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Resumo

A evolugdo das estruturas de apoio social levou a que as IPSS passassem a assumir um

papel crucial no seio da sociedade portuguesa atual.

Este trabalho de projeto visa abordar o controlo interno no quadro especifico das
institui¢cdes sem fins lucrativos, cuja missdao faz apelo a uma estrutura organizativa e de
controlo interno que, apoiando-se nos principios gerais aplicdveis a qualquer dominio de
atividade, em particular, ao setor empresarial, comportam aspetos diferenciados. Com
efeito, estas instituigdes ndo estdo orientadas para o lucro e deparam-se com continuas e
crescentes restricoes orcamentais, que as obrigam a lutar todos os dias para continuar a

oferecer um servico de qualidade aos seus utentes.

Neste contexto, o trabalho comeca por fazer um enquadramento dos principais aspetos
relacionados com os objetivos e o funcionamento dos sistemas de controlo interno em
geral, passando-se a uma aplicacdo dos conceitos a realidade concreta da Santa Casa de

Misericérdia de Gavido.

Para tal, foi efetuado o levantamento do sistema em vigor naquela instituicao e fez-se a sua
avaliacdo a luz das melhores praticas que entendemos serem ali aplicdveis. Em resultado

desse trabalho, formularam-se diversas recomendag¢des de melhoria.

Espera-se que este trabalho constitua um ponto de partida para futuras etapas de melhoria
do funcionamento do sistema de controlo interno da Santa Casa de Misericérdia de Gavido,
tornando-se cada vez mais um instrumento de apoio ao atingimento dos objetivos da

organizacao.

Palavras-chave: Auditoria, Controlo Interno, Entidades sem fins lucrativos.






Controlo Interno numa IPSS: Caso especifico da Santa Casa Misericérdia de Gavido

Abstract

The evolution of social support structures has elevated the role of NPOs within the
Portuguese society to the key part that they play today.
This research project aims at addressing internal control processes in the specific context
of nonprofit organizations, whose mission relies on an organizational structure and internal
control that, based on the same general principles as any other activity, encompasses its
own particularities. In fact, these institutions are not profit-oriented and, facing the
continuous and increasing budgetary constraints, struggle to maintain the quality of service

to those who need their assistance.

Hence, this research debuts by addressing the highlights and main goals of general
purpose internal control systems, and then establishing how these principles are reflected

in the reality of a nonprofit such as Santa Casa de Misericordia de Gavido.

For this purpose, the current practices have been audited, analyzed and compared with
what we believe are the best practices for the relevant context. In result, we’ve provided

several improvement recommendations.

It’s expected for this research to establish a starting point, something that the next steps of
improvement of the internal control systems of Santa Casa de Misericordia de Gavido can

build upon, becoming a stepping stone to the achievement of organizational goals.

Keywords: Audit, internal control systems, nonprofit organizations.
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1. Introducao

1.1.Introducéo ao tema

Nos dias de hoje, as entidades deixaram de contar apenas com os seus concorrentes locais e
passaram a concorrer a nivel global. As entidades necessitam, portanto, de se adaptar a esta
nova realidade o que leva a que os gestores tenham necessidade de informagdo fidvel, a

todo o momento, com vista a garantir a continuidade das entidades.

Com esta necessidade, torna-se essencial o controlo dos procedimentos para evitar falhas
nas organizagdes, criando assim ferramentas eficazes de apoio a tomada de decisdo no dia

a dia das instituicoes.

Essas ferramentas devem dar aos gestores um elevado grau de segurancga permitindo atuar
em conformidade com os procedimentos, politicas e leis permitindo uma utilizacio

eficiente econémica dos recursos que permite alcancar os objetivos definidos.
1.2. Objetivo da investigagao

Analisar o sistema de controlo interno da Santa Casa de Misericordia de Gavido.
1.3.Metodologia

Com recurso as normas, livros, teses e dissertagdes, este trabalho efetuard um

enquadramento tedrico com recurso ao método descritivo.

Através de questiondrios, entrevistas, observacdo e recolha de outra documentacdo de
trabalho, faz-se o levantamento do sistema de controlo interno da Santa Casa de
Misericordia de Gavido confrontando-o com os padrdes aplicaveis que decorrem da

revisao de literatura.
1.4.Estrutura do trabalho

Este trabalho encontra — se estruturado em cinco capitulos, dos quais: Capitulo 1,

Introdugdo; Capitulo 2, Revisdo da literatura sobre o controlo interno; Capitulo 3,

1
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Abordagem prética sobre o sistema de controlo interno na Santa Casa de Gaviao; Capitulo

4, Limita¢des do trabalho e pista de desenvolvimento futuro; Capitulo 5, Conclusdes.

O Capitulo 1 contempla a importancia e a justificagao do tema, o objetivo da investigacio

e as principais questdes da investigacao.

O Capitulo 2 expde um enquadramento geral sobre auditoria e controlo interno, bem como
explica as questdes consideradas como chave para a implementacio de um sistema de

controlo interno eficaz.

O Capitulo 3 apresenta a abordagem pratica do controlo interno, nomeadamente, apresenta
o levantamento sobre o sistema de controlo interno da Santa Casa de Misericordia de

Gavido, apresenta os riscos do sistema atual e deixa algumas recomendagdes a0 mesmo.

O Capitulo 4 apresenta as condicionantes que envolveram a realizacio deste trabalho e faz
algumas sugestdes de futuras iniciativas que poderdo vir a ser seguidas em sequéncia dos

resultados ora alcancgados.

No ultimo capitulo, 5, sdo apresentadas as principais conclusdes extraidas da elaboracao

deste trabalho.
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2. Revisao da Literatura

2.1.Definicao e vertentes de Auditoria

Segundo Almeida (2010), A necessidade de apresentar informacdo financeira com
utilidade para os diversos stackholders, de modo a que estes retirem conclusdes isentas e

fidveis, aumentou a oportunidade de auditar essa mesma informacao, por forma a torna-la:

e Compreensivel;
e Relevante;

e Fiavel;

e Comparavel;

e (Credivel.

Embora alguns autores remontem a origem da auditoria a periodos anteriores, ¢ em meados
do século XIX, com a Revolucdo Industrial, que este conceito surge de forma mais
estruturada. A partir de entdo registou uma grande evolucdo até aos dias de hoje, sendo
hoje, uma func¢do independente dentro da organizacdo, que visa efetuar um exame rigoroso
destas, tanto nas suas demostracdes financeiras, como no levantamento criterioso dos seus
procedimentos e rotinas, com o objetivo de averiguar se a entidade estd a proceder de
acordo com as disposicoes legais, regulamentos, internos e externos estabelecidos
previamente, por forma a dar credibilidade e fiabilidade a informagdo que € transmitida aos

stackholders.

A auditoria, numa fase inicial, surgiu muito proxima de um trabalho de verificacdo das
operacoes, orientada essencialmente para a pesquisa do erro e da fraude até um trabalho
mais sistematico, assente na avaliacdo da fiabilidade do controlo interno e na avaliagdo do

risco.

E assim que, partindo de uma atividade especialmente orientada para a avaliagdo do rigor
das contas, passamos a ter dominios especializados, que respondem a evolugdo das
organizagdes e dos instrumentos utilizados no trabalho. Tal é o caso das auditorias
especialmente orientadas para o controlo interno e, em particular, para os sistemas

automadticos de informacao (sistemas informatizados).
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Figura 1: Tipos de Auditoria

Auditoria Interna

Auditoria Forense ’ Auditoria
Operacional
Auditoria Social . Auditoria de
Gestdo
Auditoria Auditoria Previsional
Informatica e Prospectiva

Fonte: Elaboragao prépria

Numa fase inicial a auditoria era essencialmente financeira, visava a descoberta de erros e
fraudes nas contas das organizacdes. Com o passar dos tempos, a sua finalidade principal
passou a ser, dar uma opinido sobre as demostracdes financeiras das entidades, se estas

apresentam de forma verdadeira e apropriada a verdadeira posicao financeira.

Inicialmente, os auditores abrangiam a generalidade das transac¢des, envolvendo um grande
nimero de pessoas na execucdo do trabalho. Atualmente, o trabalho centra-se sobre uma
amostra criteriosamente selecionada e envolve um nimero mais restrito de técnicos. Tal
ndo seria possivel de outra forma, atenta a dimensdo e complexidade das entidades
auditadas e a importancia crescente de aproximar os momentos entra a ocorréncia dos

factos e a disponibilidade da informacao.

Segundo, Gramlin; Rittenberg; Johnstone, (2012), auditoria é:

“Um processo que pode ser aplicado em muitas situagdes distintas, incluindo avaliagdo da

eficiéncia e eficdcia de um processo ou de um departamento, os relatérios financeiros de
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um Orgdo publico, ou a obediéncia a normas operacionais de uma empresa ou a

regulamentacdo governamental.”

Ja segundo Crepaldi (2002):

“De forma bastante simples, pode-se definir auditoria como o levantamento, estudo e
avaliacdo sistematica das transacdes, procedimentos, operagdes, rotinas e das demostragoes

financeiras de uma entidade.”

A evolucdo dos Sistemas de Informacdo (SI) e a complexidade de algumas operacdes veio
alterar a abordagem de auditoria, passando esta a dar uma maior importancia aos
processos, passando entdo a orientar o seu trabalho para a andlise dos processos com base

em testes de cumprimento ou de conformidade e trabalho substantivo.

Os escandalos que surgiram nos Estados Unidos, com a insolvéncia de grandes empresas,
veio levantar algumas questdes quanto as limitagdes do trabalho do auditor, passando entio

para uma abordagem do risco e subsequentemente do risco empresarial.

Costa (2010), define as varias vertentes de auditoria, nomeadamente:

A Auditoria operacional surge precisamente numa légica de conferir maior enfoque nos

sistemas de controlo interno, passando a dar importancia as fontes que geram a
informacdo, ao contrdrio da abordagem inicial, de mera avaliacdo “a posteriori” da

informacao financeira ja produzida.

Efetivamente, conforme antes referido, a quantidade de informagdo que é produzida e os
prazos muito curtos em que a mesma tem que estar disponivel para ser util aos utilizadores,
faz apelo a uma reorientacdo do trabalho do auditor para poder depositar confianca nas
fontes que geram a informacgdo (sistema de controlo interno), sem prejuizo de uma

validacdo posterior, por amostragem, dos documentos de prestagdo de contas.

Por outro lado, uma anélise centrada apenas nos documentos de prestacdo de contas,

poderia permitir detetar alguns erros, mas dificilmente daria uma seguranga razoavel
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quanto ao seu impacto no universo, salvo se trabalhar com amostras muito grandes, o que

seria incomportdvel, quer em termos de custos de auditoria, quer em termos de tempo.

Este tipo de auditoria visa, essencialmente, avaliar as fontes de informac¢do que dao origem
aos dados financeiros. Preocupa-se, de forma predominante, com o cumprimento das

politicas de organizacdo e cumprimento das mesmas.

Cook (1976) considera auditoria operacional como:

“Um exame e uma avaliacido abrangente das operacdes de uma empresa, com a finalidade
de informar a administracdo se as vdrias atividades sd@o ou nido cumpridas de um modo

compativel as politicas estabelecidas, com vista a consecucao dos objetivos.”

A Auditoria previsional ou prospetiva, surge no quadro da andlise da continuidade da

empresa. Visto que o principio da continuidade € um pressuposto para a elaboragcdo das
demostragdes financeiras, hd que avaliar a razoabilidade e fiabilidade das demostragdes
financeiras previsionais, por forma a validar as demostra¢des financeiras historicas e

assegurar a viabilidade futura das empresas.

A auditoria previsional é uma auditoria com uma abordagem diferente, uma vez que esta se
destina a dar opinido sobre previsdes. Este tipo de auditoria baseia-se no principio da
continuidade, e em Portugal é geralmente mais utilizado por grandes empresas,
nomeadamente, as sujeitas a disciplina da CMVM ou no setor empresarial do estado, onde
€ necessdrio emitir opinido sobre os planos de atividades e orcamentos, entre outros casos.
Os mesmos principios sdo observados na avaliagcdo de projetos de investimento,
designadamente, os relativos as entidades que se candidatam a apoios dos fundos
comunitérios ou equivalentes, quando se torna necessario comprovar os dados previsionais

inseridos na evolucdo das mesmas.

Costa (2010) afirma que:

“Também os auditores externos se podem ver muitas vezes confrontados com a
necessidade de se debrucar sobre o futuro previsivel das empresas. De facto, sendo a

continuidade um dos pressupostos subjacentes a preparacdo das demostracOes financeiras

6
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histdricas, o auditor externo poderd ser confrontado com a necessidade de avaliar se tal
pressuposto foi ou ndo tido em consideracdo pelo 6rgdo de gestdo aquando da elaboracdo

das demostragdes histéricas anuais.”

A Auditoria_de gestdo visa medir as decisdes tomadas pelos gestores/administradores

numa perspetiva de continuidade da entidade.

Este tipo de auditoria, embora seja importante noutros dominios, assume maior relevancia
no setor publico, porque neste tipo de instituicdes os gestores ndo sdo (ou ndo devem ser)
avaliados apenas, nem predominantemente, por qualquer tipo de resultados econdémicos
(designadamente, pelo lucro), mas por outras naturezas de resultados (com especial
impacto nos servigos prestados), ou seja, pelo grau de cumprimento dos objetivos que lhe

estdo fixados, os quais devem estar em linha com a missao das entidades em causa.

Naturalmente, que a escassez de recursos financeiros aumenta a pericia necessdria aos

gestores para atingirem 0s objetivos.

Costa (2010) defende que:

“ ... a auditoria de gestao pretende medir e dar opinidao sobre o desempenho dos gestores e
sobre a rentabilidade da empresa, ou seja, concluir sobre se os resultados por eles

apresentados ndo poderiam ou deveriam ser diferentes (para melhor, obviamente).”

A Auditoria _informatica nio € mais que a resposta da auditoria a seguranca e

funcionamento dos sistemas de informacdo processados automaticamente (hardware,

software, comunicagdes, instalacdes e pessoas envolvidas).

Vivemos hoje um novo paradigma, em que a informagdo deixou de estar armazenada em
suportes que possam ser lidos a vista desarmada e o tratamento da informacdo ndo deixa
um rasto que possa ser auditado por alguém que n@o possua conhecimentos especializados

nessa area.

Este novo paradigma tem impacto, naturalmente, ao nivel da concecdo e do funcionamento

dos sistemas de controlo interno.
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Este tipo de auditoria € realizada por norma num ambiente desconhecido, o auditor nunca
sabe o que pode encontrar, € muitas vezes nem aquilo que procura, este tipo de auditoria
destina-se especialmente a eliminar ou reduzir o risco de errar na emissao de opinido sobre

os sistemas de informacgdo auditados.

Este ramo da auditoria surgiu com a crescente utilizacdo dos computadores. Deve ser
realizada por técnicos especializados que devem verificar a eficicia e a performance das
aplicacdes informaticas, bem como certificar se os proprios sistemas ndo sdo suscetiveis de

erros e fraudes.

Costa (2010) considera que:

“ A auditoria informdtica tem fundamentalmente como objetivo verificar se existem
controlos apropriados, certificar que os mesmos estdo implementados e proceder a
avaliacdo da sua eficdcia de forma a poder tirar-se conclusdes sobre a performance de todo

o sistema informatico.”

A Auditoria_fiscal efetua um exame sobre a legalidade das operacdes patrimoniais

ocorridas no que respeita as obrigagdes fiscais da organizagao.

A auditoria fiscal comporta as técnicas de auditoria financeira, jd que para além das DF’s
que suportam o apuramento dos impostos, estdo em causa dados financeiros especificos,

apurados a luz das normas fiscais.

Este tipo de auditoria visa a verificacdo do cumprimento das obrigacdes fiscais e o seu
relato nas demostragdes financeiras, estd interligado com a auditoria financeira, pois visa
comprovar que estas foram elaborados com base nos principios geralmente aceites nao

possuindo erros que possam vir a alterar negativamente o cdlculo dos impostos apurados.

A Auditoria forense trata de um ramo da auditoria que visa detetar possiveis fraudes, isto

€, aspetos legais que deveriam estar espelhados nas demostracdes financeiras e ndo estao,

aspetos esses que podem até colocar em risco a continuidade das mesmas.
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A fraude consiste num ato intencional de alteracdes ou omissao de transacdes, documentos,
registos ou demostracdes financeiras sendo a prevengdo e detecdo da fraude o centro de

atencao de investigadores, legisladores, gestores e auditores.

A auditoria forense tem um papel determinante no combate a fraude, pois existem dados
que podem colocar em causa a continuidade da empresa e que ndo se encontram
espelhados nas demostracdes financeiras, como, por exemplo, o decorrer de um processo
em tribunal, em que a decisdo ainda ndo foi proferida, que pode levar a empresa a pagar

uma grande indeminizagdo, para a qual ndo tem suporte financeiro.

Costa (2010) considera que:

“ A auditoria forense pretende detetar possiveis fraudes confirmando ndo apenas o que esta
contabilizado, apresentado e divulgado nas demostracdes financeiras mas tentando,

sobretudo, detetar o que nao estd evidenciado nestes documentos e que devia estar.”

A Auditoria interna ¢ uma atividade independente dentro da prépria entidade, que visa

acrescentar valor a entidade com a avalia¢do de processos instituidos na mesma, por forma

a proporcionar sempre uma melhoria da eficdcia dos processos.

Com efeito, a existéncia e o bom funcionamento da auditoria interna constitui um reforco
do bom funcionamento do sistema de controlo interno e, consequentemente, contribuem
para o adequado funcionamento das organizacdes, reduzindo o risco de erro e fraude por

parte das organizagdes.

Claro que também aqui, se aplica a avaliagdo custo/beneficio, pelo que, normalmente, sdo
as organizagoes de maior dimensdo que possuem auditoria interna mais estruturada, sem
prejuizo de outras também poderem possuir algumas formas menos estruturadas deste tipo

de auditoria.

Diversos autores abordaram o conceito de auditoria interna:

Segundo, Pinheiro (2010)
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“ A auditoria interna € uma funcdo que devera nascer da vontade clara da administracio da
empresa/organizacdo e dos seus acionistas. A auditoria interna deverd posicionar-se, na
estrutura da entidade, ao mais alto nivel e deverd assumir um papel preponderante de
critica as rotinas estabelecidas e métodos de trabalho, sempre com o objetivo de contribuir
para a melhoria da performance, rentabilidade e desenvolvimento sustentivel da

empresa/organizagdo (fornecer valor a empresa).”

Ja o IIA define auditoria interna como:

“Uma atividade independente, de avaliacio objetiva e de consultoria, destinada a
acrescentar valor e melhorar as operacdes de uma organizacdo na consecucdo dos seus
objetivos, através de uma abordagem sistemadtica e disciplinada, na avaliagdo dos processos
da eficécia da gestdo de risco, do controlo e de governacao” (tradugdo do IIA — Portugal,

1999).

De entre outros diversos tipos de auditoria, salienta-se apenas a auditoria social, por ser
aquela que, eventualmente, a par das matérias ambientais, constitui preocupacgio
crescente nas organizagdes. Todavia, em qualquer dos casos, o respetivo ambito ja cai fora
da alcada dos auditores com formacdo de cariter financeiro e apenas indiretamente se

relacionam com a qualidade da informacao financeira.

Assim, a auditoria social desenvolve-se com a crescente importincia que a

responsabilidade social tem vindo a conquistar no seio das organizacOes. Consiste na
avaliacdo das politicas sociais da entidade e da imagem que esta transmite aos

stakeholders.
2.2.Defini¢ao de Controlo Interno

Sdo varios os autores que abordam a definicdo de controlo interno. No entanto, apesar de
distintas, elas acabam por tocar-se e culminar num conjunto de ideias chave, como adiante

se refere.

Segundo ATTIE (1998), controlo interno:

10
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“Compreende o plano de organizacdo e o conjunto coordenado dos métodos e medidas,
adotados pela empresa, para proteger o seu patrimonio, verificar a exatidao e a
fidedignidade de seus dados contabilisticos, promover a eficiéncia operacional e encorajar

a adesdo a politica tracada pela administracdo”
Por sua vez, segundo Almeida (1996):

“o controlo interno representa numa organizacao o conjunto de procedimentos, métodos ou
rotinas com 0s objetivos de proteger os ativos, produzir dados contabilisticos e ajudar a

administracao na condugdo ordenada dos negdcios da empresa.”
Peleias (2000), define:

“controlo interno € um conjunto de normas, procedimentos, instrumentos e a¢des adotadas
de forma sistematica pelas empresas, que devem estar em constante evolucao, assegurando
o cumprimento de resultados conforme objetivos pré-estabelecidos, protegendo o

patriménio e garantindo transparéncia as operagdes’.
Segundo a IFAC (2010):

“E um processo concebido, implementado e mantido pelos encarregados da governagao,
geréncia e outro pessoal para proporcionar garantia razodvel acerca da consecucdo dos
objetivos de uma entidade com respeito a fiabilidade do relato financeiro, eficdcia e

eficiéncia das operacdes e cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis.”
Pinheiro, define controlo interno como:

“... O conjunto de mecanismos ou praticas utilizadas para evitar ou detetar atividade ndo

autorizada, na perspetiva da consecugdo dos objetivos tracados para a empresa.
Segundo o ITA (2010):

“ qualquer medida tomada pela direcdo, conselho e outras partes da organizacao, para gerir

o risco € aumentar a probabilidade que os objetivos estabelecidos sejam alcancados ”

11
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Segundo o AICPA:

“o controlo interno compreende o plano de organizacdo e todos os métodos e medidas
adotadas na empresa para salvaguardar os seus ativos, verificar a exatiddo e fidelidade dos
dados contabilisticos, desenvolver a eficiéncia nas operacdes e estimular o seguimento das

politicas administrativas e prescritas.”

Procurando sintetizar, podemos concluir como tragos gerais do que antecede que o
controlo interno consiste, essencialmente, num conjunto de procedimentos implementados
pela administracdo, que serve para garantir o cumprimento dos objetivos e politicas
tracadas por estes, evitando os erros e tentando dissuadir possiveis fraudes. Salvaguarda os
interesses dos socios e administradores, bem como de outros elementos com interesse na

continuidade da entidade.

Com efeito, podemos salientar as seguintes ideias comuns a proposito do controlo interno:

2

e E um processo de defini¢do de politicas e procedimentos da responsabilidade da
Gestdo das organizacdes, que conduz a boa utilizacdo dos recursos, a eficdcia e
eficiéncia das operacgdes, a prevencdo e detecao de erros e fraudes, ao cumprimento
de normas internas e externas € a fiabilidade do relato financeiro;

e O orgao de gestdo €, assim, o primeiro interessado no bom funcionamento do
controlo interno, dado que:

v' As organizacbes precisam de ajuda na concretizagio dos objetivos
estabelecidos;

Os gestores precisam de ajuda na consecugio dos objetivos que definem;

A gestdo precisa de tomar decisdes constantemente;

A tomada de decis@o tem por base a informacao;

A informacao tem de ser fidvel e credivel,;

SR NEENEEN

A evolugcdo do ambiente econémico e competitivo € muito ripida e as

organizacdes precisam de estar preparadas;

\

As exigéncias e mudangas dos “clientes” sdo constantes e as estruturas das

organizacgdes precisam de se adaptar para assegurar o futuro.

12
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O controlo interno de uma organizacdo deve ser um sistema em constante evolu¢io pois

deve acompanhar a dindmica e o progresso da mesma.

Todas as entidades t€ém um sistema de controlo interno, por muito rudimentar que este seja,
sempre existirda um conjunto de normas, procedimentos e instrumentos que sdo usados de

forma sistemadtica com vista a garantir o funcionamento das organizagdes.

Os sistemas de controlo interno podem ser mais evoluidos ou mais deficitarios cabendo a
gestdo o aperfeicoamento deste, de forma a assegurar que os objetivos previamente
estabelecidos estdo a ser alcancados protegendo o patriménio das entidades, aumentando a
credibilidade das demostra¢des financeiras e conduzindo a uma maior eficiéncia do

funcionamento das empresas (ou outras entidades).

z

O controlo interno € um conceito demasiado amplo e abarca todas as dreas das
organizacdes, ndo sendo mais que um plano organizacional que permite (ou, pelo menos,
facilita) com o cumprimento das leis e regulamentos aplicdveis, atingindo, assim, um

maior grau de eficiéncia.

O AICPA considera a existéncia de dois tipos de controlo interno, o controlo contabilistico

e o controlo administrativo.

O controlo interno contabilistico, prende-se com as demostracdes financeiras e com a
forma de preparacdo das mesmas. Por sua vez o controlo interno administrativo prende-se
com as politicas, préaticas e procedimentos adotados pelas entidades para garantir o seu

funcionamento.
2.3.0bjetivos do Controlo Interno

O controlo interno € uma ferramenta muito importante, para todas as organizacdes, em

todas as suas atividades, mesmo nas mais basicas.

Um controlo interno adequado, eficiente e executado corretamente, confere as
organizacdes um cumprimento dos objetivos de forma mais eficiente € com uma redugao

de custos.

13
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Com o cumprimento de todos os objetivos do controlo interno identificados pelo IIA, e
ATTIE, as demostragdes financeiras sdo mais fidveis, visto que todos os procedimentos
implementados com o controlo interno pretendem dar as organizagdes a seguranga

necessdria para o cumprimento da missao.

O IIA (1989) identifica os seguintes objetivos do controlo interno:

¢ Confianga e Integridade da informacao, esta deve ser adequada, segura e oportuna;
¢ Conformidade com as politicas, planos, procedimentos, leis e regulamentos;

e Salvaguarda dos ativos;

e Utilizacdo economica e eficiente dos recursos;

e Realizacdo dos objetivos estabelecidos para as operacdes ou programas.

Segundo ATTIE (1998), o controlo interno visa os seguintes objetivos:

e Salvaguardar e proteger os ativos;
e Verificar o grau de confiabilidade e exatidao dos registos contabilisticos;

e Promover a eficiéncia operacional.

2.4.Caracteristicas do Controlo Interno

Como ja evidenciado anteriormente, o sistema de controlo interno € uma ferramenta util
para o cumprimento dos objetivos organizacionais, ajudando a otimizar 0S recursos

disponiveis.

Esse sistema € definido pela administrac@o e para ser fidvel e eficiente, deve apresentar as

seguintes caracteristicas:

¢ (Confiabilidade — as informagdes devolvidas pelo controlo interno devem ser as
corretas, pois essa informacdo € essencial para a tomada de decisdo por parte da
administracao;

e Tempestividade — sendo essenciais para a tomada de decisdo, esta deve ser atual e

correta,

14
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Salvaguarda de ativos — os ativos s@o um elemento essencial de uma organizacao,
pois para a obten¢do dos mesmos ocorreu um dispéndio de recursos, logo hd que
salvaguardar os mesmos quanto a roubos, mau uso, acidentes, quer se trate de bens
fisicos como o imobilizado ou bens ndo fisicos, como contas a receber e
documentos importantes para a organizacao;

Otimizacdo no uso de recursos — os recursos sdo um elemento fulcral para a
organizacdo, logo os recursos devem ser usados de forma eficiente e aproveitados
a0 MAaximo;

Prevencdo e detecdo de roubos e fraudes — ha que tomar medidas necessdrias para
evitar a ocorréncia de roubos e fraudes, e encontrar forma de deteta-los facilmente
caso estes ocorram.

Adequacdo a realidade da entidade — O controlo interno € elaborado pela entidade

de acordo com a sua missio, a sua dimensdo, a sua atividade.

2.5.Principios Fundamentais do Controlo Interno

A organizagdo do sistema de controlo interno deve ir ao encontro dos objetivos da

gestdo, definindo o rumo da entidade, seguindo a missdao definida, sem perder de vista

a continuidade.

Almeida (2010) defende que os principios fundamentais sdo:

Responsabilidade — A definicio de responsabilidades no controlo interno é
fundamental. Todos os funciondrios devem conhecer as tarefas a realizar, por forma
a assegurar que o controlo interno, cuja elaboracdo é da responsabilidade da
empresa, € executado de acordo com os procedimentos, de forma a evitar e detetar
erros e fraudes, bem como no apuramento das responsabilidades aquando da sua
ocorréncia.

A definicdo de responsabilidades deve constar de um documento escrito, e deve ser
do conhecimento e acesso de todos. Se todos conhecerem as suas responsabilidades
existe uma maior garantia de execucdo dos procedimentos de controlo, facilita a
detecdo de erros e irregularidades bem como o apuramento de responsabilidades na
realizacdo ou ndo realizagdo de determinadas tarefas.

15
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Rotinas internas — Todas as rotinas internas devem ser definidas pela
administracdo. Compreende-se como rotinas internas, os formuldrios,
procedimentos internos e externos, bem como a sua forma de preenchimento.

Todos os documentos que sdo de uso habitual na organizacao devem estar definidos

no manual da organizacao.

Acessos aos ativos — O acesso aos ativos deve ser restrito para evitar possiveis
desvios, apenas devem ter acesso aos ativos, as pessoas responsdveis pelos

mesmos, quer se trate de bens fisicos, quer seja cheques ou dinheiro.

Segregacao de fungdes — Consiste em evitar que uma pessoa tenha acesso ao ativo
fisico e ao registo contabilistico, de forma a minimizar o risco de erros e fraudes,
por exemplo, o funciondrio que efetua as reconciliagdes bancdrias ndo deve ser o

tesoureiro, mas sim uma pessoa estranha a funcao.

Confronto de ativos com os registos — Defini¢do de procedimentos para que os
ativos sob a responsabilidade de uma pessoa, sejam periodicamente confrontados
com o registo contabilistico.

Os procedimentos passam por uma contagem fisica da caixa, pela elaboracdo da

reconciliacdo bancdria e uma contagem fisica de stocks e do imobilizado.

Auditoria interna — Deve verificar-se a execu¢do dos procedimentos de controlo
interno implementados pela administracdo, e verificar a necessidade de adaptar as
normas ja existentes ou implementar novas por lacunas do sistema ou por alteracao

de processos e procedimentos.

Custos x Beneficios — Os beneficios com o controlo interno devem ser superiores
aos custos, pois caso contrdrio, pode levar a que seja considerado sem interesse

para a organizagao.
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Segundo Almeida (2003):

“O custo do controlo interno ndo deve exceder os beneficios que dele se espera obter. Isso
quer dizer que os controlos mais sofisticados (normalmente mais onerosos) devem ser
estabelecidos para transacdes de valores relevantes, enquanto os controlos menos rigidos

devem ser implantados para as transa¢cdes menos importantes.”
2.6.Componentes do Controlo Interno

De acordo com a ISA 315, que acolhe os principios definidos pelo COSO, com o sistema
de controlo interno procuramos uma maior fiabilidade da informacgdo, a eficiéncia e

eficdcia das operacdes e o cumprimento de leis e regulamentos.

Figura 2: Componentes do Controlo interno

Ambiente de
Controlo

Monitoriza¢ao Processo de
de Controlo Avaliacao

Componentes

Atividades Sistema de
de Controlo Informacio

Fonte: Adaptada do COSO pela Autora

De acordo com o COSO s@o identificadas 5 componentes do Controlo interno, que nos
conferem uma sistematizacdo de abordagem, embora exista uma interligacao natural entre

elas, funcionando como partes de um todo.

¢ Ambiente de controlo
O ambiente de controlo € a estrutura base do controlo interno, pois ndo € mais que a

atitude, a consciéncia, o posicionamento da entidade perante o mesmo. O ambiente
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de controlo permite um controlo interno equilibrado e eficaz ndo pondo em causa a
sua estrutura e eficacia.
De acordo com a ISA 315, Apéndice 1, o ambiente de controlo compde-se dos
seguintes elementos:
v" Comunicar e fazer cumprir valores éticos e de integridade;
Compromisso com a competéncia;
Participacao dos responsaveis pela governagao;
Filosofia de gestao e estilo operacional;

Estrutura organizacional;

D N N N NN

Defini¢do de autoridade e de responsabilidade;
v’ Politicas de recursos humanos e respetivas praticas.
Processo de Avaliacdo do Risco
O processo de avaliacdo de risco € uma componente importante do controlo interno,

as organizacoes com a defini¢do dos seus objetivos, estdo sujeitos a risco.

O risco de negdcio deve ser avaliado pela organizagao por forma a diminui-lo, tanto

quanto possivel, eliminé-lo.

Os riscos do negécio e os resultados que dai advém, podem influenciar

significativamente as demostracdes financeiras da organizacao.

A ISA define ainda que:

v Alteragdes no meio envolvente da organizagio;
Novos trabalhadores;
Novos ou reformulados sistemas de informagao;
Crescimento rapido;
Novas tecnologias;
Novos modelos de negdcios, produtos ou atividades;
Reestruturagdo da empresa (entidade);

Expansao de operagdes para o estrangeiro;

SR N N N N S

Novos procedimentos contabilisticos.

Sao situagdes que podem fazer surgir ou alterar o risco.
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Por forma a evitar riscos que possam por em causa a organizacdo, hd que criar

mecanismos que possam identificar e corrigir esses acontecimentos.

Figura 3: Estratégias de evitar o risco

Criar
mecanismos
por forma a
tratar o risco

Avaliar a
probabilidade
da sua
ocorréncia

Definir a
importancia do
risco

Identificar o
Risco

Fonte: Adaptada do COSO pela Autora

O sistema de controlo interno deve procurar criar mecanismos que possam
identificar e corrigir os impactos negativos (riscos) decorrentes daqueles

acontecimentos.

Sistema de Informagdo e Comunicagao
Os sistemas de informagdo sao ferramentas (software, hardware, pessoas, dados e
procedimentos) que comportam o registo € o processamento, que permitam dar

credibilidade as demostracdes financeiras.

Os sistemas de informagdo visam identificar e registar as transagdes vélidas,
detalhar as transacdes por forma a um registo adequado, apurar o valor real das
transagdes para que estas sejam registadas pelo seu valor monetério real, determinar
o periodo exato da execugdo das transacdes para que as mesmas sejam registadas

no periodo em causa.

Os sistemas de informagdo sdo um elemento essencial de apoio aos funciondrios

para a execucgao das suas tarefas.
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e Atividades de Controlo
Esta atividade visa verificar a eficacia do controlo interno. Sdo efetuados testes, e
avaliados os riscos encontrados, por forma a avaliar se as politicas e procedimentos

indicados pela gestdo estdo a ser postos em pratica.

Figura 4: Divisao de atividades de Controlo

Processamento de
informacao

Revisao de
desempenho

Segregacdo de

Controlo Fisico Funce
ungdes

Fonte: Adaptada do COSO pela Autora

V" Revisdo do desempenho — Consiste no cruzamento dos registos reais com os

registos contabilisticos, nas diferentes areas da organizagdo. Devem ser
efetuadas comparagdes entre o orcamentado e o realizado para verificar se
os objetivos previamente definidos estdo a ser cumpridos.

V' Processamento de Informacdo — Existem dois tipos de controlo: controlos

de aplicacdo (aplicacionais) e controlos gerais das tecnologias de
informacao.

Os controlos de aplicacdo podem ser de trés tipos:

Preventivos - surgem para evitar que ocorram erros, pretendem garantir que
os procedimentos sao cumpridos;

Detetivos — detetam a ocorréncia de erros/falhas quando elas surgem por
forma a atuar de imediato, permitindo tomar medidas para os reparar;
Corretivos — tratam os erros e falhas depois de terem acontecido, tomando
acdes corretivas e determinando procedimentos para os evitar no futuro.

Os controlos gerais de tecnologias de informagdo, relacionam-se com o0s

sistemas de informagdo, como por exemplo, o controlo de acessos as

21



Controlo Interno numa IPSS: Caso especifico da Santa Casa Misericérdia de Gavido

aplicagdes informaticas, necessidade de autorizagdo através de password
para efetuar determinadas transagdes, a criagdo de mensagens de seguranca
na execucao de determinadas fun¢des. Esta matéria é de grande importancia,
pois a falha num destes controlos pode poér em risco a informagdo
processada (as demostracOes financeiras ou outra). Contudo, em muitos
casos nao lhe é dada, por parte da administragdo, a devida importancia.

Controlo Fisico — O controlo fisico passa por um controlo dos ativos das

organizacoes, quer através de sistemas de seguranca para evitar o acesso de
pessoas estranhas aos mesmos, como autorizagdo para acesso aos softwares,
seja pela contagem fisica dos mesmos comparando com as quantias
inventariadas. Este controlo visa controlar o furto de ativos, os quais sdo de
grande relevancia nas demostragdes financeiras e nas organizagdes.

Segregacdo de Fungoes — Consiste na defini¢do e atribuicdo de funcdes a

diferentes pessoas, a separacdo de funcdes, nas transacdes separando as
contabilisticas e de registo, das fungdes operacionais. A segregacdo de
fungdes define que uma mesma pessoa ndo deve iniciar e terminar uma
transacdo. Esta transacdo deve ser dividida por diferentes pessoas, onde

quem regista, autoriza e tem os ativos em seu poder, sejam pessoas distintas.

Attile (1998) faz mencdo a uma rotatividade de fun¢des para que a mesma tarefa ndo seja

executada sempre pela mesma pessoa, para evitar erros e fraudes e para a organizagdo nao

ficar dependente de uma s6 pessoa.
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Monitoriza¢do do Controlo
Consiste na comunicagdo dos resultados dos testes efetuados ao controlo interno,
por forma a dar conhecimento da sua eficicia, ou das suas falhas, bem como da

forma de as colmatar.

A monitorizacdo consiste num processo de avaliagdo do controlo interno, este

processo deve ser de avaliagdo continua que permita demostrar a efici€éncia do
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controlo interno e a adequacdo do mesmo a organiza¢do de acordo com os objetivos

estabelecidos pela administracao.

Esta monitorizagdo pode ser executada:

v' Pelo gestor (por sua delegacdo): onde este avalia as rotinas e os
procedimentos da sua competéncia, com base nas politicas da entidade.
Efetua uma avaliacdo dos riscos de acordo com as seccdes relevantes,
atribuindo avaliacdo e promovendo que sejam efetuados os ajustes
necessarios;

v' Pelo controlo externo: Através de uma auditoria, quer seja interna ou

externa a entidade, onde sao revistos e avaliados todos os procedimentos.

2.7.Principais ferramentas e procedimentos para levantamento do Controlo

Interno

Sendo o controlo interno uma ferramenta de grande importancia dentro da organizagao, a
administracdo deve elaborar e/ou disponibilizar ferramentas que permitam que 0 mesmo

seja executado com eficécia.

Segundo ALMEIDA (2010) e PELEIAS (2000), entre outros autores, ao analisar o sistema

de controlo interno devemos analisar os documentos existentes como:

® (Os organigramas e Manuais de descricdo de funcdoes — s@o essenciais nas
organizagdes, pois definem as relacdes organizacionais e funcionais dentro das
organizagdes, facilitando a distribui¢do de fung¢des de cada um, evitando o

cruzamento de tarefas e facilitando a imputagdo de responsabilidades;

® Manuais de politicas e procedimentos contabilisticos, das medidas de controlo
interno e qualquer outra informa¢do que possa relacionar com o controlo
administrativo e contabilistico — Estes manuais visam definir e clarificar sistemas
de autorizacdo e aprovacao, rotinas e praticas contabilisticas e operacionais, com 0
intuito de uniformizar os procedimentos que siao utilizados na organizagdo,

evitando que cada um utilize aquele que mais lhe convier;
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Narrativas — As narrativas de procedimentos contabilisticos e de medidas de
controlo interno sdo uma descricdo detalhada dos procedimentos utilizados nas

diversas dreas da organizagao;

Fluxogramas — Consistem na representacao dos diversos procedimentos utilizados
pela organizagdo nas vdrias 4reas desta, através de uma representacio grafica. E
uma forma mais simples, clara e concisa de definicdo de procedimentos. Existem
dois tipos de fluxogramas:
v Fluxogramas verticais — Do relevo aos documentos, representam a
sucessao de procedimentos, normalmente de forma descendente.
v" Fluxogramas horizontais- Destacam as sec¢Oes envolvidas, representam os

procedimentos por colunas e cada coluna representa uma secgao.

Contudo, existem outros métodos de levantamento da informacdo que suporta a

avaliacdo de controlo interno que ndo passam pela recolha e andlise de documentos

formais, normalmente ja existentes nas entidades, sdo estes:

Entrevistas / Questiondrios — As entrevistas e os questiondrios de procedimentos de
controlo interno sdo efetuados sobre um conjunto de procedimentos contabilisticos
e de controlo interno, que sdo utilizados numa entidade, devendo ser efetuados a
todas as dreas relevantes da organizacdo por forma a avaliar toda a sua estrutura.
Na sua preparacio devem ser levados em conta os ramos de atividade da

organizacao.

Observacdo — A observacdo das tarefas e procedimentos efetuados dentro da
organizacdo sdo uma ferramenta de avaliacdo do controlo interno, contudo ao
sentirem-se observadas, pode levar a que as tarefas e procedimentos sejam
executadas da forma como estd no controlo interno, e ndo da forma como sdo

executadas habitualmente.
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2.8.Limitacoes e condicionalismos ao adequado funcionamento do

Controlo Interno

Como j4 referido, o sistema de controlo interno € essencial em qualquer organizacgdo, e
deve ser implementado com o patrocinio da gestdo cimeira. Contudo, dentro das
organizagdes existem sempre limitagdes a esse sistema, ndo evitando, em absoluto, a

ocorréncia de erros e fraudes.
Por sua vez, Costa (2010) aponta algumas limita¢Oes:

¢ Nado interesse por parte do 6rgdo de gestdo na manutencdo de um bom sistema de
controlo;

¢ Dimensdo da empresa (entidade);

® A relacdo custo/beneficio;

e A existéncia de erros humanos, conluio e fraudes;

® As transacdes pouco usuais;

e Utilizacdo da informaética.

Algumas das limita¢des que podem ser imputadas ao controlo interno, passam pela falta de

interesse dos 6rgdos de gestdo em deter na entidade um bom controlo interno, para nao

terem que cumpri-lo ao detalhe.

Os custos inerentes a manutencdo de um sistema de controlo interno pode ndo justificar o

beneficio decorrente do mesmo.

O controlo interno incide essencialmente sobre rotinas internas, as operagdes

extraordindrias ou menos usuais, podem nao estar abrangidas no controlo interno, podendo

aumentar a probabilidade de af ocorrerem situacdes de erro e fraude.

O conluio, que ocorre sempre por iniciativa humana, quer em termos de funcionarios,

administracdo ou organismos externos, € outra das limitagdes que o sistema de controlo
interno ndao consegue colmatar. Com efeito, o conluio consiste exatamente na criacdo de
um aparente funcionamento dos procedimentos previstos, quando efetivamente tal ndo

acontece.
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Existe sempre o risco de o sistema de controlo interno ser ultrapassado pelo progresso de

normas e procedimentos e até legislacao, pelo que este deve ser testado e atualizado.

Tendo em conta a constante evolucdo da informdtica, deve manter-se o sistema de controlo

interno atualizado de acordo com a evolu¢do dos meios, permitindo assim uma maior

eficiéncia do sistema.

A dimensdo da entidade pode também limitar a perfeita execucdo do controlo interno,

contudo, este deve ser sempre ajustado a sua dimensao e mais que tudo as pessoas que com
ele trabalham, estas devem entendé-lo, conhecé-lo e saber utilizar todos os procedimentos

do mesmo evitando os erros ndao propositados.
2.9.Avaliacado do Sistema de Controlo Interno

Devemos avaliar o sistema de controlo interno, a luz das normas internacionais de
auditoria, em particular, das emitidas pela IFAC, o que significa que um bom sistema de
controlo interno pode indiciar que ndo existem erros ou fraudes (pelo menos, a
probabilidade de ocorréncia serd reduzida), mas um mau sistema de controlo interno ndao
significa, por si sO, que existam erros ou fraudes, mas temos que efetuar testes -
procedimentos substantivos em maior profundidade, para promover uma avaliacdo mais

rigorosa a partir das transagdes efetivamente ocorridas.

Caso do levantamento efetuado se conclua que existem procedimentos instituidos capazes
de prevenir e detetar a ocorréncia de erros e fraudes, importa avaliar se 0s mesmos se
encontram em efetivo funcionamento durante todo o relevante, em regra, o periodo coberto
pela auditoria. Para o efeito, desenvolvem-se testes, que diversos autores denominam por
controlo, conformidade ou aderéncia, cujo objetivo € a pesquiza de uma taxa de desvio

(incumprimento) aos procedimentos previstos.

Assim, para a avaliacdo de um sistema de controlo interno, o auditor deve efetuar um

estudo que comporte, nomeadamente:

¢ O tamanho e a complexidade da entidade;
e O sistema de informacao utilizado;
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e As principais dreas de risco;
e A natureza dos documentos;

e O grau de descentralizagdo das decisoes.

A primeira etapa do processo de avaliacdo € a recolha de informacao, através de legislacdo
adequada, anélise dos organogramas, manuais de descricao de fungdes e de procedimentos,
bem como andlise de toda a informacgao que se relaciona com o controlo administrativo e

contabilistico.

A segunda etapa passa pela realizacdo de entrevistas (ou outra forma de recolha de
informacdo, por exemplo, questiondrios) aos funciondrios que executam tarefas em setores
chave da organizacdo, bem como aos membros da administragdo e demais responsaveis

pela gestao.

A terceira etapa consiste no registo em questiondrios padronizados, narrativas, fluxogramas
e formas mistas, da informacgdo recolhida, através de observagdo das tarefas realizadas e

documentacao tratada.

Ap0s estas trés fases podemos, em principio, concluir se o sistema de controlo interno é ou
nao adequado para atingir os objetivos definidos. Ainda assim, importa confirmar o efetivo
funcionamento do sistema, através da realizacdo de testes especificos, conforme antes

referido.

Tendo presente as ISA 315 e 530, caso se verifique que o sistema de controlo interno ndo €
adequado devemos prosseguir para a realizacdo de testes substantivos em profundidade
suficiente. Ou seja, ndo podendo depositar confianca no sistema de controlo interno, o
auditor procurard uma maior confianca nos seus procedimentos, 0 que implica o recurso a
amostras de maior dimensdo, a fim de reduzir o denominado risco de detecdo (risco de os
procedimentos do auditor nao detetarem erros materialmente relevantes que possam

OocCorrer nas contas).
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2.10. Modelos de Controlo Interno
2.10.1. COSO

Conforme se encontra divulgado no respetivo site, o0 modelo COSO teve origem numa
comissdo criada em 1975, nos Estados Unidos pelas principais associacdes profissionais da
area financeira (AICPA, AAA, IEI IIA...) na sequéncia da detecdo de vdérias fraudes
ocorridas na altura nos relatdrios financeiros e contabilisticos, por forma a estudar a causa

das mesmas.

Esta comissdo, em 1985, passa a ser denominado como, The Committee of Sponsoring

Organizations of the Treadway Commission (COSO).

O COSO efetuou vérias abordagens evolutivas do controlo interno, de que se destacam os
marcos mais relevantes: O COSO - integrated framework (um quadro integrado); o COSO
— ERM (gestdo de risco empresarial); e o Framework de 2013 (revis@o adotada ja em 2013,

a mais recente).

Em 1992, o “COSO - integrated framework™ define no seu relatério, controlo interno

Ccomo:

“ O Controlo interno € um processo levado a cabo pelos diretores, gestores e outras pessoas
da entidade e concebido para proporcionar um grau de seguranga razodvel para alcangar os

objetivos, inclusive nas seguintes categorias:

e Eficdcia e eficiéncia das operagdes;
¢ Fiabilidade da informacao financeira;

¢ Cumprimento das leis € normas em vigor.”

28



Controlo Interno numa IPSS: Caso especifico da Santa Casa Misericérdia de Gavido

Figura 5: COSO I

Risk ASSESSMENT

ConTROL ENVIRONMENT

Fonte : Internal Control Framework

O Cubo do COSO ¢ tridimensional e composto por:

1* Dimensao:

® Processos / operagdes
® Registos / relato financeiro

e Conformidade / cumprimento das normas estabelecidas

2% Dimensao:

¢ Asunidades administrativas que o COSO deve avaliar, dando uma indicagcdo que os

objetivos de controlo interno sdo transversais a toda a organizagao.

32 Dimensao:

e As cinco componentes do COSO, como abordado anteriormente, (Ambiente de
controlo, Avaliacdo do risco, Atividades de controlo, Informacdo e comunicagdo e

Monitorizagao)

O COSO I no seu relatério publicado e intitulado como “Internal Control — Integrated

Framework” destaca cinco componentes essenciais do controlo interno:
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¢ Ambiente de Controlo: Fornece a disciplina e a estrutura fundamental do controlo

interno, nomeadamente, politicas, procedimentos e cddigos a serem adaptados.
Centra-se nas filosofias da administracdo, estrutura organizacional, a fun¢do do
pessoal e a segregacdo de funcdes.

e Avaliacdo do Risco: Por forma a identificar os objetivos pré-estabelecidos, o

gestor, deve identificar e analisar os riscos.

e Atividades de Controlo: Pretende assegurar o cumprimento dos objetivos pré-

estabelecidos e que as estratégias e os procedimentos para a eliminacdo do risco
sejam implementados.

e Informagdo e Comunicagdo: Por forma a assegurar que todos cumprem as suas

responsabilidades, esta componente abarca todas as outras, pela comunicacdo de
responsabilidades e pela difusdo da informagdo adequada com vista a um controlo
interno eficaz.

* Monitorizag@o: Esta componente centra-se na supervisdo do controlo interno, quer

por entidades internas, quer por entidades externas.

Segundo Corréa (2010):

7

“Apesar do delineamento claro dos objetivos, € nitido que o controle interno é um
importante instrumento para auxiliar a entidade na consecu¢cdo de metas, mas ndo garante
eficacia plena porque existem alguns motivos que a impedem. Denominados “limitagoes
inerentes”, tipicos de atividades que envolvem a presteza das pessoas, sdo elas: erros de
julgamento pela administracdo ou por outras pessoas, ao tomar decisdes em razdo de
informacdes inadequadas, restricdes de tempo ou outros motivos; falhas cometidas por
pessoas que ndo entendem as instrucdes corretamente ou cometem erros por falta de
cuidado, distracdo ou cansaco; atropelamento pela administragdo, que burla ou passa por
cima dos procedimentos ou politicas; a relacdo custo/beneficio; conspiracdo entre
empregados que podem valer-se de seus conhecimentos e competéncias para burlar os
controlos e para praticar fraude, de forma que ela nio seja detetada pelos controlos

internos; e ainda, eventos externos que estao além do controlo de qualquer organizacao.”
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Tendo como base o relatério emitido em 1992 — Internal Control Integrated Framework, o
COSO langa um novo relatério em 2004 — Enterprise Risk Management - Integrated

Framework.

Este documento assenta na premissa de que as organizagdes devem gerar valor a todos os

seus interessados.

Por sua vez, o Cubo de COSO II — ERM ¢€ constituido por oito componentes (mais 3 que o
COSO 1), pelas quatro categorias de objetivos (estratégicos, operacionais, evidenciagdo e

conformidade) e pela abrangéncia de metodologia das diferentes unidades de negdcio.

Este estd orientado para a estratégia e a gestdo do risco empresarial, em resposta aos
escandalos ocorridos quer nos Estados Unidos, quer na Europa, nomeadamente Enron em
2001, com o envolvimento da empresa de auditoria Arthur Andersen, a WorldCom em
2002, ou a Parmalat em 2003. Sobressai daqui o incremento da preocupa¢ao com O Tisco

empresarial — sua analise e gestdo.

Figura 6: COSO II ERM Framework

Imfrrmeiion & Camenunisaiion

P arbl o by

- 'l &
COSO’s ERM &
Fonte: COSO — ERM Cubo de COSO II (2004)

CORREA (2010) efetua a seguinte abordagem sobre o Cubo COSO 1II:
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“...observar, na parte superior, que as quatro categorias de objetivos (estratégicos,

operacionais, de comunicacdo e conformidade) estdo representadas nas colunas verticais.

Os oito componentes de gerenciamento de riscos corporativos estdo representados nas

linhas horizontais; enquanto que as unidades de uma organizagdo estdo ao lado direito na

terceira dimensdo. A vantagem do cubo € que ele permite visualizar como se dé a atuacao

do COSO. Por ser uma figura em trés dimensdes, permite focalizar cada um dos trés

conjuntos isoladamente e depois relaciona-los. Essa representacdo ilustra a capacidade de

manter o enfoque na totalidade do gerenciamento de riscos de uma organiza¢ido, ou na

categoria de objetivos, componentes, unidade da organizagdo ou qualquer um dos

subconjuntos.”

O COSO II - ERM fixa oito componentes, que sao:
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Ambiente de Controlo: Define a cultura da organizacdo quanto a defini¢do e

tratamento do risco dentro da organizacdo. Este ambiente de controlo inclui, a
integridade e valores éticos, competéncia profissional, conselho de administracdo e
auditores, filosofia de direcdo e estilo de gestdo, estrutura organizativa, delegacao
de autoridade e de responsabilidades e recursos humanos.

Fixacdo de Objetivos: Os objetivos organizacionais devem ser fixados de acordo

com a missao da organizacao.

Identificacdo de Eventos: Devem ser identificados todos os acontecimentos quer

externos, quer internos, que possam colocar em risco os objetivos definidos pela
organizagdo. Serdo distinguidos esses acontecimentos como oportunidades ou
ameacas a realizacdo dos objetivos, dando possibilidade a organizagdo de trabalh4-
los, sendo oportunidades, aproveitd-las e explora-las, sendo ameagas, tratando-as
com vista a eliminé-las.

Avaliacdo do Risco: As organizagdes deparam-se com um conjunto de riscos, quer

de origem interna, quer de origem externa, que podem colocar em causa o
cumprimento dos objetivos. Com vista a diminuir o risco de ndo cumprimento dos
objetivos, hd que identificar e analisar o risco, por forma a tratd-lo consoante a sua

classe € o seu valor residual.
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e Resposta ao Risco: Trata-se de um desenvolvimento de ac¢des com vista a

identificar, evitar, aceitar, reduzir ou compartilhar o risco.

e Atividades de Controlo: Visa garantir que as politicas e procedimentos instituidos

pela organizacao para diminuir o risco, estdo a ser realizados.

¢ Informacdo e Comunicacdo: Toda a informagdo que tenha uma importancia fulcral

para a organizacdo deve ser identificada, recolhida e comunicada atempadamente
para assegurar o cumprimento das responsabilidade. A organizacdo deve assegurar
um plano de comunicagdo fluido, claro e explicito, dentro da organizagdo para que
a informacao chegue o mais rapido possivel.

e Monitorizagdo: Os riscos sdo avaliados através de avaliacdes regulares efetuadas
por 6rgdos externos ou internos da organizac¢do. Dado que as organizacdes estdo em
constante evolugdo, ha que efetuar uma avaliagdo continua, com vista o tratamento

do risco.

Conclui-se, deste modo, que a abordagem ERM d4 especial enfoque na avaliacdo e na
gestdo do risco do negdcio, procurando identificar situacdes que possam fazer perigar o
desenvolvimento da atividade numa perspetiva de médio e longo prazo. Dai que nos suja

um novo objetivo, o estratégico.

Mais recentemente, surge uma nova abordagem, que desenvolve as anteriores, em
particular, a de 1992, e que veio a ser adotada ja em 2013 (Framework 2013). Mantém as 5
componentes genericamente consideradas quando efetuamos uma abordagem do controlo
interno, mas encontrou um conjunto de principios (17 no total) que nos ajudam e permitem

harmonizar a avalia¢do da estrutura, do funcionamento e da eficicia do controlo interno.
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Figura 7: COSO - Framework 2013

Specifies suitable objectives
Identifies and analyzes risk
. Assesses fraud risk
Identifies and analyzes significant change

0. Selects and dewvelops control activities
F xcts and develops general controls over technology
2. Deploys through policies and procedures

Fonte: www.coso.org

Este Framework visa expandir a categoria dos relatérios usados, deixando de efetuar uma
abordagem apenas aos relatérios financeiros, passando a considerar relatdrios financeiros e

ndo financeiros, quer externos, quer internos.

Esta nova abordagem ajuda ainda a analisar a adequacd@o dos objetivos, bem como tem em
conta a globalizacdo dos mercados, considerando diferentes tipos de negdcio e as

exigéncias e complexidades das leis, regras e regulamentos.
2.10.2. COBIT

E uma abordagem de controlo interno centrada nas tecnologias da informacdo, contudo,
sdo vdrias as versdes do COBIT, a inicial é de 1996 lancada pela ISACA e com a
finalidade de concretizar os objetivos que deveriam ser alcangados através da

implementacdo de procedimentos de controlo nas atividades de TI.
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Figura 8: Framework Cobit
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Fonte: Adpatado do Cobit 2005
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A segunda versdo remota a 1998 e lanca um conjunto de objetivos de controlo para a
aplicacdo de negdcios. A terceira versao € de 2000, e € uma orientacdo para a gestdo, pois
inclui normas e guias associados a gestdo. A quarta versdo surge em 2005 e traduz uma

melhoria dos controlos, voltados para a seguranca e disponibilidade de TI na Organizacao.

O COBIT 5 lancado em 2012, vém clarificar os papéis do Governo e da Gestao, e ajudar a
identificar as dreas onde as normas e as estruturas sdo as mais apropriadas para

determinadas organizagoes.

O COBIT foi concebido para ser utilizado pelos administradores como instrumento de

avaliacdo do risco, pelos utilizadores e pelos auditores do sistema.

O Modelo COBIT € uma estrutura que serve de base de referéncia para a gestdo das
tecnologias de informacdo e comunicagdo, fornecendo boas praticas através de 34

objetivos aliados a 318 procedimentos, com base em 4 dominios.
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Figura 9: Modelo de 4 Dominios de COBIT

Planeamento e
Organizacdo

Recursos de TI (

essoas,Sistemas aplicativol
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Do oo

Fornecimento e Suporte

Fonte: Adaptada do COBIT pela Autora

O modelo do COBIT assenta em quatro dominios essenciais, que estdo interligados entre
si, através de informacgdes e recursos de Tecnologias de Informagdo (TI), esses dominios
sdo: planeamento e organizagdo; aquisicdo e implementacdo; fornecimento e suporte; e

monitorizacgao.

Para cada um dos 4 dominios, o COBIT estabeleceu objetivos especificos, que totalizam

24 e estdo enumerados na figura abaixo.
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Figura 10: 34 Objetivos do COBIT

*Definir um Plano Estratégico de TI

*Definir a Arquitetura de Informacéo

*Determinar a direc¢do Tecnoldgica

*Definir os Processos, Organizagdo e Relacionamentos de TI
*Definir o Investimento em TI

*Comunicar as Diretrizes e Expectativas da Diretoria
*Organizar os Recursos Humanos de TI

*Organizarr a Qualidade

* Avaliar e Gerir os Riscos de TI

*Planear Projetos

eIdentificar Solugdes

* Adquirir e Manter Software Aplicativo

* Adquirir e Manter Infraestrutura de Tecnologia
*Habilitar Operacdo e Uso

* Adquirir Recursos de TI

e Implementar Mudancas

eInstalar e Homologar Solucdes e Mudangas

J

\_

¢ Detinir e Organizar Nivels de Servigo
*Organizar Servigos de Terceiros
*Organizar a Capacidade e Desempenho
* Assegurar Continuidade de Servicos

* Assegurar a Seguranga dos Servicos
eIdentificar e Alocar Custos

*Educar e Treinar Usudrios

*Organizar a Central de Servigo e os Incidentes
*Organizar a Configuragio

eIdentificar os Problemas

*Oragnizar os Dados

*Organizar o Ambiente Fisico
*Organizar as Operacdes

\
*Monitorar e Avaliar o Desempenho
*Monitorar e Avaliar os Controles Internos
» Assegurar a Conformidade com Requisitos Externos
*Prover a Governanca de TI y

Fonte: Elaboracio prépria
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“A metodologia possui trés niveis, no nivel mais baixo estdo as atividades e tarefas
relacionadas a um grupo numeroso de 214 objetos de controlo. No primeiro plano estdo os
processos, que agrupam as principais atividades de TI, facilitando o gerindo os recursos de
TI. Os processos encontram-se definidos e classificados em 4 dominios, contendo 34
processos, estes por sua vez serdo desmembrados e definidos em atividades e tarefas na

organizagao (COBIT, 2005)”

2.10.3. SAC

Este modelo visa auxiliar os gestores, as entidades governamentais e os auditores no
processo de avaliacdo, na detecdo e eliminacdo dos riscos que estdo associados aos

sistemas de informacao.

Em 1977, o IIA publicou o relatorio “ Systems Auditability and Control” que foi
posteriormente revisto pelo IARF em 1991 e 1994.

O SAC define o controlo interno como um conjunto de processos, funcdes, atividades,
subsistemas, procedimentos e organiza¢do humana que proporciona um grau razodvel de

seguranca para alcancar os objetivos que foram definidos e com um risco aceitdvel.

O SAC estabelece como objetivos do controlo interno:

e Eficdcia e eficiéncia das operagdes;
¢ Fiabilidade da informacao financeira;
¢ Cumprimento das leis e normas;

e Salvaguarda de ativos.

E como componentes do Controlo interno:

e Ambiente de controlo (estrutura da entidade, politicas e procedimentos e
influencias externas);
¢ Sistemas contabilisticos manuais e informatizados (Software);

® Procedimentos de controlo (Controlos gerais de aplicacdo e compensagao).
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O ITARF em 2003 publicou o eSAC “ Eletronic Systems Assurance and Control” com a
finalidade de implementar uma plataforma “e-business” que permita discutir objetivos,

riscos e controlos.

Os atributos de controlo essenciais nesta plataforma sao:

¢ Disponibilidade - acesso a informagdo, ao processo € aos servigos;

e Potencialidade — sistema com capacidade e comunica¢do adequada que satisfaca as
necessidades dos clientes;

e Responsabilidade - identificar o papel, as a¢des e as responsabilidades.

® Protecdo — 0s mecanismos necessdrios para evitar 0 acesso a pessoas nao

autorizadas.

2.10.4. SAS

A AICPA (American Institute of Certified Public Accountants) € um organismo
internacional regulador das atividades de auditoria. Em 1998, através da SAS n° 55 define
como objetivos de controlo interno, a salvaguarda de ativos da organizagdo, a
credibilizacdo dos dados contabilisticos, tornar as operacdes eficientes e colmatar a
utilizacdo de politicas caducadas, preocupando — se essencialmente com as demostragdes

financeiras.

A SAS n° 55 preocupa-se essencialmente com o controlo interno administrativo e

contabilistico ou financeiro.

O controlo interno administrativo passa por todo o processo administrativo da organizacao
em termos de procedimentos e registo das operacdes em termos administrativos, em

particular, no plano de autorizagdo das operacdes pelos responsaveis.

O controlo interno contabilistico e financeiro abarca os registos contabilisticos e
financeiros, procurando salvaguardar os registos, de forma a fiabilizar as demostragdes
financeiras. Procura assegurar a correta contabilizacdo das operagdes, bem como

salvaguardar o acesso aos ativos apenas por pessoas autorizadas.
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A SAS n° 55 estabelece 3 componentes do controlo interno:

e Ambiente de controlo;
¢ Comunicacdo e informacao;

o Atividades de Controlo.

Em 1995, a AICPA reformula a definicdo de controlo interno através da SAS n.° 78,
procurando ir ao encontro do COSO na sua entdo mais recente publicacdo de 1992. Pelo
que adota a definicdo do COSO para o controlo interno, bem como as cinco componentes

essenciais:

¢ Ambiente de controlo;

e Avaliacdo do risco;

e Atividade de controlo;

¢ Informacdo e comunicagdo;

® Monitorizagdo.

A abordagem SAS dedica especial atengdo aos sistemas de informacao financeira.

2.10.5. COCO

Em 1997, o CICA lanca o modelo COCO que serve de ajuda a gestdo na avaliacdo do

controlo interno com vista a alcangar os objetivos definidos por esta.

O COCO estabelece o controlo interno como um todo, que, em conjunto, apoia 0s

elementos da organizac¢do a alcancar os objetivos estabelecidos.
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Figura 11: Modelo de Controlo Coco

Modelo de Contrale do CoCo

N

Comprometimento

pd

Moniteracio &
aprendizado

N
<

Fonte: Barbosa, Pugliese e Specchio (1999)

Este modelo baseia — se em 4 critérios para melhorar o controlo interno:

Propésito/ Finalidade — Os objetivos e politicas devem ser comunicadas a todos os

interessados, por forma a serem cumpridos. Devem ser criados mecanismos de
medicdo desses mesmos objetivos. E essencial a identificacdo dos riscos que

possam por em causa esses objetivos.

Compromisso — Os valores éticos da organizacdo devem ser estipulados, ir ao
encontro dos objetivos da organizagdo e ser do conhecimento de todos. Devem ser
criadas politicas para alcancar esses objetivos, que devem ser de conhecimento
geral. Para que a informacao possa fluir espontaneamente, deve ser criado um clima

de confianc¢a dentro da organizagao.

Capacidade — Os objetivos definidos devem ser acessiveis e de acordo com as
capacidades da organizacio e dos seus funciondrios. Estes devem possuir
ferramentas, conhecimentos e habilidades suficientes para permitir atingir os

objetivos da organizacao.
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® Monitorizagdo e Aprendizagem — Deve obter-se informagao através da avaliagao do

ambiente externo e interno, de fatores que possam colocar em risco o cumprimento

dos objetivos, e caso seja necessario, devem reavaliar-se os objetivos estabelecidos

ou o controlo interno da organizagdo e efetuar os ajustes necessarios.

2.11.

Resumo dos Modelos de Controlo Interno

O Quadro abaixo resume os modelos acima enunciados, dando especial relevo a defini¢do

de controlo interno, aos objetivos e componentes de cada modelo e ao foco que cada

modelo da ao Controlo interno.

Tabela 1: Resumo dos modelos de Controlo interno

Definicao de .
Modelo . Objetivos Componentes Foco do CI
Controlo interno
Enfatiza os sistemas | Eficiéncia e eficicia | Ambiente de | Todos 0s
de informacdo | das operacdes; Controlo; aspetos da
operacional e e . entidade.
P Fiabilidade da | Estabelecimento  de
financeiro. . - ..
informacgéo objetivos;
financeira; i
Identificacdo de
Cumprimento das leis | acontecimentos;
COSO € normas
’ Avaliacido do risco;
Resposta ao risco;
Atividade de controlo;
Informacéao e
comunicagio;
Monitorizagdo.
Conjunto de politicas, | Objetivos do COSO Ambiente de | Tecnologias de
procedimentos, N Controlo; Informacio.
pritica e estrutura Avaliacio do risco:
COBIT o Integridade; valiagdo do risco;
organizacional  que ’
suporta os objetivos. | Tempestividade; Atividades de
controlo;
Confidencialidade de
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Definicao de L.
Modelo . Objetivos Componentes Foco do CI
Controlo interno
informacao.
¢ Informacao e
Comunicagio;
Monitorizagao;
Controlo interno | Objetivo do COSO + | Ambiente de | Tecnologias de
como conjunto de Controlo; Informacao.
J Salvaguarda de ¢
funcdes, subsistemas, . .
ativos. Sistemas
essoas, s
p contabilisticos
SAC . .
interrelacionados. .
manuais e
informatizados;
Procedimentos de
controlo.
Adota a definicdo do | Objetivo do COSO. Ambiente de | Situagdo
COSO, mas centra-se Controlo; Financeira.
no controlo interno - .
Avaliacdo do risco;
das Demostragdes
SAS 78 | Financeiras. Atividades de
controlo;
Informacao e
Comunicacio;
Monitorizagao.
Integra todos os | Avaliacdo dos | Propésito; Objetivos  da
elementos da | processos de . organizagdo e
p Capacidade; & &
organizacdo para em | eficiéncia do CI’S. riscos
coco | OrEamasae b .

. Compromisso; .
conjunto alcancar os relacionados.
objetivos. Monitorizagdo e

aprendizagem.

Fonte: Autora
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3. Abordagem Pratica
3.1.Apresentacdo da Entidade

Para a realizacdo da componente pratica do trabalho, foi escolhida uma IPSS do concelho
onde resido, procurando assim, com o culminar deste trabalho, dar um contributo para a
mesma a melhoria do controlo interno daquela entidade, alertando para as caréncias e
riscos em que a mesma incorre. Pretendo, deste modo, deixar uma base de trabalho futuro
para ser desenvolvida, caso assim venha a ser considerado pelos respetivos 6rgaos

decisores.

A Santa Casa da Misericordia de Gavido € uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Social que, segundo os estatutos, pertence a Irmandade das Misericérdias cujo alvard foi

atribuido na regéncia de D. Luisa de Gusmao, em 22 de outubro de 1657.

As principais dreas de atuacdo centram-se no apoio a familia e a protecdo a infincia e a
velhice, através dos servigos que pde a disposicdo da populacdo, lares, centros de dia,

servico domicilidrio, creches, jardim de infancia, ATL e servicos de saide.
As valéncias que compdem a Instituicao sao:

e 3% ]dade — Lar Nossa Senhora das Necessidades, Lar Nossa Senhora dos Remédios,
(estes dois com co-financiamento da segurancga social) Lar De S. Francisco( Lar
privado), nestas valéncias sdo prestados servicos de lar residencial, centro de dia e
apoio domicilidrio.

e Infancia — Composto por creche, jardim de infancia e intervencdo precoce na

infancia.

A Santa Casa da Misericordia de Gavido integra 2 edificios, um localizado na Freguesia de

Comenda e outro na Freguesia de Gaviao.

O Lar Nossa Senhora das Necessidades em Comenda foi construido em 7 de maio de 2002,
trata-se de um edificio onde se presta servigos de lar residencial com 50 utentes e de centro

de dia com 13 utentes.
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O edificio localizado em Gavido € composto pelo Lar Nossa Senhora dos Remédios,
atualmente com 114 utentes, Lar S. Francisco com 25 utentes, centro de dia com 3 utentes,
apoio domicilidrio com 50 utentes, creche com 16 utentes, jardim de infancia com 14
utentes e intervencio precoce com 42 utentes. E neste edificio que se encontram

localizados os servicos administrativos.

A 1nstitui¢do conta com 155 funciondrios distribuidos por todas as valéncias e incluidos os

funciondrios dos servigos administrativos.

As IPSS estdo obrigadas a apresentacao de contas seguindo um plano de contas especifico
para o setor, o NCRI para as entidades sem fins lucrativos. O sistema informdtico utilizado
¢ do pertencente ao gabinete de contabilidade que presta apoio a institui¢ao, para situagdes

de controlo diario utilizam a ferramenta Microsoft Excel.

Figura 12: Organigrama Estrutural

Direcao
|
1 | 1
Setor 3* Idade Setor de Infancia Servigos Gerais
— Lar Residencial | J== Creche == Administrativos
— Centro de Dia | | JardAlm d € —  Tesouraria
Infancia

B qulp . _ Intervencdo == Contabilidade

Domiciliario Precoce

Fonte: Adaptado do original pela Autora
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Descricao dos servigos prestados:

Lares da Instituicdo: S@o prestados servicos de acolhimento permanente ou tempordrio de

pessoas idosas, alimentacdo, cuidados de higiene, tratamento de roupas, cuidados médicos

e de enfermagem e ocupacdo de tempos livres.

Centro de dia de Gavido e Comenda: S@o prestados servigos de alimentagdo, cuidados de

higiene, tratamento de roupas, cuidados médicos e de enfermagem, e ocupacdo de tempos

livres.

Apoio domicilidrio (Gavido): Prestacdo de cuidados de satide ao domicilio do utente,

nomeadamente, cuidados de higiene, limpeza e manutencdo de habitagcdo, almogo e jantar e

tratamento de roupas.

Creche e jardim de infincia: Acompanhamento de criangas, conferindo-lhe alimentagdo,

cuidados de higiene, ocupacdo de tempos livres e desenvolvimentos das capacidades

cognitivas.

Intervencdo precoce na infancia: Acompanhamento de criancas entre os 0 € os 6 anos e das

respetivas familias, que foram identificadas com criangas com risco grave de atraso no seu

desenvolvimento.

Servicos gerais: Tratam de toda a logistica das vdérias valéncias, nomeadamente,
contabilizacdo de documentos, faturacdo, pagamentos e recebimentos, processamento e

pagamento de vencimentos.
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Figura 13: Organigrama de Funcoes

Assembleia Geral

Direcao

‘ Conselho Fiscal
(Presidente,Vice- Presidente,

( Presidente, Vice-
Presidente e Vogais)

1° Secretario,2° Secretario, Tesoureiro,1* Vogal,2* Vogal)

Assistente Social
| ] | | 1
Encarregada Do Lar jDiretora Pedagogica Lo dena.d(.)r de S CIVIgOs
Administrativos
Terapeuta Assistentes
da Fala Administrativos
Educadoras Assistentes de
Recursos Humanos

Fonte: Adaptado do original pela Autora

Diretora Técnica — com formacdo de assistente social é responsavel pelo funcionamento

de toda a institui¢ao.

¢ Colabora na determinagdo de politicas e regras de funcionamento da institui¢ao,

e (Coordena a estrutura administrativa e financeira,

¢ Orienta a instituicdo de acordo com a legislacdo em vigor,

e Efetua a admissdo de utentes,

e (Coordena os recursos humanos,

¢ Dirige, coordena e planifica todos os servigos,

e Analisa os problemas sociais da instituicdo em coordena¢do com 0s servicos e

colabora na defini¢ao de solugdes.

Assistente Social — Apoia as valéncias da 3* idade, creche, jardim de infancia e
interven¢do precoce. Estuda e define regras de atuacdo, analisa problemas e desenvolve

solucdes de servico social.
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Psicologa — Apoia as valéncias da 3% idade, creche, jardim de infancia e intervengdo
precoce onde trata e diagndstica os problemas emocionais e perturbacdes dos utentes,
através da coordenacdo de terapias, quer com a diretora pedagdgica, quer com a diretora

técnica.

Encarregadas do Lar — Supervisiona e coordena as tarefas desempenhadas pelo pessoal
auxiliar sendo o elo de ligacdo entre a diretora técnica e o pessoal auxiliar. Coordena os
setores de despensa, cozinha, lavandaria e quartos. Responsavel pelo setor de compras da

Instituicao.

Diretora Pedagégica — Presta funcdes nas valéncias de infincia, simultaneamente,
educadora de infancia, dirige o funcionamento da valéncia dentro das regras definidas, zela

pelo bem-estar e desenvolvimento das criangas.

Terapeuta de fala — Apoia as valéncias de creche, jardim de infancia e intervencdo
precoce. Intervém sempre que sejam detetadas pela psicéloga dificuldades de

comunicacdo, associadas a perturbacdes de desenvolvimento de linguagem e/ou fala.

Educadoras — responsdveis pela orientagdo do setor infantil, sendo da sua competéncia
organizar e aplicar os meios educativos adequados ao desenvolvimento integral da crianga.
Efetuam um acompanhamento da evolucdo das criancas pelas quais sdo responsiveis e

estabelecem contactos com os pais.

Coordenador dos servicos Administrativos / Técnico de contas — Responsdvel pelos
servicos administrativos, coordena todo este setor, sendo também este que efetua a

contabilidade da organizacao.

Assistentes Administrativos — Efetuam o atendimento presencial, telefénico, recebimento
de correspondéncia, responsdveis pelo fundo fixo de caixa, assim como pela organizacao

de processos dos utentes.

Assistentes Recursos Humanos — Efetuam todo o trabalho ligado ao setor do recursos

humanos, cabendo-lhe ainda as tarefas de deslocacao as diferentes entidades (bancos, CTT,
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servico de financas, seguranca social, e outros), quando teem disponibilidade, efetuam

lancamento de documentos contabilisticos.
3.2.Areas Chave e Principais Riscos Associados

Ap06s efetuar uma andlise da entidade, realizar entrevistas os funciondrios e elementos da
direcdo e da observacdo da execucdo dos procedimentos, permitindo assim conhecer
melhor a organizagdo, o seu funcionamento, os seus objetivos e dreas de negdcio, estamos
aptos a definir as principais 4reas de interesse da entidade para avaliacio de controlo

interno.
Assim, definiram-se como dreas chave para esta abordagem:

e Tesouraria;
¢ (Contas a pagar/Compras/Stocks;
¢ (Contas a receber/prestagcdes de servigos;

e Departamento de Pessoal.
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Tesouraria

Esta area constitui uma &rea chave da organizacdo pois relaciona-se com os recursos de
toda a entidade. Para além de ser a drea que guarda o dinheiro, é a responsavel pelos
pagamentos a fornecedores e funciondrios e pelos recebimentos de clientes (utilizadores

dos servigos prestados).

As entradas em dinheiro tém como origem as receitas da seguranca social e os pagamentos
das mensalidades dos clientes. As saidas de dinheiro encontram-se ao nivel dos

pagamentos a fornecedores, a funcionarios e ao Estado.

Os riscos associados a esta area estdo relacionados com o desvio e uso indevido de

recursos, incluindo a eventual duplica¢do de pagamentos.

Contas a pagar/Compras/Stocks

Esta drea € responsdvel por um importante setor da organizagdo, as compras, pelo elevado
nimero de recursos que envolve, o que justifica um cuidado especial em matéria de

controlo interno.

Todas as compras devem ter um suporte proprio e um processo bastante rigoroso, desde a
detecdo da necessidade de compra, passando pela selecio de fornecedores, rececao da
encomenda em armazém, tudo isto para eliminar o risco de favorecimento de fornecedores

e os gastos desnecessarios.

Nas contas a pagar o risco associado deve-se a ocorréncia de pagamentos indevidos ou

duplicados.

No armazém, o risco associado prende-se com a eventual ndo rececdo das mercadorias de
acordo com a qualidade e quantidade solicitada, com os desvios de mercadoria para fins

alheios a organizacdo.
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Contas a receber/prestacies de servigos

Esta édrea incide essencialmente nos valores recebidos de clientes/utentes, quer sejam em

dinheiro, por cheque, ou transferéncias refentes a mensalidades.

O principal risco associado a esta drea baseia-se, essencialmente, em nao receber o valor

das mensalidades.
Departamento de Pessoal

E uma érea essencial em qualquer organizacio, dado que a insatisfacdo de um funciondrio

pode colocar em causa a instituicao.

Um bom relacionamento interpessoal na organizagdo e um bom clima organizacional € um

fator chave para a organizacao.

O principal risco nesta drea prende-se com o coluio de empregados para a fraude, e de
erros na execu¢do de procedimentos por desconhecimento dos mesmos ou por

desmotivacdo.

As dreas de contabilidade, atendimento e correspondéncia sdo dreas igualmente
importantes pois interligam com as dreas chave da organizagdo, mas revelam-se de uma

importancia mais baixa.

3.3.Levantamento do Sistema de Controlo Interno

3.3.1. Contabilidade

Os registos contabilisticos da entidade sdo efetuados pelo técnico de contas e por um

administrativo, sempre que este tem oportunidade, esses registos contemplam:

e Caixa

® Bancos

e Registo de faturas e recibos

e FElaboracdo de reconciliacdes bancarias

® Processamento e pagamento de vencimento
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e Pagamento a fornecedores

Todos os outros trabalhos, nomeadamente, de fim de exercicio e fecho de contas sio

efetuados pelo gabinete de contabilidade que lhes da apoio.
3.3.2. Atendimento
O atendimento ao publico € feito por duas assistentes administrativas e contempla:

e Recebimento de correspondéncia
e Atendimento Presencial

e Atendimento Telefénico

7z

A deslocacdo aos CTT, Bancos, Conservatéria e Financas é feita pelo assistente
administrativo responsdvel pelos recursos humanos, e que, sempre que tem

disponibilidade, d4 apoio a contabilidade.
3.3.3. Correspondéncia

O registo da correspondéncia € efetuado por duas das assistentes administrativas, num
software proprio. E dada entrada da toda a correspondéncia recebida e expedida na

instituicdo, com a seguinte ordem:

¢ Conferéncia

e Datacao

e Registo

e Distribuicdo pelo respetivo setor

e Expedicao por correio
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3.3.4. Tesouraria

Cofre

Encontra-se num local reservado, mas de livre acesso a todos os funcionario, onde sido
guardados os valores de fundos de caixa, objetos pessoais de alguns utentes e documentos

importantes.

Contas bancarias

A institui¢ao tem contas bancdrias nos trés bancos que existem na localidade:

e Caixa Geral de Depdsitos (CGD)
e (aixa de Credito Agricola (CCA)
e Banco Santander Totta (TOTTA)

A conta na CGD destina-se ao recebimento de valores por transferéncia bancaria,
pagamento a fornecedores, pagamento de vencimentos, pagamento da seguranca social e

recebimento de verbas da seguranga social.

7

A conta na CA destina-se a efetuar os depdsitos didrios, pois € o banco ao lado da
instituicdo. Em particular, por aqui sdo pagas algumas despesas pequenas e os vencimentos

dos funcionarios.

A conta no Totta destina-se apenas ao pagamento de vencimentos.

Recebimentos

Os recebimentos podem ser efetuados em dinheiro, cheque, ou por transferéncia.
Consoante o recebimento assim é o procedimento, se por cheque ou dinheiro na tesouraria,
efetua-se o atendimento, identifica-se o utente e 0 montante a pagar, retira-se da pasta dos
recibos, os recibos que ja se encontram emitidos, rubrica-se e carimba-se o mesmo. O
cheque e/ou o dinheiro vao para a caixa, a copia do recibo € enviada para a contabilidade

com a indica¢do do meio de pagamento.
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Quando os recebimentos sdo efetuados por transferéncia bancéria, sdo retirados extratos
semanais da conta da CGD para conferéncia e identificacao dos pagamentos efetuados por
transferéncia, retira-se o recibo da pasta e envia-se ao responsdvel pelo pagamento, remete-
se o duplicado para a contabilidade com a indicacdo que é efetuada por transferéncia

bancaria.

Aos valores recebidos pelo correio é dada entrada dos mesmos, e emitidos os respetivos

recibos, tira-se copia do cheque e remete-se cOpia para a contabilidade.
O cheque € depositado no final do dia juntamente com os outros valores.

Os depositos sdo efetuados pelo assistente administrativo que apds o depdsito, entrega os
taldes na correspondéncia para dar entrada dos mesmos sendo posteriormente remetidos

para a contabilidade.

E efetuado o controlo de recebimentos pela folha de caixa que é remetida para a

contabilidade.
Fundo Fixo de Caixa

O fundo fixo de caixa ascende a 500€, que estd a responsabilidade das assistentes
administrativas, € utilizado apenas para o pagamento de despesas de menor valor, até 100€

e reposto no final do més ou sempre que € necessario.

O controlo de fundo de caixa € efetuado em folha de Excel, ndo sendo efetuadas contagens

fisicas com regularidade.

A caixa estd no local de atendimento ao publico, ndo conferindo qualquer tipo de

seguranga.

E o técnico de contas que autoriza o pagamento efetuado com o fundo de caixa.
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Reconciliacdes Bancarias

As reconciliagdes bancdrias sdo efetuadas quando hd disponibilidade, pelo técnico de
contas, com base nos extratos bancdrios. As reconciliagdes sdo suportadas pelo confronto
entre os documentos recebidos e os saldos bancdrios. Caso haja alguma divergéncia

procede-se as devidas averiguagdes.

Pagamentos

O pagamento das despesas de menor valor € efetuado com fundos de caixa. Os pagamentos
de vencimento, honorarios, fornecedores e outros sdo normalmente efetuados por cheque

ou transferéncia bancaria.

ApOs a rececdo do documento de pagamento na contabilidade, o técnico de contas procede
ao lancamento e, logo que possivel, ao seu pagamento. Agrafa a nota de pagamento ao

cheque, para posterior assinatura por quem pode movimentar as contas da institui¢do.

Nao ¢é feito controlo dos cheques devolvidos, s6 se tomando conhecimento dos mesmos

quando sdo recebidos pelo banco.
3.3.5. Compras / Dividas a pagar / Stocks
A sec¢do de compras funciona autonomamente, por cada uma das secgdes:

e Farmaécia / Fraldas
e Setor administrativo

e Setor de cozinha / Produtos de limpeza

Consoante as necessidades de cada setor, o responsdvel efetua a encomenda, sem qualquer
selecdo atempada, nao se efetuam consultas periddicas a fornecedores, é dada preferéncia

aos fornecedores locais.
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Nao sdo efetuadas notas de encomenda, normalmente sdo efetuadas por telefone. Quando
receciona a encomenda envia a guia de remessa para a contabilidade para conferéncia da
fatura. Quando a fatura € registada na correspondéncia é enviada para a contabilidade para

registo e pagamento das mesmas.

N3ao sao efetuadas guias de rececdo de mercadoria em armazém, nem guia de saida.

O Acesso ao armazém € apenas feito pelas despenseiras.

Farmacia/Fraldas

As compras sdo feitas de acordo com a necessidade de cada utente pelo responsavel pela
farmdcia. Apos efetuar a compra, entrega na contabilidade um registo de acordo com cada
utente para que quando a fatura chegar a farmadcia seja liquidada e os custos imputados ao

utente.

As fraldas sdo compradas a um fornecedor ha mais de 3 anos. As encomendas ndo sao
processadas de acordo com uma regra estabelecida, mas ao livre arbitrio da despenseira, o

custo com as fraldas € registado e imputado a cada doente.

Setor administrativo

Trata-se de materiais de consumo rdpido, como papel, envelopes, pastas, esferogrificas,

tinteiros e outros.

Sempre que se esteja na eminéncia de rotura de stocks efetua-se a encomenda junto da
papelaria local, que entrega a mercadoria juntamente com a fatura, € efetuada a conferéncia

e o respetivo pagamento.

Nao existe consulta de fornecedores nem controlo de consumo ou stocks minimos,
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Setor de cozinha e produtos de limpeza

As compras para a cozinha sido efetuadas consoante as necessidades semanais, aos
fornecedores habituais ou pelas encarregadas, caso se trate de produtos de cozinha ou pela

responsavel pelos produtos de higiene e limpeza.

N3ao existe consulta a fornecedores, nem controlo de quantidades em stock, ou controlo de

quantidades consumidas.

As encomendas sdo entregues em armazém, acompanhadas da guia de remessa, que segue

para a contabilidade para conferéncia das faturas e posterior pagamento das mesmas.

O responsavel pela encomenda é o mesmo que recebe a mercadoria e da entrada e saida da

mesma, ndo existindo segregacao de funcoes.

Nao existe um registo das quantidades existentes em armazém, nem das quantidades

compradas, nem das consumidas.

N3ao existe um controlo rigoroso dos consumos, pelo que por vezes origina um desperdicio
com produtos que ultrapassam o prazo de validade. Ndo existe uma contagem fisica de

stocks.
Conferéncia de Faturas

Aquando da entrada das mercadorias em armazém sdo conferidas as quantidades e

remetidas para a contabilidade.

As faturas, por norma, chegam por correio ou acompanham a mercadoria, € dada entrada
na correspondéncia e seguem para a contabilidade onde sdo confrontadas com a

documentacgao de suporte.
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Controlo de contas a pagar

Apds o registo da fatura na contabilidade s3o emitidas as notas de pagamento
correspondentes bem como o respetivo cheque, visto que a institui¢do efetua o pagamento

logo que recebe a fatura.

z

A ordem de pagamento juntamente com o pagamento € assinada pelos elementos
autorizados a movimentar as contas da instituicdo. O pagamento € remetido para o

fornecedor e aguarda-se o recibo para posteriormente ser arquivado junto a fatura.
3.3.6. Vendas / PrestacOes de Servicos / Dividas a Receber

Ap6s a admissdao do utente na institui¢do é criado um processo, com toda a informacao
pessoal, familiar e clinica do mesmo, bem como do tipo de cuidados a prestar ao utente,

sendo, em consequéncia, determinada a mensalidade a pagar.

Os recebimentos da mensalidade consoante sao feitos de acordo com a descricao efetuada

anteriormente na rubrica “recebimentos”.

Os recibos sao efetuados no final do més de acordo com a mensalidade, acrescida de outros

gastos (varidveis) dos utentes.

Os recibos sdo arquivados em pastas proprias de onde sdo retirados apds o pagamento,
sendo entregue o original aquando do pagamento e seguindo o duplicado para a

contabilidade juntamente com a discriminacao do respetivo meio de pagamento.

7

E emitida, com periodicidade mensal, uma listagem de contas a pagar que € “picada”

aquando do pagamento para controlo das mensalidades que se encontram em divida.
A data limite para pagamento das mensalidades é:

e [nfincia - até ao dia 8 do més seguinte, apds o que sofre um acréscimo de 10%;
e Terceira Idade - até ao final do més seguinte, apds o que sofre um acréscimo de

10%.
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3.3.7. Departamento de Pessoal
Admissao
Existem 155 funcionarios na institui¢do, distribuidos por todas as valéncias.

E da competéncia da Diretora, sob proposta da Encarregada respetiva a contratacio de

novas funciondrias, de acordo com as necessidades da instituicdo.
Nao existe um formalismo especifico para documentar o processo de admissao do pessoal.

Por vezes, recorre-se ao Instituto do Emprego e Formacgao Profissional, para recrutamento

de funciondrios com curso de geriatria, com preferéncia para os residentes no concelho.
N3ao sdo realizadas provas de admissao, apenas uma entrevista.

Ap6s o processo de recrutamento, o administrativo solicita toda a documentagdo ao novo

funciondrio para efetuar o cadastro individual e elaboracdo de contrato.

A posteriori, é efetuado um exame de medicina do trabalho para verificar se o funcionério

estd apto para exercer as fungdes.

E elaborado um contrato e dado a assinar ao novo funciondrio.
Processo Individual

E efetuado um processo individual para cada um dos funciondrios, onde consta toda a
documentacgdo e informag¢do pessoal necessaria, bem como o registo de toda a informacgao

referente a sua carreira profissional.
Estes processos sdo atualizados sempre que sucede uma alteragao.
Remuneragoes

Os procedimentos referentes aos vencimentos tém inicio com a extracdo dos mapas de

assiduidade do software de registo de presencas, os quais sdo assinados / validados pelas
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encarregadas. O assistente administrativo langa as horas no programa de processamento de

saldrios para a emissao dos recibos.

Nao existe um controlo efetivo sobre o numero de horas trabalhadas, apenas sobre as horas

de presenca.

O controlo de faltas e presencas € efetuado eletronicamente pela impressao digital do
funciondrio. O sistema de presencas ndo tem ligacdo ao software de processamento de

saldrios o que obriga a inscri¢do do registo de presencas no mesmo.

Sao lancadas as listagens de pagamento de vencimentos no site do banco no ultimo dia util
de cada més, pelo técnico de contas, que efetua o contacto com dois dos responsdveis,

autorizados a assinar para proceder ao pagamento.

Nao existe uma conta bancaria especifica para o pagamento dos vencimentos. Os
vencimentos sdo pagos pela conta da CGD, CA ou TOTTA, consoante a conta do
funciondrio. Nao h4 garantia de que o pagamento é realizado para uma conta da qual o

funciondrio seja titular, pois ndo é confirmada a titularidade da mesma.
Formacao/ medicina do trabalho

Sao distribuidos aos funciondrios 0s equipamentos necessarios para a realizacdo das suas
fungdes. Existem consultas periddicas com o médico de medicina do trabalho para

avaliacdo das condi¢des sanitdrias do funciondrio.
Os funciondrios tém acesso a formacao adequada para o exercicio das suas fungdes.
3.4.Procedimentos Apropriados para um Sistema de Controlo Interno

O controlo interno pode atuar nas mais diversas dreas, contudo, as principais dreas de

interesse, tendo em consideragdo a realidade concreta da entidade em estudo, sdo:

e Tesouraria
¢ Contas a pagar/ Compras/Stocks

¢ Contas a receber/PrestacOes de servigos
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e Departamento de Pessoal

Tendo em conta as referidas dreas chave, que serdo as principais dreas de atuacdo do
controlo interno, e aquelas onde, até para a generalidade de outras entidades, sao detetados

mais riscos de erros e fraude, procuraremos identificar formas de minimiza-los.
3.4.1. Tesouraria

Conforme antes referido, ¢ uma das dreas mais importantes da institui¢ao, sobretudo pelos
meios monetdrios que sdo movimentados, sendo assim, a drea mais suspeitdvel da

ocorréncia de erros e fraudes.
Nesta drea devemos dar especial atencao, entre outras matérias, as contas:

e 11-Caixa
e 12 — Dep6sitos Bancérios

® 13 — Outros depositos bancarios

De acordo com a dimensdo da institui¢do e os valores que movimenta serdo determinadas

as especificidades do controlo interno a implementar.
Tendo em conta as especificidades desta drea, deve-se dar especial atengdo:

e A segregacio de funcdes;

e Deposito didrio dos valores recebidos por caixa;

e Os pagamentos devem ser feitos preferencialmente em cheque nominativo, cruzado
e ndo 4 ordem e assinados na presenca do documento que lhe deu origem;

¢ Devem realizar-se reconciliacdes bancdrias periddicas;

® As contas devem ser movimentadas por pessoas devidamente autorizadas;

® Os saldos da caixa devem ser o minimo possivel e apenas para fazer face as

despesas correntes.

Os principais controlos a efetuar nesta drea sao:
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e (Conferéncia fisica dos saldos de caixa;

¢ O responsavel pela caixa ndo deve efetuar pagamentos;

e Realizacdo de pagamentos com a respetiva quitacdo do documento original;
® Colocar a expressao “Pago” no respetivo documento objeto de pagamento;
e Zelar pelos valores do cofre;

e Restricao de acessos ao cofre;

e Restricao de valores de caixa;

¢ Emissao de cheques nominativos;

¢ Assinatura conjunta dos pagamentos efetuados;

e Periodicidade das reconciliagdes bancarias.
Pagamentos

Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados por cheque ou transferéncia bancdria,
apenas pequenas despesas devem ser realizadas com o fundo fixo de caixa, que deve

manter um valor baixo, sendo reposto periodicamente, de acordo com as necessidades.

Aquando do pagamento de qualquer despesa, deve verificar-se a autenticidade dos
documentos a pagar, devendo ser-lhes aposto o carimbo “Pago”. O pagamento por cheque
deve ser realizado por um responsdvel, que deve ficar com uma coépia do cheque

juntamente com o original do documento que lhe deu origem.

O pagamento deve ser realizado por cheque nominativo, ndo a ordem, ndo permitindo
assim o endosso a terceiros, garantindo o recebimento do cheque pelo respetivo

beneficiario.

A aposi¢ao do carimbo “Pago”, como antes referido, deve ocorrer aquando da assinatura

do cheque, de forma a evitar que o documento seja pago em duplicado.

Deve evitar-se a assinatura de cheques em branco, alargando tanto quanto possivel o
nimero de assinantes do cheque. Sempre que isso ndo seja de todo possivel, atendendo a

dimensdo da entidade em estudo, deve colocar-se o nome do beneficiario e devem ser
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sempre cheques nido a ordem, ou escrever-se a expressdo “ndo a ordem”. Todavia, esta

devera ser sempre vista como uma medida de exce¢do, tudo devendo ser feito para a evitar.

Os fundos fixos de caixa devem ser alvo de uma conferéncia fisica por um elemento

exterior a tesouraria, com uma periodicidade regular (de preferéncia, mensal).
Pagamento por transferéncia bancéria

O método de pagamento por transferéncia bancéria facilita o trabalho da instituicdo visto
que pode ser efetuado através de um documento ou diretamente pelo computador, pode ser

realizado em bloco evitando aos responsdveis assinarem mais que uma vez.

Existem algumas desvantagens, por exemplo, caso o banco do beneficidrio ndo seja o
mesmo a transferéncia nio € imediata, o que, alids, também acontece com o pagamento por

meio de cheque.

Os procedimentos a ter em conta sdo, em parte, 0s mesmos que em termos de cheques, isto
€, deve apenas ser assinada a ordem de transferéncia na presenc¢a do original do documento

onde deve ser aposto o carimbo ‘“Pago”.
Ordens permanentes de pagamento

Sdo pagamentos regulares de servicos tais como agua, luz, telefone, rendas, seguros,
internet, ou outras similares, que, dada a sua periodicidade, pode ser dada ao banco uma

ordem de pagamento direta por conta.

Neste tipo de documento ha que ter em atencdo a confirmacdo dos documentos originais,

aquando da elaboracao da reconcilia¢do bancéria.
Recebimentos

As verbas recebidas pela entidade devem ser diariamente depositadas e ndo devem ser

efetuados pagamentos com as quantias recebidas em caixa.
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Valores recebidos por correio

A rececdo da correspondéncia deve ser efetuada por uma pessoa externa a contabilidade ou
a tesouraria e registado no registo de correspondéncia que permita a exportacdo/impressao
de uma listagem especifica com os valores recebidos onde conste o0 nome do emitente, o
numero do cheque, o banco e o valor. Nos cheques recebidos por correio deve ser aposto a

expressao “valido apenas para dep6sito” quando se trata de cheques a ordem.

Os cheques devem passar para a sec¢do de tesouraria com a listagem de valores recebidos,
esta seccdo deve devolver a seccdo de correspondéncia copia da listagem devidamente

assinada e conferida.

ApOs a rece¢do dos valores pela tesouraria, deve preencher-se o taldo de depdsito cuja

validacdo pelo banco deve ser verificada, procedendo-se entdo a emissdo do recibo ao

cliente.
Valores recebidos por transferéncia

Deve ser efetuada pela tesouraria uma anélise periddica (de preferéncia, didria) do extrato
da entidade para verificar as transferéncias recebidas, procurando identificd-las quando
estas ndo se encontram identificadas, imprimir o detalhe e proceder a emissdo do recibo

para o cliente.
Valores recebidos pela tesouraria

Aquando da rececdo dos valores pela tesouraria, o recibo deve ser de imediato entregue ao
cliente e o duplicado deve acompanhar os valores até a emissdo do taldao de depdsito. Os

depdsitos devem ser didrios.

Nos casos em que o recebimento € efetuado por cheque, deve-se adotar os mesmos

procedimentos dos recebimentos por correio.
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Reconciliacdo Bancaria

Com uma periodicidade minima mensal, a reconciliacdo bancaria deve ser realizada por

uma pessoa exterior a tesouraria que, nao tenha acesso as contas correntes.

Devem-se fornecer os extratos bancdrios de todas as contas, devendo a reconciliacdo,
depois de elaborada em modelo préprio, ser visada pelo responsdvel da contabilidade e

pelo responsavel financeiro ou pela alguém da gestao.

Procedimentos usuais aquando da reconciliagao bancaria:

Avaliar valores que, ndo tendo uma regularidade, aparecam 2 meses seguidos no

extrato;

e No caso de valores que a entidade ndo registou deve, procurar conhecer-se O
motivo e tratando-se de extravio, devem ser pedidas 2%s vias;

e Para os cheques pendentes de levantamento hd vérios meses, deve proceder-se ao
contacto com o beneficidrio para verificar o sucedido e, caso se trate de extravio,
devera estornar-se e emitir-se um novo pagamento;

e Verificar se ndo existem transferéncias de valores avultados entre as contas da

entidade, e procurar conhecer o motivo.
3.4.2. Contas a pagar/ Compras/Stocks

Na 4rea de contas a pagar, o controlo incide sobre a eventual duplicacdo de pagamentos e o

pagamento de documentos nao estando em poder dos originais.
Devemos dar especial aten¢do, entre outras, as contas:

e 31— Compras;
® 62 — Fornecimentos € Servicos externos

e 22 — Fornecedores
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Nesta conformidade, os aspetos importantes nesta drea sao:

e A segregacdo de fungdes;
® Os pagamentos devem ser autorizados por quem tem competéncia para tal;
¢ Nos documentos pagos devem ser aposto a mencao “ Pago”, para evitar duplicagdo

de pagamentos.
Os principais controlos, aplicados a esta area sdo:

¢ Fichas de fornecedores atualizadas

¢ Procedimento de consulta a fornecedores

e Politica de determinacao de contas

e Avaliacdo das condi¢des oferecidas pelos fornecedores

e Realizacdo de compras mediante pedido devidamente autorizado
¢ Conhecimento do stock atual em armazém

¢ Confrontar fatura com os documentos de origem da compra

® Programacao de pagamentos a fornecedores

¢ Registo de entrada de mercadorias e conferéncia das mesmas

e Saida de mercadoria com respetiva requisicao assinada pelo responsavel
e Restricdo de acesso a0 armazém

¢ Conferéncia periddica dos armazéns

¢ Controlo das validades dos produtos
Compras

As compras constituem um departamento com grande importancia numa organizacao,

considerando, naturalmente, o volume de compras que efetua.

O inicio de um processo de compra, deve ter origem no setor que controla os stocks da

entidade.

Este setor deve controlar o nivel de stock em armazém de acordo com a informacdo

prestada pelos departamentos utilizadores.
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Quando existir a necessidade de realizar uma compra, a sec¢do de armazém / stocks deve
emitir uma ordem de compra a sec¢do de compras, com as quantidades e as especificagdes

do artigo.

A seccdo de compras deve dar origem a selecdo do fornecedor, através de uma consulta
suportada em de ficheiros préprios, diretamente a fornecedores ou através de um

procedimento de consulta ao mercado (concurso publico).

Apés a selecdo do fornecedor, deverd ser emitida a “ordem de compra”, “nota de
encomenda” ou “requisicao”. Essa ordem de compra deve mencionar as quantidades,

especificagdes, o preco, o prazo de entrega e as condi¢cdes de pagamento.

Essa ordem de compra deve ser aprovada pelo responsdvel da seccdo de compras e pelo
responsdvel financeiro. Apds a aprovacdo sdo emitidas em quatro vias, uma para o
fornecedor, outra para a contabilidade para ser confirmada com a fatura e os outros
documentos, outra via para o departamento de stocks, sem quantidades, permitindo
conferir as quantidades recebidas, outra via para a seccdo de compras a fim de ser

arquivadas.
Rececdo de Bens

A rececdo dos bens que teve origem na sec¢do de compras deve anteceder a uma
conferéncia quantitativa e qualitativa. Deve ser verificado se os bens recebidos tém a
qualidade pretendida para serem consumidos, bem como a verificagdo das quantidades pela
guia de remessa, que depois de conferida deve ser remetida para a contabilidade para

conferéncia com a fatura.
Conferéncia de Faturas

As guias de remessa e as ordens de compra sdo remetidas para a contabilidade, apds
conferéncia das mesmas em armazém, para se proceder a confirmagdo da fatura, aquando

da rece¢do das mesmas.
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A conferéncia da fatura deve ter em conta as quantidades recebidas, as condigdes

acordadas e a valida¢do dos cdlculos das mesmas.
Dividas a pagar a fornecedores

Através das contas correntes dos fornecedores, efetua-se o controlo das dividas a pagar,
mensalmente deve ser elaborado um balancete, para se poder efetuar um planeamento

adequando da tesouraria.

Os procedimentos a ter em conta sdo a eventual duplicacdo de pagamentos, que devem ser
controlados de acordo com o mencionado na rubrica “pagamentos”, bem como a
ocorréncia de pagamentos fora de prazo que pode levar ao desperdicio de descontos de

pronto pagamento concedidos pelos fornecedores.
3.4.3. Contas a receber/Prestacoes de Servigos

A drea de contas a receber € fulcral para a entidade, deve ter em conta a segregacao de
fungdes, o controlo dos recebimentos, isto €, o recebimento dentro dos prazos estipulados,

em especial, o das mensalidades.
Devemos dar especial aten¢do, entre outras, as contas:

e 72 - Prestacdes de Servigos;
e 21 —Clientes;

e 75— Subsidios a exploragao.
Os principais controlos que devem ser aplicados a esta drea sdo:

® Cheques recebidos devem ser de imediato cruzados para deposito
¢ Controlo do recebimento das mensalidades

¢ Emissdo de documentos de suporte
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Prestacao de Servicos

Os valores faturados aos clientes que ndo estdo incluidos nas mensalidades, devem estar
baseados numa folha prépria de consumos, que deve ser validada pelo responsavel do setor
em causa, e deve acompanhar o documento a que vai dar origem, bem como arquivada

uma cdpia no processo do cliente.

As mensalidades devem ser faturadas de acordo com a percentagem que cada utente tem a

pagar, e o recibo apenas deve ser emitido aquando do pagamento efetivo.

Deve ser arquivada uma cépia do meio de pagamento com o duplicado do recibo.
Controlo de Contas a receber

No final do més deverdo ser elaborados balancetes para confirmagdo das contas de clientes
e por antiguidade de saldos, por forma a facilitar a detecdo de atrasos nos recebimentos,

bem como se deverd elaborar um mapa de fluxos financeiros.

Quando ha necessidade de emitir notas de crédito, estas devem ser sempre aprovadas e

emitidas apos aprovagdo fazendo-se acompanhar do documento que lhe deu origem.
3.4.4. Departamento de Pessoal

Os recursos humanos s@o um elemento precioso de uma organizacao.

A seccao de pessoal, deve organizar um processo individual de todos os funciondrios, onde

conste toda a documentacdo desde a admissdo até a sua desvinculacao da entidade.

Neste processo, deve constar toda a documentacdo relevante para as funcdes que o
funciondrio desempenha na entidade, bem como toda a informacao relativa ao funcionério,
em particular, a que permite suportar as retencdes e outras obrigacdes fiscais e
equivalentes, assim como a prova de aptidoes necessérias e legalmente exigidas (como serd
o0 caso, entre outras, de determinadas especialidades de apoio aos utentes ou da autorizacio

para conduzir viaturas — carta de conduc¢do apropriada).
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A entidade deve efetuar um registo das presencgas dos funciondrios, que devera dar origem
automdtica a folha de remunerac¢des, sendo confirmada pela seccdo pessoal e pelo

responsavel financeiro.

Os pagamentos aos funciondrios devem ser efetuados preferencialmente por transferéncia
bancdria para uma conta da qual o funciondrio seja titular. Nas (raras) situagdes em que tal
ndo for possivel, deve ser usado o pagamento através de cheque. O pagamento em

numerdario (caixa) deve ser de todo evitado.

No caso dos pagamentos por cheque, o mesmo deve ser em cruzado e nao 4 ordem. Os
cheques ndo levantados pelos funciondrios devem ficar a guarda do tesoureiro, em

envelopes individualizados até os mesmos serem levantados pelos respetivos beneficiarios.

O departamento de pessoal € responsavel por:

® Admissdes e demissoes;

e Elaboracio de mapas de horas de trabalho e faltas;
e Aprovagdo de horas extraordindrias;

e Elaboracao de folhas de remuneracdes;

e FElaboracdo de folhas de pagamento;

e FElaboracao de folhas de férias.

Este departamento pode envolver riscos significativos, pelo que um controlo interno

apertado, deve ter especial atencao a:

® Processo de admissio e demissao;

® Autorizagdo para emissio de saldrios;

e Pagamento a funciondrios que ndo se encontrem a trabalhar;

¢ Controlo de que as horas pagas sdo as efetivamente trabalhadas;

e Correta elaboracdo da folha de pagamentos;

e Pagamentos efetuados aos funciondrios pelos servigos prestados sdo devidamente

autorizados.
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3.5.Pontos Fortes e Pontos Fracos do Controlo Interno

Ap6s definidas as dreas chave da organizacdo e efetuado o levantamento do controlo

interno da mesma, podem-se resumir os pontos fortes e os pontos fracos do sistema de

controlo interno da organizagdo, tendo por confronto os procedimentos tidos como boas

préticas, apresentados no anterior ponto 3.4.

PONTOS FORTES

Motivacao da equipa

Dimensao da organizacdo

InstalacOes e equipamentos

Utilizacao de duas assinaturas para validag¢do de decisOes e pagamentos
Conferéncia de folhas de ponto por um assistente de recursos humanos e validadas
por um encarregado

Pagamento de vencimentos por transferéncia bancéria

Processo de pessoal organizado e constantemente atualizado

Emissao de nota de pagamento aquando da autoriza¢do do pagamento

PONTOS FRACOS

72

Auséncia de procedimentos escritos de controlo interno ou execucdo de fungdes
Auséncia de um acompanhamento regular da execu¢do or¢camental

Os lancamentos contabilisticos sdo efetuados por um técnico especializado sem
validacdo do TOC, que apenas se limita a efetuar o fecho

Nao existe conferéncia periddica e regular do fundo fixo de caixa

O fundo fixo de caixa esta afeto a mais do que uma pessoa

Livre acesso de pessoas ao cofre

Nao existe segregacdo de funcdes nas reconciliagdes bancérias

Elaboracgdo da reconciliacdo bancdria ndao ocorre regularmente

A assinatura do meio de pagamento ndo é efetuada na presenga do original do
documento que lhe deu origem, nem € aposto o carimbo de pago.

Auséncia de um sistema formalizado para as compras
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¢ Naio sdo efetuadas notas de encomenda que mencionem quantidade ou qualidade

e Naio sdo efetuadas guias de rececao e saida de armazém

e Nao ¢ efetuada uma consulta de fornecedores

® A pessoa que recebe a mercadoria é a mesma que d4 entrada e saida de armazém e
que efetua as encomendas

e Naio existe um dia certo para o realizar os pagamentos

® Auséncia de um sistema de controlo de custos

® Nao existe um registo de quantidades consumidas

¢ Emissdo de recibos no inicio do més sem terem sido recebidos efetivamente os
valores em causa

® Processo de admissdo de funciondrios pouco transparentes

e A passagem de informagdo do sistema de controlo de presencas para o sistema de
remuneragoes pode originar perda/troca de informagao, porque nao € automatica

e Naio validacao dos titulares das contas aquando do pagamento dos vencimentos

¢ Naio existe uma conta especifica para o pagamento das remuneragdes
3.6.Perigos/Riscos do Atual Sistema de Controlo Interno

Do levantamento efetuado sobre o sistema de controlo interno da Santa Casa de
Misericérdia de Gavidao e da identificagdo dos pontos fracos antes enunciados, podemos
apontar um conjunto de riscos associados, para que importa implementar medidas
mitigadoras. E o que serd apresentado neste ponto, quanto aos riscos mais gerais, e no
ponto seguinte, de uma forma mais detalhada para as diversas areas chave que temos vindo

a considerar.
Por risco entende-se:

“O risco pode ser definido como uma probabilidade de que algum acontecimento
7 4 : 2
desfavoravel venha a ocorrer e que possa afetar um grande numero de ativos da empresa.

(Cruz: 2008)

O risco pode estar associado ao negdcio, aos investimentos, aos procedimentos, aos fluxos
financeiros, as leis e regulamentos, entre outros.
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Assim, entendemos que a Santa Casa de Misericordia de Gavido, incorre nos seguintes

riscos gerais:

o Estratégico: Relacionado com a estrutura organizacional e a forma com esta €
gerida:

o Financeiro: Relacionado com os fluxos financeiros da empresa;

o Operacional: Relacionado com os procedimentos da organizacdo e como controlo
interno;

o Conformidade: Relacionados com o cumprimento das leis e regulamentos.
3.7.Recomendacdes

Tendo presente tudo o que antecede, € com base nos questiondrios elaborados, nas
entrevistas realizadas e na recolha de informacgdo através de observagdo, conversas
informais com elementos da entidade e andlise de documentos, apresentam-se as seguintes
sugestoes de melhoria. Contudo, conscientes da impossibilidade de coloca-las todas em

pratica numa fase imediata, entendeu-se apropriada a definicao de graus de prioridade.

O grau de prioridade é determinado de acordo com a relacdo custo/beneficio que a medida
pode gerar, aferido, essencialmente, em func¢do do impacto (financeiro e reputacional) do
risco associado. Estas prioridades devem posteriormente ser associadas a prazos de
implementacdo, em funcdo de uma avaliacdo das condicdes com os responsaveis pelos

departamentos envolvidos e com a Direcdo da entidade.
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Tabela 2: Pontos Fracos vs. Recomendacoes

GERAL
Ponto Fraco Risco Recomendacoes Prioridade
Auséncia de um | Falta de controlo | Deverd ser elaborado um | Média
acompanhamento da execucdo | das contas orcamento anual com
or¢amental acompanhamento dos desvios ao
longo do ano
Auséncia de um sistema de | M4 utilizagdo de | Efetuar um apuramento de custos | Média
controlo de custos Recursos por valéncias de forma a saber
quais as receitas e despesas de
Eventuais perdas cada uma;
Os lancamentos contabilisticos | Danos morais Validacao mensal pelo TOC dos | Média
sdo efetuados por um técnico lancamentos efetuados
especializado sem validagdo do
TOC, que apenas se limita a | EITOS nas
efetuar o fecho demostragdes
financeiras
Auséncia de  procedimentos | Ocorréncia de erros | Elaboracdo de um manual de | Média
escritos de controlo interno ou | por .
~ ~ . controlo nterno, com as
execucdo de fungdes desconhecimento
de procedimentos | responsabilidades definidas, onde
ou fungdes

devem constar todas as normas e

condutas da organizacio.

Acesso de todos os funciondrios
ao manual para que conhegam as

suas fungdes e responsabilidades.

Revisdo periddica desse manual

Definicao de fungdes e
responsabilidades dos 6rgdos de
chefia e do restante pessoal no
controlo interno
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TESOURARIA
Risco Recomendacoes Prioridade
Ponto Fraco
Livre acesso de pessoas ao cofre | Desvio de valores Retirar o cofre do livre acesso a | Alta
todos, designando um unico
responséavel, e colocd-lo em local
mais reservado
A elaboragdo das reconciliacdes | M4 utilizacdo de | Efetuar as reconciliagdes | Média
bancdrias ndo €  efetuada | recursos bancdrias com  periodicidade
regularmente mensal e até ao dia 10 do més
seguinte aquele a que respeita
Nao existe conferéncia de fundos | Desvio de Verbas Contagem esporddica ao caixa | Média
de caixa para confirmagdo dos respetivos
valores
Nao existe segregacdo de funcdes | Ma utilizacdo de | Respeitar o  principio  da | Média
nas reconciliacdes bancarias recursos segregacao de funcgdes
A assinatura do meio de | Pagamentos Os cheques s6 devem ser | Alta
pagamento ndo ¢ efetuada na | Indevidos assinados na presenca do original
presenca do  original  do do documento que lhe deu origem
documento que lhe deu origem, e de imediato aposto no mesmo
nem € aposto o carimbo de pago. “PAGO” para evitar duplicacio
de pagamentos
Nao existe uma conta especifica | Dificuldade de | Afetacdo de uma conta especifica | Baixa
para o pagamento de | controlo de recursos | para o pagamento dos
remuneracgoes financeiros vencimentos
Fundo fixo de caixa afeto a mais | Dificuldade em | Fundo fixo de caixa afeto a uma | Média
que uma pessoa imputar s6 pessoa, com conferéncia
responsabilidade periddica do mesmo
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CONTAS A PAGAR/COMPRAS/STOCKS

Ponto Fraco Risco Recomendacoes Prioridade
Nao existe um dia certo para | Duplicacdo de | Agendar os pagamentos para | Média
efetuar os pagamentos pagamentos duas vezes por més (ex.: 15 e
30 de cada més)
Perda de controlo de
contas a pagar
Auséncia de um  sistema | Fuga de ativos Criar um departamento de | Alta

formalizado de compras

Nio é efetuada uma consulta de
fornecedores

Nido sdo efetuadas notas de
encomenda que mencione

quantidade ou qualidade

Nao sdo efetuadas guias de

rececdo e saida de armazém

Nao existe um registo de

quantidades consumidas

A pessoa que recebe a
mercadoria € a mesma que da
entrada e saida de armazém e que

efetua as encomendas

Coluio entre
empregados e
fornecedores

Ma Utilizacdo de

Recursos

Eventuais perdas ou

roubos
Deterioragao de
produtos por

ultrapassar o prazo de

validade

Uso indevido e
indiscriminado de
bens

compras/aprovisionamento,

organizado da seguinte forma:

Inventariacdo de todas as

espécies em armazém;

Criag@o de uma base de dados
para controlar as entradas,
saidas e stocks minimos em

armazém;

Deveram ser criadas fichas de
controlo de entrada e saida de

mercadorias;

Quando surge a necessidade
de comprar o servico respetivo
enviard a sec¢do de compras,
um pedido de material com as

respetivas especificacdes;

A seccdo de compras deve
possuir um registo atualizado
de fornecedores, produtos e

pregos, esse ficheiro deve ser

periodicamente atualizado
para saber quais 0s
fornecedores que efetuam

melhores condicdes;

Emissdo de uma nota de

encomenda ao fornecedor,
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uma copia sem quantidades
para o armazém  sem
especificagao das
quantidades,para confirmagao
com as quantidades recebidas,
uma outra cépia para a
contabilidade, com
quantidades e valores para que
seja confrontada com a guia
de armazém e ser objeto de

confirmagdo da fatura.

Efetuar de surpresa contagens
fisicas ao armazém para
confrontar com as quantidades

registadas

Confrontar regularmente as
suas contas correntes com 0S

extratos dos fornecedores;

CONTAS A RECEBER/ VENDAS

Ponto Fraco

Risco

Recomendacoes

| Prioridade

Emissdo de recibos no inicio do
més sem terem sido recebidos

efetivamente os valores em causa

Perda de controlo das

contas a receber

Emissdo de recibos com a

efetivacdo do pagamento.

Impressdo de uma listagem
com os valores respeitantes a
cada utente, para controlar as

contas a receber.

Alta
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DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Ponto Fraco Risco Recomendacdes Prioridade |
Processo de admissdo de | O atual processo de | Criacdo de uma base de dados | Média
funciondrios pouco transparentes | recrutamento ndo ¢ | de curriculos
transparente o que
pode levar a que ndo Defini¢do de um processo de
sejam contratadas a | admissdo onde sejam
pessoa mais | determinados requisitos para
adequadas para a admissdo para uma
fungdo determinada fungdo
Nao validacdo dos titulares das | Pagamentos As transferéncias bancdrias | Média
contas aquando do pagamento | indevidos para pagamento de
dos vencimentos funciondrios ou fornecedores,
deve obter-se garantia que a
conta ¢  titulada pelo
beneficidrio da transferéncia
A passagem de informagdo do | Perda e troca de | Relacionar o software de | Média
sistema de controlo de presencas | informacgdo processamento de
para o sistema de remuneracdes remuneragdes com o de

pode originar perda/troca de

informacdo

Repeticdo de tarefas

desnecessarias

controlo de presencgas,
evitando assim perda ou troca
de informagdo inserida

manualmente

Fonte: Elaboracdo propria
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4. Limitacoes do Trabalho e Pistas de Desenvolvimento

Futuro

Este estudo foi limitado, desde logo, pela falta de experiéncia da autora para poder aplicar
0s conceitos tedricos em toda a sua extensdo, numa organizacdo onde ndo existem

preocupacdes de abordagem sistemética do controlo interno.

Por outro lado, e pesem embora toda a disponibilidade manifestada por todos os
responsaveis da entidade, aos mais diversos niveis, que foram contactados durante a
realizacdo do trabalho, o tempo que foi possivel dedicar ao trabalho de campo foi
condicionado, quer por outras tarefas desempenhadas em paralelo, designadamente, pelo
exercicio da atividade profissional noutro dominio, quer porque o cronograma do mestrado

ndo permite um maior aprofundamento desta fase.

Finalmente, a dimensdo da entidade em estudo ndo permite uma aplicacdo mais extensiva
dos conceitos tedricos sobre o controlo interno, embora tal se revele simultaneamente
como um desafio no sentido de adaptar os conceitos, muitos deles orientados para
atividades de cardter empresarial, para uma realidade diferente e de natureza muito

especifica.

Ainda assim, produziram-se reflexdes, que resultaram em recomendagdes, as quais se
acredita que podem constituir uma mais-valia significativa para o futuro da Santa Casa da
Misericordia de Gavido, tanto mais que o contexto de dificuldades financeiras ndo permite

conviver com organizacdes que ndo acautelem a boa utilizagdo dos seus recursos,

Nesta conformidade, este trabalho deverd constituir um ponto de partida para a entidade,
no sentido de que deve ter sequéncia, numa primeira fase, avaliando com os responsaveis a
forma de concretizar a implementagdo das sugestdes que aqui sdo deixadas e, noutra fase,
através do follow-up das medidas que vierem a ser adotadas, bem como da eventual

reavaliacdo de algumas propostas.

Sendo certo que este processo deve ser continuado, outras medidas poderdo vir a justificar-

N

se, designadamente, em resposta a dindmica natural que resulta da evolu¢do da
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organiza¢do, mas também de novas leis e regulamentos que vierem a ser aplicados a esta

natureza de entidades.

Importa ainda referir que este estudo limitou-se a uma udnica entidade, pelo que seria
interessante o seu alargamento a outras entidades congéneres, de modo a poderem criar-se
matrizes de funcionamento que permitissem conhecer diversos padrdes, podendo haver
partilha das melhores praticas (agdes de benchmarking) e até criacdo de alguns modelos

comuns.
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5. Conclusoes

Um controlo interno eficaz € uma das principais bases do sucesso da uma organiza¢do. O
cumprimento dos procedimentos e politicas implementadas pela organizagdo, com vista ao
cumprimento dos objetivos, € um fator chave para mitigar o risco e prevenir eventuais

fraudes.

Um bom sistema de controlo interno, leva a que seja mais dificil a ocorréncia de erros e
fraudes, pelo que os gestores, como responsaveis pela sua criacdo e implementa¢do mas
também os primeiros beneficidrios do controlo interno, devem encard-lo como elemento

chave da organizacio e manté-lo atualizado.

Para o sucesso do sistema de controlo interno, hd que envolver todos os elementos da

organizacao desde a base até ao topo.

Sao diversas as organizagdes que estudam esta tematica do controlo interno, com o intuito
de controlar os riscos e contribuir para a evolucdo do mesmo, contribuindo assim para o
sucesso das entidades. Muitos autores e trabalhos académicos t€ém vindo a opinar sobre

este assunto.

Como nota comum a todos os estudos, o sistema de controlo interno deve analisar-se numa
l6gica de componentes que se encontram em sintonia com 0s objetivos operacionais das

organizacoes.

Em complemento da abordagem tedrica, este trabalho apresenta uma aplicac@o pratica de
levantamento e avaliacdo do sistema de controlo interno da Santa Casa de Misericordia de

Gavido.

Sendo esta entidade uma IPSS, que como muitas outras, tem um papel fulcral na sociedade
nos dias de hoje, o seu sucesso € um imperativo social. Um funcionamento adequado do
sistema de controlo interno constitui um apoio fundamental ao atingimento dos seus

objetivos.
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Com este estudo detetamos algumas lacunas no sistema de controlo interno, pelo que
foram deixadas as recomendagdes que foram tidas como oportunas, com vista a sua

melhoria do mesmo.

Tendo em conta o tipo de institui¢do e a escassez de recursos, foi definido um grau de
prioridade para a implementacdo das recomendacdes, devendo agora analisar-se com o0s
respetivos responsaveis a forma de concretizacdo, designadamente, quais 0s prazos
razodveis para a adocdo das medidas identificadas como capazes de mitigar os riscos

identificados.

Por outro lado, como sempre deverd acontecer nestas situacoes, devem prever-se acdes de
follow-up, com vista a avaliar o impacto das medidas adotadas e, eventualmente, sugerir

novas acoes.
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Apéndice 1 — Questionarios e Respostas

Geral

1.

Qual o organigrama da organizacio? Descricao detalhada do organograma.
Fornecida descri¢do que se faz parte do corpo do trabalho
Qual o plano de contas usado?
Plano de Contas das IPSS
Fazem um orcamento anual e procedem ao seu controlo?
Sim, mas ndo € efetuado um acompanhamento anual
A seccio de contabilidade esta separada por seccoes. Tesouraria? Vendas?
Compras? Producao?
Nao
Descricao das funcoes dos funcionarios afetos ao setor “ Servicos
Administrativos”?
1 Técnico de Contas
1 Assistente de Recursos Humanos
2 Assistentes Administrativas
Qual o volume de negdcios?
1.197.676,28€ (2012)
Todos os funcionarios gozam anualmente férias sendo as suas funcoes, durante
o periodo de auséncia desempenhadas por outros empregados?
Sim. Coordena-se as férias por forma a conseguirmos executar minimamente as
tarefas.
Quantos utentes tém?
Comenda:
Lar: 80
Centro dia: 13
Gavido:
Nossa senhora dos remédios: 114
Lar S. Francisco: 25

Centro dia: 3
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Apoio Domiciliério: 50
Creche: 16
Jardim de Infincia: 14

9. Quantas infraestruturas existem?

Existem 3 infraestruturas: 2 em Gavido e 1 na Comenda.

10. Como sao Financiadas?

Fundos da Seguranca Social e mensalidades dos utentes.

11. Como funciona as comparticipacoes da seguranca social? Por pessoa? Por
Gasto? Que percentagem? Se por pessoa, como € feita? Se por gasto, como sao
apurados?

Um valor estabelecido por utente.
A institui¢do recebe financiamento da segurancga social, nomeadamente:
e Intervengdo precoce = 98,78€ por utente
e Servico de Apoio Domicilidrio = 237,09€ por utente
e Lar de idosos >347,31€ por utente
o Percentagem sob o rendimento do utente
=  Normal 70%
= Utentes sem autonomia 80%
= Utentes com cuidados especificos 85%
e Jardim de Infancia = 174,18€ por utente

o Percentagem suportada pela familia de acordo com o rendimento

Até 485€ 60€
Entre 486€ e 585€ 70€
Entre 586€ e 698,42€ 80€

Entre 698,43€ e 838,12€ 90€

Entre 838,13€ e 1005,76€  100€
Entre 1005,77€ e 1206,91€ 110€
Entre 1206,92€ e 1448,30€ 120€
A partir de 1448,31€ 130€
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As comparticipagdes sdo feitas por utente, existe acordo com a seguranga social para:

Valéncia Acordo Capacidade
Jardim de Infancia 35
Cento de Dia 15 45
Lar Gavido 114 138
Lar Comenda 35 40
Apoio Domicilidrio 65 100
Intervengdo Precoce 60

O financiamento € feito por utente de acordo com o contrato de cooperacao assinado com o

Instituto de Seguranca Social.

A instituicdo ndo efetua um apuramento de custos, as compras sdo realizadas

globalmente para todas as valéncias, ndo
12. O Financiamento é feito unidade a unidade? Ou no Conjunto?
Em conjunto.
13. Existe um responsavel por cada unidade?
Existe uma diretora e uma encarregada por cada unidade.
14. Existe um centro de custos para cada instituicao?
Nao € feito apuramento de custos.
15. Como apuram os gastos?
N3ao sdo apurados.

16. Como é efetuado o atendimento ao piiblico?

O atendimento ao publico € feito por duas assistentes administrativas que fazem

recebimento de correspondéncia, atendimento Presencial e atendimento Telefénico

17. Como é efetuado o registo da correspondéncia recebida e expedida?

O registo da correspondéncia é efetuado por duas das assistentes administrativas,

num software proprio

Meios Libertos Liquidos

1. O correio é aberto por um empregado que niao pertence as seccoes de

contabilidade e tesouraria?

E feito por duas assistentes administrativas.
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4.

7.

8.

9.
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O empregado que abre o correio cruza de imediato os cheques e elabora uma
lista de valores recebidos?

Nao.

Os valores recebidos sao depositados diariamente?

Sim.

Ha controlo especifico sobre os cheques de clientes devolvidos?

Nao. Apenas quando sdo remetidos por correio pelo banco mas sdo casos raros.

Os empregados que efetuam registos nas contas correntes de clientes tém
acesso aos valores recebidos na secciao de tesouraria?

Os valores sao recebidos pelas rececionistas.

Os empregados da Tesouraria tém acesso as contas correntes dos clientes?

Sim para consulta.

Os recibos nao pagos estao sob controlo?

E extraida uma listagem para controlo de pagamentos.

Os empregados que manuseiam valores, sobretudo os que se deslocam aos
bancos estao seguros contra riscos de roubo?

Nao.

Existe algum controlo sob pagamentos por conta?

Sao retirados extratos semanais da conta da CGD para conferencia e identificacdo

dos pagamentos

10. A caixa funciona em sistema de fundo fixo?

Sim.

11. Os pagamentos efetuados por caixa estao devidamente autorizados? Existe um

valor maximo para esses pagamentos?
O pagamento de despesas de menor valor, at€ 100€ e reposto no final do més ou

sempre que € necessario.

12. Os cheques siao assinados por duas pessoas e na presenca do documento que

lhes deu origem?

Assinados por duas pessoas na presenga da nota de pagamento.

13. Fica-se com uma cépia de todos os cheques emitidos?

Sim.
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14. Apos os cheques serem assinados e enviados apoe-se o carimbo de “Pago” no
respetivo pagamento?
Nao.
15. As reconciliacoes bancarias sao feitas mensalmente? Quem as faz?
O técnico de contas, ndo sdo feitas mensalmente. Sdo elaboradas ocasionalmente.
16. As reconciliacoes bancarias sao feitas por algum empregado que assina os
cheques ou manuseie numerario?
Nao.
17. Como sao efetuados os pagamentos a fornecedores?
Por cheque, depois ada fatura entregue e lancada.
18. Existe uma aprovacao prévia desses pagamentos? Quem aprova?
O Técnico de contas seleciona os pagamentos a efetuar.
19. Sao efetuados adiantamentos a fornecedores?
Nao.
20. Como sao feitos os recebimentos das mensalidades? Quais os procedimentos
consoante os casos?
Por cheque, dinheiro ou transferéncia. Depois de efetuado o pagamento entrega-se
o recibo ao cliente.
21. Existe apenas um responsavel pelos recebimentos?
As administrativas que fazem o atendimento.
22. Quanto é feito em numerario é de imediato depositado?
Geralmente, no final do dia.
23. Quando sao emitidos os recibos?
Os recibos sao efetuados no final do més de acordo com a mensalidade, e outros
gastos dos utentes.
24. Para todos os recebimentos sao emitidos recibos? Ou emitem os recibos de
uma unica vez mensalmente?
Sao emitidos de uma sé vez.
25. Existe uma data limite para pagamento?
Infancia até ao dia 8 do més seguinte, apds sofre um acréscimo de 10%.
Terceira Idade até ao final do més seguinte, apds sofre um acréscimo de 10%.
26. Como é feita a cobranca dos valores em divida?
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Telefone.

27. Existe uma separacio de recebimentos pelas varias unidades?

Nao.

28. Tém contas bancarias distintas para os pagamentos e recebimentos de cada

instituicao?

Nao.

29. Existe um unico responsavel pela Tesouraria?

Nao.

30. Como ¢ feito o controlo dos pagamentos efetuados por crédito em conta?

Como sao entregues os recibos?

Através do extrato do banco, os recibos sdo enviados por correio.

Compra de bens e de servicos e dividas a pagar
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1.

A seccao de compras esta separada das seccoes de contabilidade? Rececao?
Armazém? Producao?

Nao.

Como é efetuado o processo de compra?

Consoante as necessidades de cada setor o responsavel efetua a encomenda, sem
qualquer selecdo atempada, ndo se efetuam consultas periddicas a fornecedores, é
dada preferéncia aos fornecedores locais.

Existe um responsavel pela seccao de compras? E de armazém?

Nao.

As compras sao efetuadas apenas a fornecedores que estejam incluidos numa
lista devidamente aprovada?

Nao existe lista de fornecedores.

Fazem-se consultas periddicas a fim de detetar novos fornecedores?~

Nao.

Todas as compras sao feitas através de ordem de compras aprovadas e
deviamente suportadas em requisicoes?

Nao.

Para as compras que excedem determinadas quantidades e montantes obtém-

se diversos orcamentos?
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9.

Controlo Interno numa IPSS: Caso especifico da Santa Casa Misericérdia de Gavido

Nao.

Existe algum relatério/documento escrito que justifique a opcio por um
fornecedor em prol de outro?

Nao.

Ha apenas um local onde sdo rececionados quantitativamente todos os bens
com base numa cépia da ordem de compra que nao menciona as quantidades
que foram encomendadas?

Nao.

10. Procede-se a rececao qualitativa dos bens?

Avalia se a mercadoria quando € entregue.

11. Para cada um dos artigos rececionados, emite-se uma guia de receciao ou de

entrada?

Nao.

12. As faturas dos fornecedores sio objeto de apropriada conferéncia com base

em todos os documentos de suporte?

As faturas sdo conferidas na contabilidade com base nos guias de remessa.

13. As compras sao efetuadas por unidade ou em conjunto? Como depois é feita a

divisao por unidades? Como sabem o que é consumido por cada unidade?
Sao efetuadas em conjunto. A divisao por unidade € feita consoante as necessidades

de cada uma, nio se sabe os consumos por unidade.

Pessoal

1.

Quantos funcionarios tém?

155 Funcionarios

Quem autoriza a admissao de novos trabalhadores e que formalidades
existem? Como é efetuado o procedimento de admissao?

Os novos funcionarios sao admitidos apenas com base no seu CV profissional
ou académico?

Nao.

Existe alguma comunicacao interna quando é admitido um novo trabalhador?

Nao.
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5. Existe para cada trabalhador um processo individual com toda a informacao
do mesmo? Com que frequéncia é atualizado?
Sim.

6. Como é efetuado o controlo de presencas?
Sim. Por impressao digital.

7. Os funciondrios estao distribuidos por unidades ou estao afetos a instituicao
em geral?

Afetos a toda a instituicao.

8. Existe controlo sob o n° de horas de presenca e sob o n° de horas de trabalho?
Nao.

9. A realizacao de horas extraordinarias esta sujeita a previa autorizacio por
escrito?

Nao sdo realizadas horas extraordindrias.

10. As folhas de remuneracio sio conferidas e comparadas com o0s meses
anteriores e aprovados por um trabalhador responsavel? Como sao
elaborados os recibos de vencimento?

Sao conferidas pela encarregada mas ndo sdo comparadas com os meses anteriores.

11. Existe uma conta bancaria exclusiva para o pagamento de remuneracoes?

Nao. Sdo feitas consoante o banco onde o funciondrio tem conta.

12. Ha controlo sob o absentismo?

Através do sistema eletrénico.

13. Como sao efetuados os pagamentos dos vencimentos? Se por crédito em conta,

tém garantia de ser depositado na conta do funcionario?
Por crédito em conta. Por conta fornecida pelo funciondrio através de taldo
multibanco.
Inventdrio
1. Existe um sistema de inventario permanente? Em caso negativo, ha algum tipo
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de controlo sob as quantidades?

Nao.

2. O responsavel pelo ficheiro de quantidade é simultaneamente o fiel de

armazém?
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Nao existe ficheiro de quantidades.

As condicoes de armazenamento permitem evitar o acesso a pessoas nao
autorizadas?

Nao.

Os inventarios estao apropriadamente acondicionados por forma a permitir a
contagem e manuseamento?

Sim.

Existe contabilidade de custos?

Nao.

Existem guias de entrada e saida de armazém?

Nao.

As contagens fisicas existem? Como sao feitas? Com que periodicidade?

Nao.

Como siao controladas as entradas em armazém e depois o consumo? Como
fazem o controlo de saida de armazém?

Nao é feito.

Como ¢é efetuado o apuramento de receitas e gastos associadas a cada unidade?
E a cada Utente?

N3o € efetuado.

Ativos fisicos tangiveis

1.

Como € o processo de compra destes bens?

Quanto surge a necessidade, é aprovado em assembleia e efetuada a consulta e
respetiva compra.

Qual o imobilizado da instituicao? Pertence todo a instituicao?

Pertence toda a institui¢do. Um Lar em comenda, Um em Gavido, a creche, uma
carrinha de transporte de idosos, carrinhas de apoio domiciliério.

Qual a expressao do Imobilizado doado?

Pouca.

As rendas sdo afetas a uma conta especifica ou entram nas contas ferais da
instituicao?

As rendas ndo tém grande expressao.
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Como sao escolhidos os inquilinos?

Sao inquilinos a muitos anos.

Estao definidos os procedimentos a seguir relativamente a bens transferidos,
fora de servico ou abatidos?

Nao.

Estao definidos procedimentos a seguir relativamente a bens totalmente
depreciados mas ainda em uso?

Nao.

Como é efetuado o calculo das depreciacoes e a contabilizacao do imobilizado?
As depreciacoes sao contabilizadas por duodécimos?

Sao efetuadas por duodécimos.

O imobilizado esta afeto a cada unidade ou a instituicao em geral?

A institui¢do em geral.



