de cliente é feita pela
autoriza o crédito a clientes e quem | mesma pessoa que as elabora
analisa as contas a cobrar

N&o € feito um controlo sobre encomendas lancadas
e néo satisfeitas

N&o esta definido um procedimento de controlo de
reclamagdes de clientes

N&o existe um local especifico para rececéo de
encomendas devolvidas pelos clientes

Né&o existe um controlo sobre reclamagdes recebidas
de clientes

Fonte: Elaboracdo propria

3.4 Recomendacdes

Identificados os pontos fortes e os pontos fracos do sistema de controlo interno existente
na PSV, Lda., foi determinado, para cada ponto fraco, as recomendac0es, que permitem

minimizar os riscos associados a cada uma das areas operacionais em estudo.

Os pontos fracos foram ordenados por ordem de prioridade de extin¢do, do mais urgente

para 0 menos urgente.
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Todas as recomendacdes foram apresentadas a geréncia, e foi explicada a importancia da
sua aplicacgdo pratica. Contudo, devido a diversas limitagdes, na sua maioria relacionadas

com o custo-beneficio, ndo serdo possiveis eliminar todos estes pontos fracos.

3.4.1 Compras

A éarea de compras apresenta varios pontos fracos. No quadro que se segue Sao
apresentadas algumas recomendacdes a empresa para melhoria da forma de
funcionamento desta area, com especial enfoque na segregacdo de fungdes, pois 0s

funcionarios afetos as compras acumulam funcGes de outros departamentos.
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COMPRAS

Quadro 3.6 Pontos fracos e recomendacdes da area de compras

PONTOS FRACOS

1. Nao ha segregagdo de fungoes entre
quem efetua o pedido a fornecedor,
verifica a fatura e quem aprova o seu
pagamento

RECOMENDAGCOES

1.1. Proceder a segregacdo de funcdes:
Responsavel de compras: D? Adélia

Anélise de faturas: D* Adélia e Sr. Vitor Silva
Aprovacéo de pagamento: Sr. Vitor Silva

2. As necessidades de compra ndo sdo
registadas no software de gestéo

2.1. Aquisicdo de um software de gestdo que
permita a elaboracdo de requisi¢Ges internas
de compra

2.2. Exigir o uso de um registo escrito, por
exemplo, o “Nao diga, escreva”, conforme 0
apéndice 6

3. Néo ha registo informético da entrada
de bens na empresa

3.1. Elaboracéo de guias de recegdo, via
software de gestdo

4. As politicas e procedimentos de
compras ndo estdo devidamente definidos

4.1. Definir e comunicar politicas e
procedimentos de compras

5. N&o estdo devidamente definidos os
stocks minimos de cada matéria-prima

5.1. Definir stocks minimos das matérias-
primas de acordo com a previsdo de vendas e
com histéricos de consumos

6. O pedido de compra é efetuado
informalmente por e-mail

6.1. Aquisicdo de um software de gestdo que
permita a elaboracdo de encomendas a
fornecedor

6.2. Elaboracédo de pedidos de compra, com
numeracao sequencial e que inclua descricéo,
precos e quantidades a comprar, codigo do
fornecedor, se existir, e condi¢des de
fornecimento e pagamento, conforme
apéndice 7

7. Falta de acompanhamento de
encomendas pendentes de fornecedores

7.1. Efetuar registo de encomendas no
software de gestdo

7.2. Recorrer a um ficheiro de controlo das
encomendas a fornecedor, conforme apéndice
8

8. Nao esta devidamente definido o
procedimento de reclamacéo aos
fornecedores de encomendas néo
satisfeitas

8.1. Definir e comunicar o procedimento de
reclamacdo de encomendas pendentes

9. Néo esta devidamente definido um
procedimento para reclamar materiais ndo
conformes

9.1. Definir e comunicar o procedimento de
reclamacdo de materiais ndo conformes

10. Nao esta devidamente definido um
local especifico para armazenamento de
materiais ndo conformes

10.1. Definir um local especifico para
armazenamento de materiais ndo conformes

11. Néo existem contratos para
manutenc&o e assisténcia dos bens do
ativo ndo corrente

11.1. Contratos para manutencdo e assisténcia
dos bens do ativo néo corrente

Fonte: Elaboracdo propria
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3.4.2 Gestao de Pessoal

As recomendacdes para os pontos fracos identificados na &rea de gestdo de pessoal sdo

apresentadas no quadro 3.7.

Quadro 3.7 Pontos fracos e recomendac@es da area de gestdo de pessoal

AREA

PONTOS FRACOS

presencas por parte da geréncia

1. Falta de confirmacéo do sistema de 1.1. Confirmacéo do sistema de presencas por

RECOMENDAGCOES

parte da geréncia

2. Falta de segregacéo de fungdes entre
guem admite e demite pessoal e quem
efetua o pagamento de remunerac6es

2.1. Definir um gerente responsavel pela
admissao e demissdo de pessoal e outro gerente
para pagamento de remuneragdes, embora que
na execucdo de transferéncias bancérias deva
ser exigida assinatura de ambos os gerentes

3. Comunicacéo verbal de alteragdes de
informagdes pessoais dos trabalhadores

3.1. Criar um formulério para comunicagao
interna de alteracdo de dados pessoais,
conforme apéndice 10

4. A ficha individual do trabalhador ndo
inclui o International Bank Account
Number (IBAN), data de admissao,
categoria profissional, remuneragéo base
e a sua evolucdo

GESTAO
DE

4.1. Adicionar a ficha individual do trabalhador
o International Bank Account Number (IBAN),
a data de admissao, a categoria profissional, a
remuneracao base e a sua evolucdo

5. Né&o € efetuado um levantamento das
necessidades de formacédo do pessoal

PESSOAL

5.1. Efetuar um levantamento de necessidades
de formacdo para cada departamento/seccéo

6. Nao é elaborado um plano de
formacao anual

6.1. Efetuar um levantamento de formacGes
existentes no mercado e elaborar um plano
anual de formacao

7. Falta de referéncias relativas a
experiéncia anterior dos trabalhadores e
de confirmagdo de informacGes
desfavordveis

7.1. Criar um procedimento que permita obter
informagdes sobre a experiéncia anterior dos
trabalhadores e confirmar informacGes
desfavordveis

8. Falta de comunicacéo interna quando é
admitido um novo trabalhador

8.1. Criar um procedimento de comunicacdo
interna de admissdo de novos trabalhadores,
conforme apéndice 9

9. Néo existe uma conta bancéria
especifica para pagamento de
remuneracdes

9.1. Abrir uma conta bancaria especifica para o
pagamento de remuneracdes

Fonte: Elaboracao propria
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3.4.3 Inventarios

A area de inventarios apresenta Vvarios pontos fracos, com especial enfoque na

inexisténcia de inventario permanente, tendo sido definida uma recomendacéo para cada

um deles, conforme quadro 3.8.

Quadro 3.8 Pontos fracos e recomendagfes da &rea de inventarios

PONTOS FRACOS

intermitente

1. Sistema de inventéario periédico ou

RECOMENDACOES

1.1. Adotar o sistema de inventério
permanente, com a aquisi¢éo de software
de gestdo

2. A fungo do responsavel de armazém
ndo estd devidamente definida

2.1. Definir e comunicar a fungéo do
responsavel de armazém

3. Nao estdo definidos procedimentos
sobre a forma como devem ser
efetuadas as contagens fisicas

3.1. Definir procedimentos e instrucoes
para realizacdo do inventério, conforme
apéndice 11

4. Falta de controlo no acesso de
pessoas ao stock de armazém

4.1. Criar um mecanismo que controle o
acesso de pessoas ao armazém

5. Néo sdo investigadas as divergéncias
entre os resultados provenientes das
contagens e os registos contabilisticos

INVENTARIOS

5.1. Definir procedimentos para averiguar
origem das divergéncias encontradas nos
inventarios

6. Nédo ¢ efetuado controlo sobre a
venda de materiais obsoletos e
reaproveitados

6.1. Definir procedimentos de controlo de
vendas de materiais obsoletos e
reaproveitados

7. Falta de analises frequentes de artigos
com stock excessivo, com pouco
movimento, danificados ou obsoletos

7.1. Adotar o sistema de inventario
permanente de forma a detetar problemas
com stocks, apurar as causas desses
problemas e adotar medidas corretivas

8. Inexisténcia de planos de manutencéo
e assisténcia ao equipamento fabril

8.1. Definir um contrato de manutencéo
anual dos equipamentos

Fonte: Elaboracdo propria
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344

Meios Liquidos Financeiros

Na &rea meios liquidos financeiros foram identificados varios pontos fracos, na sua

maioria relacionados com o caixa. Para cada ponto fraco foi definida uma recomendacéo,

conforme quadro 3.9.

Quadro 3.9 Pontos fracos e recomendacOes da area de meios liquidos financeiros

MEIOS

LIQUIDOS
FINANCEIROS

PONTOS FRACOS

1. Néo sdo efetuadas inspecdes fisicas

de surpresa ao caixa

RECOMENDACOES

1.1. Efetuar inspegdes fisicas de surpresa

ao caixa

2. Mesmo caixa para recebimentos e
pagamentos

2.1. Definir um caixa para pagamentos e
outro para recebimentos de clientes

3. N&o é verificada anualmente a aptidao
das pessoas que lidam com os meios
monetarios

3.1. Efetuar uma analise anual sobre o
comportamento das pessoas que lidam
CcOm 0S meios monetarios

4. Nao foi definida uma caucéo para as
pessoas que movimentam meios
monetarios

4.1. Definir e aplicar uma caucédo para as
pessoas que movimentam meios
monetarios

5. Inexisténcia de seguro contra risco de
roubo dos meios monetarios

5.1. Adquirir um seguro para 0s
colaboradores que efetuam depdsitos
bancérios

6. O caixa ndo funciona em sistema de
fundo fixo

6.1. Definir o fundo fixo de caixa

Fonte: Elaboracao propria
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3.45 Vendas

Foram identificados varios pontos fracos na &rea de venda como demonstra o quadro 3.10.

Quadro 3.10 Pontos fracos e recomendacdes da area de vendas

PONTOS FRACOS

VENDAS

1. As encomendas ndo estao sujeitas a
aprovacdo pela Direcéo Financeira no
que respeita a concessdo de crédito

RECOMENDAGCOES

1.1. Definir um valor minimo de encomenda a
partir do qual sera exigida aprovacgdo de crédito
1.2. Criar um procedimento de aprovacdo de
crédito antes da encomenda entrar em producéo

2. N&o hé segregacdo de fungdes entre
vendas e cobranca de faturas

2.1. Segregar a funcéo de vendas da fungéo de
cobrancga de faturas, por exemplo, atribuir a
responsabilidade de cobranca de faturas ao
departamento financeiro

3. Rececéo de encomendas por telefone

3.1. Solicitar aos clientes envio de encomenda
por e-mail

4. A conferéncia das faturas de cliente é
feita pela mesma pessoa que as elabora

4.1. Segregar a funcédo de elaboracdo de faturas
de clientes da fun¢do de conferéncia das faturas,
por exemplo, o responsavel de armazém

5. Inexisténcia de guias de expedi¢do

5.1. Aquisicdo de software de gestdo que permita
elaboracdo de guias de expedicdo ou exigir o uso
da nota de expedicao, conforme apéndice 12

6. Inexisténcia de procedimentos de
vendas

6.1. Criar procedimentos de vendas

7. N&o é feito um controlo sobre
encomendas langadas e ndo satisfeitas

7.1. Criar um procedimento de controlo de
encomendas langadas e ndo satisfeitas, conforme
apéndice 13

7.2. Aquisicdo de um software de gestdo que
permita controlar encomendas de cliente ndo
satisfeitas

8. Néo esta definido um procedimento
de controlo de reclamagdes de clientes

8.1. Definir um procedimento de controlo das
reclamac6es de clientes, desde a rececdo da
reclamacéo até ao crédito ou reposicao do
material

9. N&o existe um controlo sobre
reclamacdes recebidas de clientes

9.1. Criar um ficheiro de controlo das
reclamac6es de clientes, que permitam observar
a origem das reclamacGes e criar procedimentos
de melhoria, conforme apéndice 14

10. Néo existe um local especifico para
rececdo de encomendas devolvidas pelos
clientes

10.1. Definir um local especifico no armazém
para receber as devolugdes de clientes

Fonte: Elaboracao propria
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3.5 Implementacéo do Sistema de Controlo Interno

Efetuado o levantamento das medidas e procedimentos de controlo interno existentes na
PSV, Lda., foram apresentados e discutidos os resultados obtidos com a geréncia e o
responsavel pelo departamento comercial. Foram também apresentadas recomendacdes

para reduzir as lacunas identificadas.

Perante as sugestdes apresentadas para cada uma das areas abordadas, compras, gestdo
de pessoal, inventarios, meios liquidos e financeiros e vendas, foi efetuada uma analise
por parte da geréncia da PSV, Lda., de forma a determinar quais as recomendacoes

possiveis de adotar no imediato e quais as recomendacdes a adotar a médio/longo prazo.

As recomendac0es foram apresentadas por ordem de prioridade, no entanto, na deciséo
de adocdo das medidas, foi tido em linha de conta a relagdo custo-beneficio, sendo que a
implementacdo da generalidade das recomendagbes implica despender de meios
financeiros para que possam ser colocadas em pratica, cujo beneficio ndo compensa o

investimento.

Desta forma, foram implementadas na PSV, Lda., as seguintes recomendacdes,

apresentadas no quadro 3.11:
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Quadro 3.11 Recomendac6es adotadas pela PSV, Lda.

PONTOS FRACOS
1. Néo ha segregacdo de funcdes
entre quem efetua o pedido a
fornecedor, verifica a fatura e quem
aprova o seu pagamento
COMPRAS

RECOMENDAGCOES

1.1. Proceder a segregacdo de funcoes:
Responsavel de compras: D? Adélia
Anédlise de faturas: D* Adélia e Sr. Vitor
Silva

Aprovacéo de pagamento: Sr. Vitor Silva

7. Falta de acompanhamento de
encomendas pendentes de
fornecedores

7.2. Recorrer a um ficheiro de controlo das
encomendas a fornecedor, conforme
apéndice 8

1. Falta de confirmac&o do sistema
de presencas por parte da geréncia

1.1. Confirmacéo do sistema de presencas
por parte da geréncia

3. Comunicacéo verbal de alteragdes
de informag®es pessoais dos

GESTAO DE trabalhadores

3.1. Criar um formulario para comunicagao
interna de alteracdo de dados pessoais,
conforme apéndice 10

PESSOAL 4, A ficha individual do trabalhador

n&o inclui o International Bank
Account Number (IBAN), data de
admissao, categoria profissional,
remuneracao base e a sua evolucao

4.1. Adicionar a ficha individual do
trabalhador o International Bank Account
Number (IBAN), a data de admisséo, a
categoria profissional, a remuneracdo base e
a sua evolucéo

6. Néao ¢ efetuado controlo sobre a
venda de materiais obsoletos e
reaproveitados

INVENTARIOS

6.1. Definir procedimentos de controlo de
vendas de materiais obsoletos e
reaproveitados

1. Né&o séo efetuadas inspecdes
fisicas de surpresa ao caixa

1.1. Efetuar inspecdes fisicas de surpresa ao
caixa

MEIOS
LIQUIDOS
FINANCEIROS

2. Mesmo caixa para recebimentos e
pagamentos

2.1. Definir um caixa para pagamentos e
outro para recebimentos de clientes

6. O caixa ndo funciona em sistema
de fundo fixo

6.1. Definir o fundo fixo de caixa

1. As encomendas ndo estdo sujeitas
a aprovacéo pela direcéo financeira
no que respeita a concessdo de
crédito

1.2. Criar um procedimento de aprovacdo
de crédito antes da encomenda entrar em
producéo

2. N&o héa segregacdo de fungdes

VENDAS entre vendas e cobranca de faturas

2.1. Segregar a funcéo de vendas da funcéo
de cobranca de faturas, por exemplo,
atribuir a responsabilidade de cobranca de
faturas ao departamento financeiro

3. Rececdo de encomendas por
telefone

3.1. Solicitar aos clientes envio de
encomenda por e-mail

Fonte: Elaboracéo propria
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Algumas das recomendacdes apresentadas e ainda ndo implementadas estéo a ser alvo de
andlise por parte da geréncia, com vista a uma possivel implementacdo a médio/longo
prazo. S&o recomendacdes que pela sua especificidade e pela necessidade de tempo para
implementacdo ainda ndo foram adotadas, no entanto, a geréncia demonstrou
compreender a necessidade da sua aplicacdo, sempre com vista na salvaguarda dos ativos

da empresa.

As recomendacdes a aplicar a médio/longo prazo sdo apresentadas no quadro que se

segue:
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COMPRAS

GESTAO DE
PESSOAL

INVENTARIOS

VENDAS

Quadro 3.12 Recomendaces a adotar a médio/longo prazo

PONTOS FRACOS

2. As necessidades de compra ndo
sdo registadas no software de gestéo

RECOMENDAGCOES

2.1. Aquisicéo de um software de gestdo que
permita a elaboracdo de requisi¢des internas de
compra ou exigir o uso de um registo escrito,
por exemplo, o “Nao diga, escreva”, conforme
apéndice 6

3. Néo ha registo informatico da
entrada de bens na empresa

3.1. Elaboracéo de guias de rececdo, via
software de gestdo

6. O pedido de compra é efetuado
informalmente por e-mail

6.1. Aquisicdo de um software de gestdo que
permita a elaboracéo de encomendas a
fornecedor

7. Falta de acompanhamento de
encomendas pendentes de
fornecedores

7.1. Efetuar registo de encomendas no software
de gestdo

5. Néo é efetuado um levantamento
das necessidades de formacédo do
pessoal

5.1. Efetuar um levantamento de necessidades
de formacdo para cada departamento/seccao

6. Nao é elaborado um plano de
formacao anual

6.1. Efetuar um levantamento de formacGes
existentes no mercado e elaborar um plano
anual de formacéo

1. Sistema de inventario periodico
ou intermitente

1.1. Adotar o sistema de inventério
permanente, com a aquisicdo de software de
gestdo

2. A funcdo do responsavel de
armazém ndo esta devidamente
definida

2.1. Definir e comunicar a fungéo do
responsavel de armazém

3. Néo estdo definidos
procedimentos sobre a forma como
devem ser efetuadas as contagens
fisicas

3.1. Definir procedimentos e instru¢des para
realizagdo do inventario, conforme apéndice 11

7. Falta de analises frequentes de

artigos com stock excessivo, com
pouco movimento, danificados ou
ohsoletos

7.1. Adotar o sistema de inventério permanente
de forma a detetar problemas com stocks,
apurar as causas desses problemas e adotar
medidas corretivas

5. Inexisténcia de guias de
expedicédo

5.1. Aquisicao de software de gestdo que
permita elaborag8o de guias de expedi¢éo ou
exigir o uso da nota de expedicdo, conforme
apéndice 12

7. Néo é feito um controlo sobre
encomendas langadas e ndo
satisfeitas

7.2. Aquisicdo de um software de gestdo que
permita controlar encomendas de cliente ndo
satisfeitas

9. Ndo existe um controlo sobre
reclamacdes recebidas de clientes

9.1. Criar um ficheiro de controlo das
reclamacdes de clientes, que permitam
observar a origem das reclamacdes e criar
procedimentos de melhoria, conforme apéndice
14

Fonte: Elaboracgdo propria
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Né&o foi possivel suprimir algumas lacunas encontradas e consideradas como prioritarias,

devido a dimens&o da empresa e devido aos custos associados. Entre elas destacam-se as

recomendacdes do quadro que se segue:

Quadro 3.13 Recomendac0es prioritarias a desenvolver

PONTOS FRACOS

2. Falta de segregacéo de fungdes
entre quem admite e demite pessoal e
guem efetua o pagamento de
remuneracdes

AREA

GESTAO DE
PESSOAL

RECOMENDAGCOES

2.1. Definir um gerente responsavel pela
admisséo e demissdo de pessoal e outro
gerente para pagamento de remuneragdes,
embora que na execugdo de transferéncias
bancérias deva ser exigida assinatura de
ambos 0s gerentes

4. Falta de controlo no acesso de
pessoas ao stock de armazém

4.1. Criar um mecanismo que controle o
acesso de pessoas ao armazém

5. Néo sdo investigadas as
divergéncias entre os resultados
provenientes das contagens e 0s
registos contabilisticos

INVENTARIOS

5.1. Definir procedimentos para averiguar
origem das divergéncias encontradas nos
inventarios

3. Néo é verificada anualmente a
aptiddo das pessoas que lidam com o0s
meios monetarios

MEIOS
LIQUIDOS
FINANCEIROS

3.1. Efetuar uma analise anual sobre o
comportamento das pessoas que lidam com
0S Meios monetarios

4. A conferéncia das faturas de cliente
é feita pela mesma pessoa que as

VENDAS elabora

4.1. Segregar a funcéo de elaboragéo de
faturas de clientes da funcdo de conferéncia
das faturas, por exemplo, o responsavel de
armazeém

Fonte: Elaboracdo propria

Verificada a inexisténcia de um manual de procedimentos na empresa PSV, Lda.,

conjugada com a necessidade de implementagé@o de novas medidas e procedimentos, foi

criado um Manual de Controlo Interno que contempla as recomendac6es ja adotadas pela

empresa, conforme apéndice 15. Este mesmo manual devera ser atualizado sempre que

haja alguma alteracdo a informacao descrita no mesmo, depois de aprovado pela geréncia.

Desta forma, logo que sejam implementadas novas recomendacdes definidas para

médio/longo prazo, deverdo ser tomadas as devidas diligéncias para atualizacdo do

manual.
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CONCLUSAO

O presente projeto focou uma abordagem tedrica da importancia do controlo interno para
as organizagdes. Contudo, € evidente que a componente tedrica tem aplicacdo préatica na
realidade empresarial, neste caso em concreto, através da concecao e implementacédo de

um Sistema de Controlo Interno numa pequena empresa portuguesa, a PSV, Lda.

O sistema de Controlo Interno é uma ferramenta essencial para o sucesso e até mesmo
para a sobrevivéncia das organizagdes, independentemente da sua estrutura, dimensao ou
mesmo atividade, sendo que as empresas de menor dimensdo sdo as que mais carecem de
medidas de controlo interno. No entanto, os 6rgdos de gestdo devem ser sensibilizados
para a sua importancia, pois por si s6 a implementacdo ndo garante a salvaguarda dos
ativos, compete aos 6rgdos de gestdo assegurar o seu acompanhamento, avaliacdo e

atualizagéo.

Um Sistema de Controlo Interno, embora na sua esséncia deva ser aplicado e adaptado a
realidade de qualquer empresa, é uma ferramenta fulcral de aplicacdo no setor dos téxteis,
este € um setor muito especifico, que exige as empresas deste setor uma grande
flexibilidade e uma grande capacidade de gestao dos préprios recursos, pela concorréncia

gue sofrem com os paises asiaticos.

Para alcancar o objetivo deste projeto foi efetuado um estudo de caso, numa pequena
empresa, aPSV, Lda., tendo sido efetuada a recolha de dados recorrendo a vérias técnicas.
Foram avaliadas as areas de compras, gestdo de pessoal, meios liquidos financeiros,
inventarios e vendas, por opcdo da empresa. Em todas as areas foram encontrados
diversos procedimentos implementados, no entanto, eram, na sua maioria, passiveis de

melhorias.

Uma das principais conclusdes obtidas neste projeto € a falta de sensibilidade para a
importancia do SCI, porque se trata de uma empresa familiar, que atua com base na
confianca de que é imune aos erros e fraudes e foi crescendo sem que o sistema tivesse

sido formalmente aplicado.

Outra grande conclusédo deste projeto é a concentracdo da tomada de decisdes huma sé
pessoa, embora tenha 2 gerentes, o que implica que ndo haja uma adequada segregacao
de func¢des, fundamental para o sucesso de qualquer organizagdo. No entanto, verifica-se
que a falta de segregacao de funcdes se deve a dimensdo da empresa, Com poucos recursos

humanos, em que 0s gerentes sdo tambem proprietarios, querendo controlar tudo o que se
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passa na empresa e que ndo querem criar medidas que garantam o bom funcionamento da

empresa na sua auséncia.

No decorrer do presente projeto foram encontradas algumas limitagdes que de certa forma
impediram que o estudo fosse mais aprofundado. Entre elas destaca-se o espago temporal
para realizacdo deste estudo, pois quando estamos perante uma empresa que nao possui
um software de gestdo com mddulos adaptados as diversas areas e dado o elevado
investimento, a empresa necessita de mais tempo para se preparar para uma alteracdo tdo

dréstica em termos de investimento e em termos de adaptacao a novos procedimentos.

Outra limitacdo foi a reduzida dimensdo da empresa em estudo, ndo permitindo uma
aplicacdo mais profunda dos conhecimentos tedricos e ndo permitindo também a
segregacdo de fungdes devido a escassez de recursos humanos.

Por altimo, houve a limitacdo da incidéncia do estudo numa s6 empresa que podera nao
ser representativo do universo de pequenas e médias empresas nacionais, sendo

necessario outros estudos noutras entidades e noutros setores.

Esta Gltima limitacdo pode também ser tida em consideracdo para futuros projetos,
podendo ser um contributo para estudos de caso da realidade do setor e das pequenas e

médias empresas a nivel nacional.

Serad também importante que seja dada continuidade a adocdo das recomendac@es dadas
a serem aplicadas a médio/longo prazo, assim como o acompanhamento, avaliacdo e

atualizacdo do manual de controlo interno.

Por fim, sugere-se o estudo das areas em falta, com especial enfoque na qualidade, de
forma a dar ferramentas a empresa que lhes permitam obter certificacdo, nomeadamente,

a certificagdo da Norma 1SO 9001.
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APENDICES
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APENDICE 1. QUESTIONARIO DA AREA DE COMPRAS.
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QUESTIONARIO DE CONTROLO INTERNO
ENTIDADE: PSV, LDA DATA: 02/06/2021

SECCAO: COMPRAS

NOME DO ENTREVISTADO E CARGO: Vitor Hugo Silva, responsavel pelo
departamento comercial

Medidas e procedimentos de controlo interno SIM |NAO | OBSERVACOES

LolAs politicas e procedimentos de compras estdo X
devidamente definidos por escrito?

2. | A funcdo de compras esta devidamente segregada das
funcoes de:

a) Contabilidade? X Sr. Ribeiro

b) Rececdo e armazenamento de materiais? X Ricardo Cunha
c¢) Expedicdo de mercadorias? Vitor/D? Adélia
d) Devolucdo de materiais? Vitor/D? Adélia
e) Producdo? D? Adélia

) Aprovacéo das faturas? D? Adélia

g) Pagamento das faturas? X Sr. Ribeiro

3. | As compras sao efetuadas com base em ordens de
compra devidamente aprovadas e suportadas?

4 | As compras sao efetuadas apenas a fornecedores que X
estejam incluidos numa lista devidamente aprovada?
5. | Fazem-se consultas periddicas ao mercado a fim de
encontrar novos fornecedores que oferecam melhores
precos, qualidade e melhores prazos de entrega e
pagamento?

6. | Paraas compras que excedam determinadas quantias, X
obtém-se varios orcamentos?

7. | Os pedidos de compra especificam 0s seguintes
elementos:

a) Descricdo detalhada dos materiais? X
b) Codigo de material do fornecedor, se existir? X
c) Quantidade? X
d) Preco e descontos?

e) Condicgdes de fornecimento e pagamento?
) Requisitos especificos de qualidade?

8. | Existe controlo da numeracdo dos pedidos?

XX | X[ X

X

X | XXX

Existe alguma informacdo escrita, ainda que breve,
que justifique as razBes que levaram a escolher um
fornecedor em detrimento de outro?

Existe uma conta corrente individualizada por

10. | fornecedor ou credor?

11. | Existe alguma politica sobre as consequéncias
resultantes de obtencdo de "beneficios proprios™ por X
parte dos colaboradores?
12. | Existe aprovacdo correta do preco do pedido? X
13. | Existe algum controlo sobre os adiantamentos
efetuados de modo a evitar duplicacdo de X
pagamentos?

X
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Medidas e procedimentos de controlo interno

SIM

NAO

OBSERVACOES

14.

Existe algum registo relativo a encomendas langadas e
ainda ndo satisfeitas?

15.

Esta definido algum procedimento para assegurar a
reclamacéo dos pedidos em falta?

16.

Existe um Unico local para rececdo de materiais?

17.

S&o emitidas guias de rece¢do para cada um dos
artigos rececionados?

18.

E mantido um arquivo de guias de rececio?

19.

Os materiais recebidos sdo inspecionados de acordo
com:

a) Estado da mercadoria?

b) Quantidade?

¢) Qualidade?

d) Peso?

e) Medida?

XX XXX

20.

Existe um local especifico para os materiais
rececionados e ndo conformes?

21.

Esta definido algum procedimento para assegurar a
reclamacao dos materiais recebidos que ndo cumprem
com os requisitos pré-definidos?

22.

As faturas de fornecedores sdo rececionadas por
pessoal diferente de quem emite a ordem de
pagamento?

23.

As faturas de fornecedores sdo encaminhadas para o
responsavel pela contabilidade?

24,

E efetuado um controlo das faturas de fornecedores?

25.

As faturas de fornecedores sdo objeto de apropriada
conferéncia, com base nos documentos de suporte
(ordem de compra, guia de remessa do fornecedor,
guia de rececdo)?

26.

O responsavel que da a ordem de pagamento de uma
fatura verifica as condi¢des de pagamento, precos e
guantidades, comparando a fatura com a ordem de
compra?

D? Adélia

217.

O responsavel que da a ordem de pagamento de uma
fatura verifica as quantidades e qualidade comparando
a fatura com a guia de rececdo?

D? Adélia

28.

Confrontam-se periodicamente os precos das faturas
com 0s precos de mercado?
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Medidas e procedimentos de controlo interno SIM|NAO | OBSERVACOES

29. | Existe segregacio de funcdes entre quem:
a) Verifica a fatura e aprova o seu pagamento?

b) Efetua a ordem de compra e quem verifica a fatura
e aprova 0 Seu pagamento?

c) Efetua a ordem de compra e quem receciona o0s
materiais?

d) Regista, verifica a fatura e efetua o pagamento? X

30. | Existem contratos adequados para a manutencdo e X
assisténcia dos bens do ativo ndo corrente?

31| Existe um planeamento anual para aquisi¢do de bens X
do ativo ndo corrente?

32. | Existem contratos de seguro dos bens do ativo ndo X
corrente e sdo atualizados?

33. | O acesso aos bens estd devidamente vedado a pessoas
estranhas?

Este questionario foi elaborado de acordo com a seguinte bibliografia, tendo sido
adicionadas algumas questbes decorrentes dos conhecimentos adquiridos ao longo da

minha experiéncia profissional.
Costa, C. (2018). AUDITORIA FINANCEIRA TEORIA & PRATICA (12.2 ed.). Rei dos

Livros.

Morais, G., & Martins, I. (2013). Auditoria Interna Funcéo e Processo (4.2 ed.). Lisboa:

Areas Editora.
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APENDICE 2. QUESTIONARIO DA AREA DE GESTAO DE
PESSOAL.
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QUESTIONARIO DE CONTROLO INTERNO

ENTIDADE: PSV, LDA

SECCAO: PESSOAL
NOME DO ENTREVISTADO E CARGO: Domingos Ribeiro, responsavel pelo departamento
financeiro

Medidas e procedimentos de controlo interno

DATA: 02/06/2021

SIM

NAO

OBSERVACOES

1.

Existem pessoas diferentes designadas para:

a) Selecdo e contratacdo de pessoal?

b) Fixacdo das remuneracdes e posteriores aumentos?

c¢) Negociacdo dos contratos coletivos de trabalho?

d) Despedimento de pessoal?

XX | X | X

Sao verificados os antecedentes laborais ao contratar
um novo trabalhador?

Os novos trabalhadores sdo admitidos apenas na base
do seu curriculum académico e profissional?

Obtém-se referencias relativas a experiéncia anterior?

Confirmam-se informacdes desfavoraveis?

Emite-se alguma comunicacéo interna quando é
admitido um novo trabalhador?

Existe, para cada trabalhador, um processo individual,
gue contenha:

a) Categoria profissional?

x

b) Salario e respetivos aumentos?

x

c) Descontos para:

1) Seguranca Social?

2) Imposto sobre rendimento de pessoas singulares?

3) Outros descontos?

d) Situacdo familiar?

e) Assinatura do trabalhador?

X[ X | X | X | X

As fichas de pessoal sdo atualizadas sempre que ha
alteracdes relevantes e estdo arquivadas em local
reservado?

Existem procedimentos para que qualquer alteracéo
seja comunicada, por escrito, ao departamento de
pessoal?

10.

O responsavel pela atualizacéo do ficheiro de pessoal
é independente:

a) De quem faz o processamento de salérios?

b) De quem aprova o processamento de salarios?

c) De quem efetua 0 pagamento dos salarios?

11.

A empresa cumpre com as disposicdes do
Regulamento Geral de Protecdo de Dados?

12.

E comunicado ao trabalhador, por escrito, as
alteracdes de funcdes e de remuneracdo?

13.

Existem registos de ponto para controlar a
assiduidade?

14.

No caso de existirem diferencas, é efetuada uma
reconciliagdo?

105




Concecao e Implementacdo de um Sistema de Controlo Interno na empresa PSV, Lda.

Medidas e procedimentos de controlo interno SIM | NAO | OBSERVACOES
15.] A informacéo necessaria ao processamento de salérios é X
aprovada pelo responsavel antes de ser processada?
16. | Quem aprova o trabalho extraordinario é independente
de quem:
a) Processa 0s salarios? X
b) Contabiliza? X
c) Paga? X
d) Realiza o trabalho extraordinario? X
17.1 A realizagdo de horas extra esta sujeita a prévia X
autorizagao, por escrito?
18. | E efetuado um controlo posterior das horas extra .
efetuadas?
19. | O processamento de salarios é efetuado com base em:
a) Registos de ponto? X
b) Saléarios autorizados para cada trabalhador? X
¢) Legislacdo em vigor? X
d) Descontos facultativos autorizados pelo trabalhador? X
e) Reten¢des na fonte obrigatorias? X
f) Célculos aritméticos? X
20. | Todas as verificacOes efetuadas séo realizadas antes da X
sua autorizacao e pagamento?
21. | Os recibos de vencimento sdo conferidos e comparados
com os do més anterior, e aprovados por um
responsavel?
22. Preparam-se simultaneamente com o processamento de X
saldrios, os recibos, em duplicado?
23.|E e_xigida a assinatura do trabalhador no duplicado do X
recibo?
24. | O pagamento é efetuado por quem:
a) Processa os salarios? X
b) Autoriza a admissdo ou demissao do pessoal? X
c) Controla os registos de ponto? X
25.| O pagamento de salarios ¢ efetuado por:
a) Cheque nominativo? X
b) Transferéncia bancaria? X
¢) Dinheiro? X
26. | Existe uma conta bancaria independente para o X
processamento de salarios?
27. | E efetuado controlo sobre os salérios ndo levantados "
pelo pessoal?
28. | Esta definida uma politica de concessdo de "vales"? X
29. | E efetuado um registo, por escrito, com as condigdes X
acordadas entre ambas as partes?
30. | As condicdes acordadas estdo assinadas por ambas as x

partes?
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Medidas e procedimentos de controlo interno

SIM

NAO

OBSERVACOES

31.

E efetuado um controlo sobre o absentismo?

32.

Existe rotacdo de trabalhadores na area de pessoal?

33.

E efetuado um levantamento das necessidades de
formacdo do pessoal?

34.

E elaborado um plano de formagéo, devidamente
aprovado pela Direcdo?

35.

E efetuada uma avaliacio da formacéo realizada?

36.

S&o controladas as presencas nas sessoes de formacao?

37.

Existem procedimentos adequados a avaliacdo de
desempenho?

38.

E elaborado um plano de férias, devidamente
calendarizado, autorizado e divulgado?

39.

H4 evidéncia da monitorizagdo do cumprimento das
regras de carater fiscal e da legislacdo laboral?

40.

E efetuado um registo dos acidentes de trabalho?

41.

Existe seguro de acidentes de trabalho e esta
devidamente atualizado?

42.

Existem procedimentos adequados a deslocacéo de
pessoal?

43.

Ha evidéncia da monitorizacéo das viaturas
utilizadas/afetas ao pessoal?

44,

Existe um especialista afeto a empresa ou subcontratado
para tratar da &rea da saude, higiene e seguranga no
trabalho?

45.

E elaborado, anualmente, o Relatério Unico?

Este questionario foi elaborado de acordo com a seguinte bibliografia, tendo sido

adicionadas algumas questes decorrentes dos conhecimentos adquiridos ao longo da

minha experiéncia profissional.

Costa, C. (2018). AUDITORIA FINANCEIRA TEORIA & PRATICA (12.2 ed.). Rei dos

Livros.

Morais, G., & Martins, I. (2013). Auditoria Interna Funcao e Processo (4.2 ed.). Lisboa:

Areas Editora.
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QUESTIONARIO DE CONTROLO INTERNO
ENTIDADE: PSV, LDA DATA: 02/06/2021

SECCAO: INVENTARIOS
NOME DO ENTREVISTADO E CARGO: Vitor Hugo Silva, responsavel pelo departamento
comercial

Medidas e procedimentos de controlo interno SIM |NAO |OBSERVACOES

1 o responsavel de armazém tem as suas X
responsabilidades definidas por escrito?

2. | O stock de armazém tem acesso limitado a pessoas X
autorizadas?

3. | O stock encontra-se protegido de deteriorago fisica? X

4. | Existe um local especifico para as entradas em
armazém:
a) Destinado a materiais procedentes do exterior da X
empresa?
b) Referente a produtos acabados, procedentes da X
fabrica?

5. | Existem condigdes fisicas no armazém que facilitem a X
contagem fisica?

6. | Existe sistema de inventario permanente? X

7. | Em caso negativo, ha qualquer outro registo sobre as X
guantidades?

8. | Este registo inclui quantidades, precos e importancias? X

9. |Este registo é comprovado periodicamente com as X
contagens de controlo?

10. 1o responsavel pelo controlo de quantidades é X
simultaneamente o responsavel de armazém?

11. | Os inventérios estdo apropriadamente ordenados, de
forma a facilitar o manuseamento, contagem e X
localizacdo dos diversos materiais?

12. | 0 responsavel de armazém efetua, periodicamente, X

comparacdes entre as entradas e as saidas de stocks?

13. | O inventario é revisto, periodicamente, com o objetivo
de se detetarem artigos excessivos, com pouco X
movimento, danificados ou obsoletos?

14. A autorizacdo para retirar stocks com pouco
movimento, danificados ou obsoletos é dada por uma X
pessoa diferente do responsavel do armazém?

15. |sf0 apuradas as causas que levam & existéncia de stocks X

com pouco movimento?
16. | Existem instrucdes escritas sobre a imputacdo de

custos? X
17. 1o responsavel da contabilidade de gestdo prepara X
informacéo sobre 0s mesmos?
18. |Essa informag&o é enviada a pessoa autorizada para X
atuar sobre estes?
19. | S50 efetuadas contagens fisicas aos stocks em armazém X
com regularidade?
20. | Estsio definidos procedimentos sobre a forma como X

devem ser efetuadas as contagens fisicas?
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Medidas e procedimentos de controlo interno

SIM

NAO

OBSERVACOES

21.

As instrucfes focam o0s seguintes aspetos:

a) Datas e locais de contagem?

b) Itens a serem contados?

¢) Procedimentos pré-inventario?

d) Constituicdo das equipas?

e) Forma de realizar a contagem?

f) Anotacdo das contagens?

g) "Corte" de operacdes?

h) Procedimentos pds-inventario?

XX XXX X X | X

22.

As diferencas detetadas entre os resultados provenientes
das contagens e 0s respetivos registos sao
adequadamente investigadas?

X

23.

Os eventuais ajustamentos aos registos provenientes da
situacdo descrita no ponto anterior, sdo aprovados por
um empregado responsavel?

24,

Existe algum controlo sobre a venda de materiais
obsoletos e reaproveitados?

25.

Ha algum registo de controlo dos inventérios enviados a
consignacéo ou, por qualquer motivo, em poder de
terceiros?

26.

Os inventarios estdo seguros contra roubo, incéndio,
inundacdes, entre outros, por um valor adequado e
periodicamente revisto?

27.

O planeamento da producdo é efetuado de acordo com:

a) Previsdo das vendas?

b) Stocks em armazém?

28.

No caso de ser efetuado de acordo com previsao das
vendas, as previsdes sdo enviadas & produgdo com a
devida antecedéncia, de modo a permitir elaborar os
programas de trabalho e autorizar a producédo?

29.

Os programas de producdo sdo cumpridos?

30.

Caso ndo se cumpram, sdo analisadas as causas e
informa-se o responsavel para tomar decisdes?

31.

Qualquer alteracdo imprevista nas vendas que afete a
producdo, a area de producdo é informada?

32.

Existe forma de determinar em que situacdo se encontra
cada ordem de producéo?

33.

E comprovada a existéncia de materiais antes de iniciar
uma ordem de producéo?

34.

Existe controlo individualizado sobre produtos e
trabalhos em curso?

35.

Existem planos de manutengdo e assisténcia ao
equipamento fabril?
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Medidas e procedimentos de controlo interno SIM | NAO | OBSERVACOES

36. | Estdo definidos planos de contingéncia e de seguranga X
nesta area?

37.10s eqpipamentos estdo a funcionar na sua plena X
capacidade?

38.|A ppll’tica de depreciagdes esta adequada ao desgaste X
efetivo?

39. | Existem equipamentos que n&o estejam a funcionar? X

40. | Caso néo estejam a funcionar, s&0 necessarios?

41. | Esté definido um procedimento para o tratamento de X
residuos?

42.| Existem informacdes acerca da produtividade? X

43. | E efetuado um controlo sobre:
a) Prazo médio de stocks? X
b) Niveis de seguranca? X
c) Stocks minimos? X
d) Stocks méaximos? X

Este questionario foi elaborado de acordo com a seguinte bibliografia, tendo sido

adicionadas algumas questbes decorrentes dos conhecimentos adquiridos ao longo da

minha experiéncia profissional.

Costa, C. (2018). AUDITORIA FINANCEIRA TEORIA & PRATICA (12.2 ed.). Rei dos

Livros.

Morais, G., & Martins, I. (2013). Auditoria Interna Funcéo e Processo (4.2 ed.). Lisboa:

Areas Editora.
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APENDICE 4. QUESTIONARIO DA AREA MEIOS LIQUIDOS
FINANCEIROS.
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QUESTIONARIO DE CONTROLO INTERNO
ENTIDADE: PSV, LDA DATA: 09/06/2021

SECCAO: FINANCEIRO

NOME DO ENTREVISTADO E CARGO: Domingos Ribeiro, responsavel pelo
departamento financeiro

Medidas e procedimentos de controlo interno SIM | NAO | OBSERVACOES

1. | Todas as contas bancérias estdo autorizadas pela X
geréncia?
2. | Todas as contas bancérias estdo em nome da empresa? | X
3. | Existem contas inativas? X

4. | Se sim, esté previsto o seu encerramento? N/A
5. | A responsabilidade das cobrangas e depositos em X

dinheiro nos bancos esta centralizada nas mesmas
pessoas?

6. |Foi definida uma caugéo das pessoas que lidam com X
meios monetarios?
7. | E verificada a aptiddo dessas pessoas anualmente? X
8. | Os empregados do departamento financeiro:
a) Preparam faturas ou mantém os registos de vendas? X
b) Mantém os registos de contas a cobrar? X
¢) Preparam balancetes ou comprovativos de saldos de | X
clientes?
d) Autorizam limites de credito? X
e) Aprovam descontos a clientes, devolucdes e X
bonificacdes?
) Efetuam a cobranca a clientes? X
g) Aprovam a anulacéo de saldos? X
h) Registam as operagdes nas contas correntes? X
i) Mantém os registos nos balancetes? X
9. | As pessoas que manuseiam valores estdo seguras X
contra risco de roubo?
10. | Existe algum controlo sobre pagamentos por conta? X
11. | Quais as principais fontes de entrada em dinheiro na Transferéncias de
empresa? clientes

12. | Como chegam os meios monetarios a empresa? Transferéncia
bancaria

13.10s empregados dos outros departamentos tém acesso S
as entradas de fundos?

14.1 O caixa recebe diretamente cobrancas de clientes? X
15. | A pessoa que recebe e abre o correio é diferente do X
responsavel pelo caixa e do responsavel pelo controlo
as contas correntes?

16. | A pessoa que recebe e abre o correio faz o registo dos X A pessoa que recebe
valores que recebe, deposita e passa recibos? 0 correio também
efetua depdsitos
bancérios
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Medidas e procedimentos de controlo interno

SIM

NAO

OBSERVACOES

17.

E depositado diariamente o dinheiro, cheques e outros
valores recebidos?

X

18.

Quem efetua o deposito é uma pessoa diferente do
responsavel pelo caixa?

19.

A pessoa que recebe 0s extratos bancarios ou extrai do
acesso online é diferente do responsével pelo caixa?

20.

As cobrangas de clientes registam-se nas contas
correntes, com base nos documentos bancéarios?

21.

A caixa funciona em sistema de fundo fixo?

22.

Que tipo de pagamentos séo efetuados em dinheiro?

Esporadicamente
transacdes de baixo
valor

23.

Existe uma s6 pessoa responsavel pelo caixa?

24,

Os pagamentos efetuados pelo caixa sdo concretizados
com base em documentos devidamente conferidos e
autorizados?

25.

Existe limite para os pagamentos a efetuar pelo caixa?

26.

Os apuramentos diarios englobam o dinheiro do
caixa?

27.

Séo efetuados pagamentos de "vales" através do
caixa?

28.

Se 0s mesmos nao forem resgatados até ao final do
més, procede-se a sua transferéncia para a
correspondente conta de terceiros?

N/A

29.

Efetuam-se inspec0es fisicas de surpresa ao caixa?

30.

Séo registados todos 0s cheques no ato de emissao?

31.

Todos os pagamentos em cheque sdo efetuados com
base em comprovativos devidamente aprovados e em
conjunto com a documentacao de suporte aplicavel?

32.

Sdo verificados os documentos de suporte no
momento da assinatura do cheque?

33.

Obtém-se uma copia de todos 0s cheques emitidos?

34.

Os cheques anulados sdo inutilizados e guardados no
arquivo?

35.

Os cheques recebidos séo, diariamente, depositados no
banco por uma pessoa ndo pertencente a tesouraria ou
contabilidade?

36.

Existem cheques assinados "em branco"?

a) Se sim, onde se guardam?

N/A

b) Quem tem acesso aos mesmos?

N/A

37.

E efetuada alguma anotacao nos documentos de
suporte dos pagamentos a fim de evitar duplicacdo dos
mesmos?

a) Se sim, em que momento?

Na emissdo

b) Se sim, quem os efetua?

Contabilidade
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Medidas e procedimentos de controlo interno

SIM

NAO

OBSERVACOES

38.

As pessoas autorizadas a assinar 0s cheques e, ou
transferéncias bancérias:

a) Abrem o correio ou registam as entradas recebidas
pelo correio?

b) Realizam funcdes de caixa ou tém acesso as
entradas de caixa?

c) Preparam conciliagdes bancarias?

d) Preparam ou verificam os documentos bancarios?

e) Tém a sua guarda fundos de caixa?

X| X[ X| X

39.

E elaborada, diariamente, uma lista das transferéncias
bancarias recebidas?

40.

Os pagamentos eletronicos sao efetuados com base
em documentacdo autorizada?

41.

Quem autentica os pagamentos online é quem obriga
a entidade?

42.

Foi criado um procedimento de seguranca que
garanta a gestdo das passwords de acesso?

43.

As reconciliacBes bancérias sdo feitas mensalmente?

44,

As reconciliagdes bancarias séo feitas por pessoal
gue assine chegques ou manuseie o caixa?

45.

As reconciliacdes bancérias sdo aprovadas pela
geréncia?

Este questionario foi elaborado de acordo com a seguinte bibliografia, tendo sido

adicionadas algumas questfes decorrentes dos conhecimentos adquiridos ao longo da

minha experiéncia profissional.

Costa, C. (2018). AUDITORIA FINANCEIRA TEORIA & PRATICA (12.2 ed.). Rei dos

Livros.

Morais, G., & Martins, I. (2013). Auditoria Interna Funcao e Processo (4.2 ed.). Lisboa:

Areas Editora.
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QUESTIONARIO DE CONTROLO INTERNO
ENTIDADE: PSV, LDA DATA: 02/06/2021

SECCAO: VENDAS
NOME DO ENTREVISTADO E CARGO: Vitor Hugo Silva, responsavel pelo
departamento comercial

Medidas e procedimentos de controlo interno SIM |[NAO |OBSERVACOES
L |As politicas e procedimentos de vendas estdo X
devidamente definidos por escrito?
2. | A funcgdo de vendas esta devidamente segregada das
funcbes de:
a) Contabilidade? X
b) Rececdo e armazenamento de materiais? X
¢) Expedicdo de mercadorias e produtos acabados? X
d) Tesouraria? X
e) Cobranca das faturas? X
f) Concessdo de crédito? X
3. | Existe uma conta corrente individualizada por cliente? | X
4. | O limite de crédito para cada cliente esta definido na X
sua conta corrente?
5. | Estéa definido quem é o responsavel pela sua X
autorizacdo?
6. | A ampliacdo de limites e prazos de concesséo de
crédito sdo devidamente autorizados pela Direc¢éo X
Comercial e Financeira?
7. | Existem tabelas de precos autorizadas? X
8. | As tabelas de precos so objeto de revisdo periddica? X
9. | Esta definido pela geréncia quem € que aprova dos X
descontos e bonificacBes excecionais?
10.| A abertura de conta de novo cliente é pré-aprovada X
pela Direcdo Comercial e Financeira?
111a operagdo de venda é sempre efetuada com base na X
encomenda de cliente?
12. | S50 aceites encomendas sem registo por escrito? X
13.] As encomendas dos clientes sio sujeitas a aprovacao
antes de serem satisfeitas pela:
a) Direcdo Comercial, relativamente a disponibilidade X
dos bens?
b) Direcdo Financ_eira, relativamente ao risco de "
concessdo de crédito?
14. | Existe aprovacéo correta do preco da encomenda? X
15. | Existe um Unico local para expedicdo de materiais? X
16. Sé(_) emitidas _guias de expedicédo para cada um dos x
artigos expedidos? Fatura
17.] As guias de expedicio sdo numeradas? X Fatura
18. | As guias (_je expedigég sdo emitidas sempre que sai X
mercadoria do armazém?
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Medidas e procedimentos de controlo interno

SIM

NAO

OBSERVACOES

19.

As quantidades a expedir sdo conferidas, contra a guia
de remessa, antes de se proceder a expedicdo?

X

20.

As guias de expedicao sdo controladas pelo
responsavel da faturacéo?

X

21.

As expedicBes sb sdo efetuadas com base em
requisicdes da seccdo de vendas?

22.

E mantido um arquivo de guias de expedicdo?

23.

Todas as guias de expedicdo e guias de remessa dao
origem a faturas para clientes?

As mercadorias sao
faturadas
diretamente a saida
para o cliente.

24,

As pessoas que elaboram as faturas tém acesso as
contas correntes dos clientes ou ao armazém de
expedicao?

25.

Antes de enviar ao cliente, as faturas sao conferidas de
acordo com:

a) Quantidades?

b) Precos de tabela e descontos?

c) Operac0es aritméticas?

d) Outras condicdes de venda?

26.

As faturas de clientes sdo objeto de apropriada
conferéncia, com base nos documentos de suporte
(encomenda, guia de remessa, guia de expedi¢do)?

217.

A conferéncia das faturas é efetuada por uma pessoa
diferente de quem a elaborou?

28.

Existe algum registo relativo a encomendas langadas e
ainda ndo satisfeitas?

29.

Esta definido algum procedimento para assegurar que
se atendem as reclamacdes dos clientes cumprindo as
normas estabelecidas pela geréncia?

30.

Existe um local especifico para rece¢do dos materiais
ndo conformes?

31.

As notas de crédito a clientes sdo:

a) Elaboradas com base nos documentos de suporte?

b) Controladas?

c) Assinadas pelo responsavel autorizado?

32.

Preparam-se informac6es sobre reclamaces recebidas
guanto a mercadoria em mau estado, em falta ou de
baixa qualidade?

33.

Existe algum controlo sobre os adiantamentos
efetuados pelos clientes de modo a evitar duplicacdo?

34.

As contas a cobrar sdo objeto de andlises periddicas?

35.

Estéo definidos os procedimentos de cobranca?

36.

Esta definido pela geréncia quem é que aprova a
transferéncia da conta corrente para créditos
incobraveis?
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Medidas e procedimentos de controlo interno SIM | NAO | OBSERVACOES
37. | E efetuada a confirmac&o direta de saldos a clientes? X
38. | Existe segregacéo de funcdes entre:

a) Quem analisa as contas a cobrar e quem efetua os X

registos?

b) Quem autoriza o crédito a cliente e quem analisa as X

contas a cobrar?

Este questionario foi elaborado de acordo com a seguinte bibliografia, tendo sido

adicionadas algumas questbes decorrentes dos conhecimentos adquiridos ao longo da

minha experiéncia profissional.

Costa, C. (2018). AUDITORIA FINANCEIRA TEORIA & PRATICA (12.2 ed.). Rei dos

Livros.

Morais, G., & Martins, I. (2013). Auditoria Interna Funcao e Processo (4.2 ed.). Lisboa:

Areas Editora.
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APENDICE 6. FOLHA DE COMUNICACAO INTERNA “NAO
DIGA, ESCREVA”.
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I

NAO DIGA, ESCREVA!

DE:

SECCAO:
| | Corddes
|| Estamparia
|| Etiquetas DATA:
| | Fitas
D Armazém

PARA:

ASSUNTO:

121



Concecao e Implementacdo de um Sistema de Controlo Interno na empresa PSV, Lda.

APENDICE 7. PEDIDO DE COMPRA A FORNECEDOR.
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S PEDIDO DE COMPRA

PASSAMANARIAS S. VICENTE N
Rua S&o Vicente n° 808 )
4750-249 Areias 5. Vicente
Barcelos

Phone; +351 253 849 220
Fax: +351 253 841 225

geral@psv.pt
comercial@psv.pt

DATA:

SECCAO: FORNECEDOR:

D Corddes

D Estamparia
D Etiquetas
D Fitas

DESCRICAO Q1D PRECO TOTAL
UNIT
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APENDICE 8. FICHEIRO DE CONTROLO DE ENCOMENDAS
A FORNECEDOR.
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DATA FORNECEDOR DESCRICAO COR QTD VALOR S/IVA DATA PREVISTA V/FATURA DATA RECECAO
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APENDICE 9. FOLHA DE COMUNICACAO INTERNA -
ADMISSAO DE TRABALHADORES.
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=sx  COMUNICADO

Estimados colegas,

A familia PSV, Lda., estd a crescer.

Informamos que no préximo dia _ de sera
admitido um novo colaborador,

para a seccao
, que ira exercer a funcao de

Vamos todos dar as boas vindas ao novo colega e
contribuir para a sua integracdo na nossa equipa!

A geréncia,

Areias S. Vicente, de de
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APENDICE 10. FOLHA DE COMUNICACAO DE ALTERACAO
DE DADOS PESSOAIIS.
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( COMUNICACAO DE ALTERACAO
DE DADOS PESSOAIS

s

NOME:

SECCAO:

DATA:

NOME

MORADA

CONTACTO

ESTADO CIVIL

AGREGADO
FAMILIAR

NUMERO DE N
IDENTIFICACAO
CIVIL

HABILITACOES
ACADEMICAS

QUALIFICACOES
PROFISSIONAIS

INDIQUE APENAS OS DADOS QUE SOFRERAM ALTERAGAO

O COLABORADOR

AREIAS DE S. VICENTE,

DE

O DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAL

DE
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APENDICE 11. PROCEDIMENTOS E II\JSTRUC}@ES DE
REALIZACAO DO INVENTARIO.
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PROCEDIMENTOS E IN:STRUC}(N)ES DE REALIZACAO DO
INVENTARIO NA PSV, Lda.

O inventério consiste no levantamento de todas matérias-primas, produtos acabados e

intermédios e mercadorias, no decorrer do processo de producéo.

Na PSV, Lda., o inventario é realizado anualmente, na Gltima semana do ano, estando a

producdo suspensa nesse periodo.
Antes da realizacdo do inventario devera ser tido em conta as seguintes instrugdes:

e O responsavel do departamento financeiro informa as datas e os locais de
realizacdo das contagens, informa se se trata de uma contagem completa ou parcial
e caso seja parcial, quais 0s itens a contar;

e Assim que seja comunicada a data de inicio dos trabalhos, o responsavel pelo
armazem devera proceder a limpeza do armazém, garantir que todos os bens estao
devidamente arrumados e de forma ordenada;

e O responsavel pelo armazem devera proceder a separacdo dos.itens obsoletos,
defeituosos, com pouco movimento e oS pertencentes a clientes;

e O responsavel pelo armazém devera definir uma ordem de contagem, por
exemplo, de cima para baixo e da esquerda para a direita;

e O responsavel pelo armazém devera formar equipas de duas pessoas para
realizacdo do inventario, sendo um elemento o contador e o segundo elemento o

responsavel pelo registo das quantidades.

A realizag8o do inventério devera ser efetuada de acordo com as seguintes instrucdes:

e Deverdo estar presentes os responsaveis pelo departamento financeiro e pelo
armazém;

e Osregistos de quantidades deverdo ser efetuados nas folhas facultadas no proprio
dia, para o devido efeito;

e As folhas utilizadas para registos de contagens tém de ser numeradas
tipograficamente e de forma sequencial;

¢ No final do inventario deverdo ser devolvidas todas as folhas ao responsavel do

departamento financeiro: folhas usadas, inutilizadas e ndo usadas.
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APENDICE 12. NOTA DE EXPEDICAO.
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=:v  NOTA DE EXPEDICAO

SECCAO:
[ | Cordoes CLIENTE:

|| Estamparia
[ ] Etiquetas DATA:

[ ] Fitas
[ ] Armazém

DESCRICAO COR QTD
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APENDICE 13. FICHEIRO DE CONTROLO DAS
ENCOMENDAS DE CLIENTES EM ABERTO.
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DATA N.CLIENTE NOME DESCRICAO COR QTD VALOR S/IVA ESTADO N/FATURA DATA EXPEDICAO

ESTADO

ENC. A FORNECEDOR
PRODUCAO
FATURADA
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APENDICE 14. FICHEIRO DE CONTROLO DAS
RECLAMAGCOES DE CLIENTES.
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DATA N.CLIENTE NOME MOTIVO DE RECLAMACAO COR QTD N. CREDITO REPOSICAO DATA CONCLUSAO
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APENDICE 15. MANUAL DE CONTROLO INTERNO.
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Capitulo | — Disposicdes Gerais

Artigo 1.°— Objetivos

O presente manual estabelece um conjunto de medidas que definem os métodos e
procedimentos de controlo interno a adotar nas areas de maior relevancia para a empresa:
compras, gestao de pessoal, inventarios, meios liquidos financeiros e vendas.

Artigo 2.°— Ambito de aplicac&o
1. O presente manual estabelece os principios de controlo interno que disciplinam as
varias areas identificadas no artigo anterior, sem prejuizo da lei em vigor.

Artigo 3.° — Principios basicos de medidas e procedimentos de controlo interno

1. A nomeacdo dos responsaveis de cada departamento para alterar e implementar
medidas e procedimentos, deve ser definida de forma clara e inequivoca, com o objetivo
de fixar e limitar fungdes incompativeis entre si.

2. A alteracdo de nomeacdo dos responsaveis referido no nimero anterior deve ser feita
por comunicacdo da geréncia.

Artigo 4.° — Competéncia para aplicacdo de medidas e procedimentos de controlo
interno

1. Compete a geréncia a aprovacdo de medidas e procedimentos, bem como assegurar 0
seu acompanhamento, avaliagéo e atualizagéo.

2. Compete aos responsaveis dos diversos departamentos a aplicacéo pratica das medidas
e procedimentos, garantir a conformidade com a legislagdo em vigor e com o estabelecido
no presente manual, bem como efetuar propostas de melhoria ou alteracgéo.

3. A revisdo das medidas e procedimentos de controlo interno deve ocorrer anualmente e
nos casos em que se verifique a necessidade de alteracdo imediata.

Capitulo Il — Medidas e Procedimentos de Controlo Interno
Seccdo | — Area de compras

Artigo 5.° — Gestao de niveis de stock

1. A decisdo dos niveis de stocks deve ser feita no inicio do ano civil, logo de seguida a
elaboracdo do inventario, com base no planeamento de vendas anual elaborado pelo
departamento comercial.

2. Durante o ano civil devera ser efetuada a verificagdo dos niveis de stocks, com base
nas necessidades de producdo e nas previsdes de vendas a curto prazo, geralmente
elaborada pelo responsavel pelo departamento comercial.

Artigo 6.° — Necessidade de compra

1. A necessidade de compra dever estar relacionada com niveis minimos de stocks ou
com quantidade insuficiente de matéria-prima para producdo de encomendas de clientes.
2. Quando a necessidade de compra esta relacionada com niveis minimos de stocks, o
responsavel de cada seccéo e o responsavel de armazém deverdo informar, por escrito, 0
responsavel de compras sobre o tipo de material a comprar, cor e quantidade.

3. Quando a necessidade de compra esta relacionada com quantidade insuficiente de
matéria-prima para producdo de encomendas de clientes, o responsavel de cada seccao
deveréa informar, por escrito, o responsavel de compras sobre o tipo de material a comprar,
a referéncia da cor e a quantidade.
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Artigo 7.° — Selecéo do fornecedor

O responsavel de compras deverd selecionar o fornecedor de acordo com o tipo de
matéria-prima a comprar. A selecdo de fornecedor devera ser feita de acordo com a
listagem de fornecedores devidamente aprovados, onde constam as condigfes de venda
de cada um deles e outras informacdes relevantes.

Nos casos em que se verifique a necessidade de procura de novos fornecedores, seja por
insatisfacdo de um fornecedor atual seja por necessidade de adquirir novos artigos,
deverdo ser apresentadas, pelo responsavel de compras, pelo menos duas propostas e
respetivas amostras para testes, para aprovacdo pelos responsaveis pela producéo
(aprovacdo qualitativa) e pela geréncia.

Artigo 8.° — Pedido de compra

1. As compras devem ser realizadas apds rececdo da comunicacdo interna dos
responsaveis de cada seccdo ou do responsavel de armazém.

2. O pedido de compra deve ser efetuado por escrito, preferencialmente por e-mail.

3. O pedido de compra ao fornecedor deve ter indicagéo do tipo de bens, referéncia da
cor do fornecedor e quantidade.

4. O pedido de compra devera ser arquivado na pasta “encomendas pendentes”.

5. O responsavel pelas compras devera informar o armazém sobre o material que foi
encomendado.

Artigo 9.° — Rececédo dos bens

1. Os bens sdo rececionados pelo responsavel de armazém.

2. O responsavel de armazem deveré conferir de imediato se as referéncias e quantidades
estdo de acordo com o documento que acompanha os bens, fatura ou guia de remessa.

3. Apos conferéncia quantitativa:

a) Se se trata de bens necessarios a producdo, o responsavel de armazém entrega a
encomenda na respetiva sec¢do, para analise qualitativa, antes de entrar em producéo.

b) Se se trata de bens adquiridos para stock, o responsavel de armazém devera efetuar
uma analise qualitativa aos bens recebidos para posteriormente armazenar em local
protegido de possivel deterioragéo.

4. O responsavel de armazém devera entregar a fatura ou guia de remessa ao responsavel
de compras, devidamente assinada.

Artigo 10.° — Conferéncia da fatura do fornecedor

1. A fatura é conferida quantitativamente pelo responsavel de armazém.

2. O responsavel de compras confere a fatura, no que respeita a pregos, descontos e
condigdes de pagamento, confrontando com a encomenda a fornecedor.

3. As faturas recebidas por correio devem ser entregues ao responsavel de compras, que
devera confrontar as mesmas com as guias de remessa e conferir no que respeita a pregos,
descontos e condigOes de pagamento.

4. O responsavel de compras devera retirar o pedido de compra da pasta “encomendas
pendentes” e passar para a pasta “encomendas recebidas”.

5. As faturas deverdo, posteriormente, ser conferidas pelo gerente.

6. No final de cada més, o responsavel de compras devera entregar todas as faturas
conferidas ao responsavel pelo departamento financeiro para lancamento contabilistico.

Artigo 11.° — Controlo de dividas a pagar aos fornecedores

No inicio de cada més, o responsavel pelo departamento financeiro deve elaborar um
balancete das contas correntes de fornecedores e apresentar um plano de pagamentos a
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geréncia. Posteriormente a geréncia procede ao pagamento a fornecedores.

Seccao Il — Area de gestéo de pessoal

Artigo 12.° — Gestéo de pessoal

1. O responsavel pela gestdo de pessoal devera fixar, dentro do prazo legal, 0 mapa de
férias de todos os funcionarios da empresa, depois de aprovado pela geréncia.

2. Os dias de férias sdo iguais para todos os colaboradores, uma vez que a empresa encerra
para férias por completo. O periodo de férias devera coincidir com as férias da maioria
dos fornecedores.

3. Sempre que haja uma alteracdo ao cddigo do trabalho que seja relevante para os
colaboradores da PSV, Lda., o responsavel pela gestdo de pessoal devera afixar um
comunicado interno com a informagéo.

Artigo 13.°— Admissédo de pessoal

1. A deciséo de contratacdo de pessoal devera ser sempre tomada pela geréncia.

2. O disposto no numero anterior também se aplica em caso de despedimento.

3. Sempre que se verifique a necessidade de contratar pessoal, o responsavel de cada
departamento ou seccdo deverd informar a geréncia, apresentado as especificidades da
funcdo do trabalhador a contratar.

4. O processo de admissao de pessoal devera seguir as seguintes fases: publicitacdo da
oferta, definicdo de um periodo para a rece¢do dos curriculos, analise das respostas,
agendamento de entrevistas, realizacdo de entrevistas e selecdo do candidato.

5. A negociacdo dos contratos de trabalho, inclusivamente a fixacdo de remuneracdes, €
da responsabilidade da geréncia.

6. No dia de admissdo do trabalhador deverdo ser agendados os exames de medicina do
trabalho, de modo a garantir a aptiddo do novo colaborador para o exercicio da sua funcéo.
7. No dia de admissdo do trabalhador devera ser ativado o seguro de acidentes de trabalho.

Artigo 14.° — Processo individual do trabalhador

1. Devera ser garantido o cumprimento das disposi¢cdes do Regulamento Geral de
Protecdo de Dados.

2. A ficha individual do trabalhador devera conter os seguintes elementos/anexos:
a) Nome;

b) Morada;

c¢) Data de nascimento;

d) Contacto do trabalhador e contacto alternativo a usar em caso de emergéncia;
e) Estado civil;

f) Composicéao do agregado familiar;

g) Numero de identificacéo civil;

h) Numero de identificacao fiscal;

i) Numero de Seguranca Social;

J) NUmero de utente de salde;

K) Habilitacbes académicas;

I) Qualificagdes profissionais;

m) IBAN (International Bank Account Number);

n) Data de admiss&o;

0) Categoria profissional;

p) Remuneragéo base;

q) Evolucdo da remuneracdo base.
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3. A ficha individual do colaborador devera ser atualizada sempre que é comunicada
alguma alteracdo ao responsavel pela gestdo de pessoal.

4. Sempre que seja solicitada uma alteracdo de dados pessoais pelos trabalhadores, o
responsavel pela gestdo de pessoal deverd exigir o preenchimento do formulario existente
para esse efeito.

5. O responsavel pela gestdo de pessoal deverd proceder ao arquivo de todos os
formularios entregues pelo pessoal.

6. O responsavel pela atualizacdo da ficha individual do trabalhador deve ser
independente de quem autoriza o pagamento de salarios.

6. O processo individual de cada trabalhador devera incluir a seguinte informag&o:

a) Ficha individual do trabalhador;

b) Anuncio de emprego;

¢) Curriculum Vitae;

d) Carta de apresentacéo;

e) O contrato de trabalho assinado por ambas as partes;

f) Copia do cartdo de cidadao;

g) Folha de controlo de assiduidade;

h) JustificagGes de faltas;

i) Ficha de aptiddo médica;

j) Apdlice de seguro de acidentes de trabalho;

k) Cépia dos certificados de cursos de formacéo profissional;

I) Descontos para a Seguranca Social;

m) Descontos do Imposto Sobre Rendimento de Pessoas Singulares.

Artigo 15.° — Remuneracgtes

1. O processamento de remuneragdes deve ter inicio no controlo de horas trabalhadas,
atendendo a verificacdo de assiduidade e pontualidade de cada um dos trabalhadores,
através de sistema de picagem por impressdo digital. Esta informacao devera ser aprovada
pelos responsaveis de departamento e de sec¢do e pela geréncia, antes do processamento
das remuneracdes.

2. Sempre que seja necessaria a prestacdo de horas extraordinarias, a decisdo deve ser
tomada pela geréncia e comunicada diretamente ao trabalhador.

3. As folhas de remuneracdes sdo processadas mensalmente, pelo responsavel pelo
departamento financeiro e aprovadas pela geréncia, antes de ser efetuado o pagamento.
4. Deverd haver segregacdo de funcdes entre quem processa as remuneracfes e quem
efetua o respetivo pagamento.

5. O pagamento das remuneracGes devera ser efetuado pela geréncia, entre o dia 01 e 0
dia 08 de cada més, sempre por transferéncia bancaria e com base nos recibos de
vencimento, processados pelo departamento financeiro.

6. Os recibos de vencimento devem ser emitidos em duplicado. O original devera ser
assinado pelo trabalhador e ficar no arquivo da empresa. O duplicado sera para entregar
ao trabalhador.

7. Os recibos de vencimento devem conter a seguinte informagéo:

a) Nome completo do colaborador;

b) NUmero de beneficirio da Seguranga Social;

c) Periodo a que diz respeito a retribuicao;

d) Numero de Identificagdo Fiscal do colaborador;

e) Categoria profissional do colaborador;

f) Numero da apdlice de seguro;

g) Discriminacgéo das remuneracoes;
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h) Discriminacdo dos descontos e deducdes efetuadas;
i) Valor liquido a receber;
J) Dias de férias por gozar.

Artigo 16.° — Seguro de acidentes de trabalho

E obrigatorio ativar o seguro de acidentes de trabalho no dia em que é admitido um novo
colaborador, de modo a garantir os cuidados médicos e hospitalares e indeminizacdes
necessarios, no que diz respeito & compensagdo de danos sofridos, em caso de acidente
ocorrido na empresa durante o horario de trabalho ou no percurso entre casa e o local de
trabalho. Esta funcdo € da responsabilidade da geréncia.

Artigo 17.°— Formagéo

Os responsaveis por cada departamento e seccdo deverdo comunicar a geréncia, as
necessidades de reforco de formacéo profissional dos colaboradores, de modo a respeitar
as horas de formacéo profissional exigidas pela legislacdo laboral.

Artigo 18.° — Medicina no trabalho

1. O servigo de medicina no trabalho é efetuado por uma empresa subcontratada.

2. Os colaboradores devem ser sujeitos a exames médicos periddicos de medicina do
trabalho, de acordo com a lei em vigor.

3. Nos casos em que se verifique a inaptiddo de um colaborador para desempenhar as suas
funcgdes, o Médico do Trabalho deve informar a geréncia.

Artigo 19.° — Higiene e segurancga no trabalho

1. O servico de higiene e seguranca no trabalho é efetuado por uma empresa
subcontratada.

2. Anualmente a empresa subcontratada devera fazer deslocar um técnico a PSV, Lda.,
para proceder ao levantamento de fatores e condi¢es que possam afetar o ambiente de
trabalho e o trabalhador, sensibilizando para a necessidade de ado¢do de medidas
preventivas.

3. Os colaboradores devem dispor do equipamento necessario para o desenrolar das suas
atividades.

4. O equipamento mencionado no namero anterior deve ser cedido pela geréncia.

Artigo 20.° — Pagamento a Seguranga Social

O pagamento das contribui¢des a Seguranga Social, sejam os valores retidos na fonte aos
trabalhadores, seja a contribuicdo da entidade patronal) devera ser efetuado até dia 20 do
més seguinte, em relacdo ao més de processamento.

Artigo 21.° — Pagamento do Imposto Sobre o Rendimento de Pessoas Singulares
Todas as retengOes na fonte processadas nos recibos de vencimentos para efeitos de
pagamento do Imposto Sobre o Rendimento de Pessoas Singulares, devem,
obrigatoriamente, ser pagos até dia 20 do més seguinte, em relagdo ao més de
processamento.

Seccdo Il — Area de Inventéarios

Artigo 22.° — Movimentacao de inventarios e armazenagem

1. Todos os bens devem ser rececionados pelo armazem principal.

2. O responsavel pelo armazém devera garantir a separacao fisica entre matérias-primas,
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produtos intermédios e produtos acabados.

3. O responsavel pelo armazém devera conferir quantitativamente todos os bens
rececionados e confrontar com o documento de suporte.

4. Se sdo bens necessarios a producdo, o responsavel de armazém devera entregar os bens
a seccdo correspondente, para analise qualitativa, pelo responsavel da seccédo, antes de
entrar em produgéo.

5. Os bens adquiridos para stock deverdo ser armazenados de forma ordenada, logo apds
andlise qualitativa, pelo responsavel de armazém.

6. Os bens em armazém deverdo estar protegidos do acesso a pessoas ndo autorizadas.

7. Apds conferéncia do documento de suporte, o responsavel de armazém devera assina-
lo e entregé-lo ao responsavel de compras.

Artigo 23.° — Controlo fisico dos bens

1. O controlo fisico dos bens deve ser executado através de contagens anuais, geralmente
na ultima semana do ano.

2. Antes do inicio do inventario deverdo ser dadas grelhas em branco que deverdo ser
preenchidas pelos respetivos funcionarios, com a referéncia do material, quantidade e
peso, para posterior valorizacao pelo responsavel da contabilidade.

3. Devem ser analisadas quais divergéncias e regularizadas assim que possivel.

4. Todos os bens identificados como obsoletos ou que sejam passiveis de serem
reaproveitados devem ser identificados numa folha a parte para que seja verificada, pela
geréncia, a possibilidade de venda ou reaproveitamento. Posteriormente devera ser
comunicada a decisdo ao departamento financeiro para que proceda ao devido registo
contabilistico.

Seccdo IV — Area Financeira

Artigo 24.° — Contas bancarias

1. Compete & geréncia deliberar sobre da abertura e encerramento de contas bancérias e a
finalidade das mesmas.

2. Todas as contas bancérias da qual a PSV, Lda. seja titular devem estar devidamente
autorizadas pela geréncia.

3. A movimentacdo das contas bancérias da qual a PSV, Lda., seja titular, através de
cheques, deve ser feita mediante assinatura simultanea dos dois gerentes.

4. A movimentacdo via homebanking das contas bancarias da qual a PSV, Lda. seja titular
deve ser feita mediante autorizacdo eletronica dos gerentes.

5. Os extratos bancarios extraidos na plataforma de hamebanking das instituicdes
bancarias pelos gerentes, devem ser posteriormente entregues ao departamento
financeiro, em tempo oportuno.

Artigo 25.° — Pagamentos

1. Os pagamentos devem ser processados sempre com base em faturas originais,
juntamente com a documentacdo de suporte aplicavel, apos terem sido previamente
aprovados.

2. Os meios de pagamento permitidos sdo: transferéncia bancéria, débito direto, cheques
e numerario.

3. Transferéncia bancéria:

a) Os pagamentos correntes a fornecedores devem ser efetuados através de transferéncia
bancéria.

b) Todos os pagamentos efetuados através de transferéncia bancéaria sdo da
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responsabilidade da geréncia.

c) Para efeitos da alinea anterior, devem ser considerados dois periodos de pagamento:

i. Os pagamentos a fornecedores aos dias 15 e 30 de cada més;

ii. Os pagamentos de salarios até ao dia 8 de cada més.

c) Em casos excecionais, poderdo ser processados pagamentos em periodo diferente dos
estipulados na alinea c), desde que sejam devidamente justificados e autorizados pela
geréncia.

4. Débitos diretos:

a) Os pagamentos a efetuar via débito direto, autorizados pela geréncia sdo: agua,
eletricidade e comunicagoes.

b) A autorizacdo de debito direto deve ser concedida pela assinatura simultanea dos 2
gerentes.

5. Cheque:

a) Todos os cheques emitidos devem ser assinados pelos 2 gerentes, com a presenca dos
respetivos documentos de suporte, previamente autorizados e conferidos.

b) Todos os cheques devem ser emitidos em duplicado, que deve ser guardado no cofre.

¢) Néo devem ser emitidos cheques em branco.

d) Todos os cheques emitidos devem ser alvo de registo pelo responsavel do departamento
financeiro.

e) Sempre que for necessario anular um cheque, deve ser devidamente inutilizado e
guardado pelo responsavel do departamento financeiro.

6. Numerério:

a) O caixa definido para pagamentos é independente do caixa para recebimentos.

b) Foi definido um fundo fixo de caixa no valor de 150€, que deve ser controlado pelo
responsavel pelo caixa.

c) Devem ser efetuadas inspec¢des fisicas de surpresa ao caixa pela geréncia.

d) O caixa devera ter acesso limitado, sendo da responsabilidade do departamento
comercial.

e) Apenas é permitido o pagamento em numerario de pequenas despesas, nao recorrentes.
f) Todas as saidas de dinheiro do caixa devem ser comprovadas através de documentos
de suporte, devidamente aprovados.

g) O responsavel pelo departamento financeiro deve, posteriormente, proceder ao seu
registo contabilistico de todos os pagamentos em numerario.

Artigo 26.° — Recebimentos

1. Os meios de recebimento permitidos sdo: transferéncia bancaria, sistema de
multibanco, cheques e numerério.

2. Todos os recebimentos por transferéncia bancaria ou por sistema de multibanco devem
ser processados contabilisticamente, no proprio dia, pelo responsavel do departamento
financeiro.

3. O responsavel pelo departamento financeiro devera emitir e enviar 0s respetivos
recibos de pagamento, aos clientes, via e-mail ou correio postal.

5. Todos os cheques recebidos devem ser entregues ao departamento financeiro para que
seja tirada uma fotocOpia para processamento do respetivo recibo a entregar,
posteriormente, aos clientes. Depois de processados devem ser entregues a geréncia para
que sejam depositados numa das contas bancéarias de empresa.

6. Todos os recebimentos em numerario devem ser depositados no caixa de recebimentos,
que deve estar guardado num lugar seguro e apropriado.

7. O caixa devera ter acesso limitado, sendo da responsabilidade do departamento
comercial.
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Artigo 27.° — ReconciliacBes bancarias

1. Compete ao responsavel pelo departamento financeiro a realizacéo das reconciliacdes
bancarias.

2. As reconciliagBes bancérias devem ser realizadas mensalmente.

3. Devem ser alvo de reconciliacdo as contas de depdsitos a ordem e todas as aplicacdes
financeiras.

Seccdo V — Area Vendas

Artigo 28.° — Aprovacao da venda

1. Todas as encomendas de cliente deverdo ser rececionadas via e-mail.

2. Sempre que um cliente solicite uma encomenda por telefone, devera ser exigida a
formalizagdo por escrito.

3. Apos rececao da encomenda de cliente, o responsavel pelo departamento comercial
devera proceder a autorizacdo de crédito junto do responsadvel pelo departamento
financeiro.

4. Caso ndo seja aprovado o crédito, o responsavel pelo departamento comercial devera
informar o cliente e solicitar o pagamento antecipado.

5. Ap0s aprovacdo de crédito por parte do departamento financeiro, devera o responsavel
pelo departamento comercial verificar a disponibilidade de todos os bens necessarios a
produgédo da encomenda.

6. Depois de aprovado o crédito e de confirmada a disponibilidade de bens, o responsavel
pelo departamento comercial devera imprimir e entregar a encomenda ao departamento
de producéo.

Artigo 29.° — Documentacéo relacionada com a venda

1. A fatura de venda é emitida pelo departamento comercial, tendo em consideracao a
informacdo entregue pelo responsavel de armazém e processada de acordo com as
condigdes de venda negociadas com o cliente.

Artigo 30.° — Controlo das dividas a receber de clientes

1. O departamento financeiro devera emitir mensalmente um balancete dos saldos das
contas correntes de cliente.

2. O controlo e cobranca das dividas de clientes sdo da responsabilidade do departamento
financeiro.

Capitulo I11 — Disposi¢des Finais

Artigo 31.° — Alteracdes dos procedimentos

O presente manual podera ser objeto de alteraces por deliberagdo da geréncia, sempre
que se justifique qualquer alteracdo por motivos de eficiéncia e eficacia de processos.

Artigo 32.°— Duvidas de aplicacéo e interpretagdo e casos omissos
As duvidas que suscitarem na aplica¢do ou interpretacdo e 0s casos omissos deverdo ser
resolvidos e esclarecidos pela geréncia, nos termos da legislagéo aplicavel.

Artigo 33.°— Transgressdo do Manual de Controlo Interno — Medidas e
Procedimentos

Por atos que contrariem o estabelecido no presente manual respondem, diretamente, 0s
responsaveis pela area em questdo e seus subordinados, sem prejuizo de posterior
responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do ato.
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Artigo 34.° — Entrada em vigor
O presente manual entrara em vigor em 01 de novembro de 2021.
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