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RESUMO

A Auditoria Interna (Al) ¢ uma excelente ferramenta de apoio a gestdo de uma
empresa, uma vez que apoia no desenvolvimento e melhoria processual nos varios
departamentos da mesma.

Atualmente, cada vez ¢ maior a necessidade das médias/grandes empresas terem
um departamento de auditoria interna. Estas, cada vez mais, agregado a um volume de
recursos menor, procuram um desenvolvimento tecnoldgico, melhorando os seus
controlos, reduzindo os seus custos e tornando os seus produtos mais competitivos no
respetivo mercado.

Para esse desenvolvimento acontecer, ¢ necessario que exista um Controlo Interno
(CI) empresarial adequado e consistente as varias necessidades da organizagao.

E neste contexto que surge o presente estagio, tendo como maior propésito apurar,
avaliar e estabelecer controlos internos para mitigar os riscos nas vdrias areas
departamentais da organizagao.

Deste modo, neste relatdrio de estdgio apresenta-se um estudo dos varios
departamentos existentes na empresa, através de uma analise baseada em entrevistas aos
varios responsaveis pelos mesmos, que permitiu um apuramento dos Vvarios riscos
existentes. Os principais resultados apurados indicam que existem inumeros riscos/falhas
nos varios departamentos e que estes podem ser melhorados com novas técnicas, métodos
e procedimentos, que sdo cruciais para manter o melhor funcionamento e desempenho da
empresa no seu dia-a-dia. Foram, assim, numa fase final do estagio, estabelecidas diversas
conclusdes e recomendagdes no que respeita aos procedimentos de auditoria interna a

adotar.

Palavras chave: Auditoria Interna, Controlo Interno, Riscos/falhas, Procedimentos.
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ABSTRACT

Internal Audit (IA) is an excellent tool to support the management of a company,
since it supports development and procedural improvement in the various departments of
the company.

Currently, there is an increasing need for media / large companies that have an
internal audit department. These, more and more, add a volume of smaller resources,
allow technological development, improve their blockages, capture their costs and exhibit
their most competitive products in the labor market.

For this development to happen, it is necessary that there is an adequate Internal
Control (IC) business consistent with various needs of the organization.

It is in this context that the present stage appears, with the main objective of
evaluating and defining internal limits to mitigate risks in various departmental areas of
the organization.

Thus, in this internship report is presented a study of the several company
departments, through an analysis based on interviews with the several people responsible
for them, which allowed a clearance of the several existing risks. The main results
obtained indicate that there are innumerable risks/failures in the several departments and
that these can be improved with new techniques, methods and procedures, which are
crucial to maintain the best functioning and performance of the company in its day-to-
day. Thus, in the final stage of the internship, that were established several conclusions

and recommendations regarding the internal audit procedures to be adopted.

Keywords: Internal Audit, Internal Control, Risks / failures, Procedures.
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INTRODUCAO

O objetivo geral da Auditoria Interna ¢ ajudar a administracdo a desenvolver
adequadamente medidas especificas, que possam posteriormente melhorar processos nas
diferentes areas departamentais e/ou atividades avaliadas.

O auditor interno deve, assim, preocupar-se com qualquer etapa das atividades da
empresa, que possa ajudar a Administragao no desenvolvimento dos seus objetivos.

No ambito da vertente ndo curricular da fase final do Mestrado de Auditoria
Empresarial e Publica, do Instituto Superior de Contabilidade e Administragdo de
Coimbra (ISCAC), tive a oportunidade de escolher uma de entre trés modalidades
(Dissertagao, Projeto e/ou Estagio Curricular). Optei pela realizagdo do estagio curricular,
visto que me proporcionava a oportunidade de aplicar todos os conhecimentos que retive
na vertente curricular do mesmo mestrado.

Assim, os conhecimentos e experiéncia adquiridos através das tarefas realizadas
no respetivo estagio, permitiram a realizacao do presente relatorio, que assenta nos pilares
fundamentais do ambito da Auditoria, sendo estes: a Auditoria Interna e o Controlo
Interno.

O estagio possibilitou e ajudou na aprendizagem e no enriquecimento das varias
matérias enquanto profissional de auditoria interna, bem como no relacionamento
interpessoal com os varios colegas de trabalho com quem tive contacto mais direto e
possibilidade de desenvolver e absorver um maior conhecimento. Tive também a
oportunidade de integrar uma equipa jovem e dindmica e de desempenhar fungdes de
caracter acessorio e complementar a funcdo de Auditoria interna. A entidade acolhedora
escolhida, e que aceitou a minha candidatura a realizagdo deste estdgio, foi a empresa
Frijobel - Indutstria e Comércio Alimentar, S.A. O referido estagio teve uma duragao de
960 horas, realizadas em contexto de trabalho entre os meses de janeiro e outubro de
2020.

Este relatorio divide-se em trés capitulos, nos quais se pretende demonstrar nao

s0 as fungdes de um Auditor Interno em contexto empresarial, mas também apresentar
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um relatério de auditoria com controlos estabelecidos e recomendados para mitigar os
riscos encontrados nos varios departamentos da entidade.

Assim, no primeiro capitulo, ¢ apresentada a entidade acolhedora do estagio,
designadamente: um breve enquadramento temporal do seu negdcio; o ramo de atividade
em que se insere; 0s seus objetivos; a sua estrutura financeira e organica; as suas forcas e
fraquezas; os seus mercados; a sua concorréncia; os seus diversos processos e produtos
comercializados ¢ as suas certificagOes existentes.

No segundo capitulo, ¢ realizada a revisdo de literatura sobre os temas de
aplicacdo pratica tratados no estdgio. Comega-se por apresentar uma breve evolugao
histérica do tema e as suas vantagens para uma organizagdo. Posteriormente, sdo
enunciadas as fungdes, principios orientadores e processos de auditoria e controlo interno
nos quais o profissional de auditoria se deve reger e estabelecer dentro da organizacao.

No terceiro capitulo, procurou-se estabelecer-se uma liga¢do entre a propria
entidade acolhedora e a Auditoria Interna, bem como demonstrar o plano de auditoria
tragado para os varios departamentos. Neste ultimo capitulo sdo realgados todos os
controlos j& existentes na propria entidade, através de uma avaliacdo e apresentadas
conclusdes e sugestdes de melhoria que possam responder, de uma forma mais eficiente,
aos varios riscos e lacunas encontrados.

De notar que cada entidade tem a sua préopria organizagao, metodologia e setor
de negocio, o que influencia sempre na aplicacdo da propria auditoria, visto que esta tera

que se adaptar especificamente a sua realidade.
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CAPITULO I - A ENTIDADE ACOLHEDORA DO ESTAGIO

1.1. Apresentacao da empresa Frijobel - Indistria e Comércio Alimentar, S.A

A Frijobel, S.A. ¢ uma Sociedade Anénima que tem como atividade o
processamento, a comercializacdo de produtos alimentares congelados (como o peixe,
marisco, pré-cozinhados, legumes e sobremesas), a logistica e a armazenagem frigorifica.

Foi fundada em 1988, na regido centro de Portugal, junto a cidade de Coimbra, na
vila de Penela, conforme figura 1 (Frijobel, S.A., n.d.).

Inicialmente, o0 negdcio comegou por ser um minimercado. “Mais tarde, depois de
uma experiéncia profissional ligada aos congelados, nasceu, ainda em nome individual,
o que seria a atividade de comércio de pescado e produtos congelados” (Antunes, 2018,
p- 3).

Atualmente, a industria tem centros de distribui¢do nas cidades do Porto, Lisboa
e Palmela. Na sua sede, em Penela, a empresa consegue processar diariamente um total
de 45 toneladas de alimentos e tem uma capacidade de armazenamento de 11.000 paletes.

Com aproximadamente 200 pessoas nos seus quadros, das quais 20% tém
formagao superior, a Frijobel S.A. orgulha-se, assim, da qualidade dos seus produtos e da
sua marca.

Paralelamente ao seu processamento, a Frijobel compra e vende em diversos
paises do mundo, trabalhando em parceria com clientes e fornecedores (Conselho de
Administragdo da Frijobel S.A., 2020).

“A Frijobel tem sido distinguida pelo seu desempenho econémico e financeiro,
como PME Lider, prova da sua sustentabilidade financeira” (Conselho de Administragao

da Frijobel S.A., 2020).
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Figura 1 — Instalagdes da sede da Frijobel. S.A.
Fonte: Diario de Coimbra (2019). Edi¢ao de 01/07/2019

1.2. Missao, Visao e Valores

A Missao da Frijobel ¢ “ser competitiva e sustentdvel, promover o consumo de
pescado, apresentando sempre produtos e servigos de exceléncia na area alimentar”.

No caso da Visdo, a empresa estd a construir parcerias para o futuro, sendo que o
seu mote de atuacdo € a associacdo entre a competitividade, a sustentabilidade e a
responsabilidade social, que andam sempre “de maos dadas”.

Assim, a Frijobel ambiciona “ser uma empresa global, ter clientes e parceiros em
todos os continentes do mundo, estar junto das comunidades de portugueses e procurar
novos segmentos de mercado, aproveitando a sua flexibilidade e agilidade” (Frijobel S.A,
n.d.).

“Mais do que a venda de pescado e outros produtos alimentares congelados™, a
Frijobel deseja “vender solugdes e servigos que retirem custos e maximizem a qualidade
com a continuidade e consisténcia” (Frijobel S.A, n.d.).

Diariamente, existe um esfor¢o para pugnar mais alto o nome da organizagdo e a
sua matriz familiar, ou seja, a empresa nao procura vendas de oportunidade, mas sim
parceiros que a acompanhem para o futuro.

Relativamente aos Valores, a Frijobel apela a qualidade e a seguranga alimentar.

No caso da qualidade, esta intrinseco na mente de todos os colaboradores que a
“Onica forma de estar no mercado ¢ através do compromisso sério ¢ da dinamica

competitiva” (Frijobel S.A, n.d.).
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Ja no caso da seguranca alimentar, a empresa prefere “comprar as melhores
matérias-primas e apresentar produtos que se distinguem pela sua qualidade e

caracteristicas dos seus ingredientes” (Frijobel S.A, n.d.).
1.3.Breve analise Economico-Financeira

Relativamente aos anos transatos, a nivel economico-financeiro, a empresa tem
vindo a registar um crescimento significativo ao nivel do volume de faturagao.
Recolhendo dados do ultimo relatorio de contas, a empresa anunciou, em 2019,
um aumento de cerca de dez pontos percentuais, em relacao ao ano de 2018. Passando de
um volume de vendas de quarenta e cinco milhdes de euros para cerca de quarenta e nove
milhdes e quinhentos mil euros, este crescimento foi justificado pelo incremento da
capacidade produtiva e de armazenagem, pela aposta na formagao e recrutamento, bem
como pela continua persisténcia na inovagao e pela procura por novos produtos e clientes
(Conselho de Administracao da Frijobel S.A., 2020).
Neste sentido, devido a crise pandémica que o mundo atravessa, relacionada com
o virus COVID-19, a empresa, para o ano de 2020, ainda vive um clima de bastante
incerteza e continua a ajustar da melhor forma o seu plano de crescimento para se adaptar
aos impactos negativos decorrentes desta epidemia e do seu impacto na economia. Estas
medidas presentes no plano de crescimento da empresa, conforme figura 2, t€ém o objetivo
de atenuar os efeitos da crise e redefinir os planos para os proximos anos (Conselho de

Administragdo da Frijobel S.A., 2020).
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valores em milhares de Euros
Resuitados “var_aps. [ ~var o |
Volume de negocios 49.420 44.804 4.616 10%
Custo das mercadorias vendidas (41.624) (36.856) (4.768) 13%
Margem bruta 7.796 7.948 (152) -2%
16% 18%

Restantes rendimentos operacionais:
Subsidios a exploracao 91 132 42 -32%
Outros rendimentos 885 730 155 21%
975 863 113 13%

Restantes gastos operacionais:
....varagcdo nos inventdrios da producdo ... L2038 s 95 o F 1108 1172%,
Formecmentos e Servicos Externos 2.545 2.465 80 3%
 CBTDE OIS PERSIRI. ..o oo onssonmsususiosas diviiniion {3752} ... (3.184) ) 18%.
Outros gastos (502 (211) (292) 138%
(5.597) (5.766) 169 3%
EBITDA 3.175 3.045 130 404
6% 7%

Depredactes e amortizacdes (1.640) (1.636) (5) 0%
Resultado operacional 1.535 1.409 125 9%
Rendimentos financeiros - - - 100%
Gastos financeiros (140) (132) (7) 6%
Resultado antes de impostos 1.395 1.277 118 9%
Imposto sobre o rendimento (48) (34) (15) 43%
Resultado liquido do exercicio 1.347 1.244 103 8%

Figura 2 — Resultados da empresa nos exercicios, a 31 de dezembro de 2018 e de 2019

Fonte: Conselho de Administragdo da Frijobel S.A., p. 7

Ainda de acordo com o relatorio de gestao da empresa, relativamente aos anos
referidos no paragrafo acima e, abordando agora detalhadamente o tema do volume de
negocios, a Frijobel, no ano de 2019, aumentou aproximadamente 2,7 milhdes de euros
(12% face a 2018) nos clientes de retalho, e aproximadamente 1,8 milhdes de euros (13%
face a 2018) nos clientes de Armazenistas (Conselho de Administragao da Frijobel S.A.,
2020).

Ja no caso das exportagdes, o aumento totalizou cerca de 2%, o que representa um
crescimento neste campo de 128 mil euros.

“No ano de 2019, o volume de vendas a retalho na regido de Lisboa teve um
acréscimo de mais de 4 milhdes de euros, o que implicou o contributo mais substancial
no aumento do volume de negdcios total”, conforme figura 3 (Conselho de Administra¢ao

da Frijobel S.A., 2020).
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valores em milhares de Euros

Volume de negocios | var. abs. | m

Nacionais
Retalho 26.091 23.372 2.719 12%
Retalho - Centro 11.567 12.830 (1.263) -10%
Retalho - Norte 5.455 5.685 (230) -4%
............. Retalho -Lisboa . ...4424 1047  3.377 . . 100%
Retalho - Maragra 4.645 3.810 835 22%
Armazenistas 16.314 14.458 1.856 13%
Outros i03 195 (92 -47%
Exportacbes 6.558 2.430 128 2%
Servicos Prestados 354 349 5 1%
Volume de negocios 49.420 44.804 4.616 10%

Figura 3 - Evolugéo do volume de negdcios, por tipologia de cliente e mercado

Fonte: Conselho de Administrag¢ao da Frijobel S.A., 2020 .p. 7.

Por fim, através da andlise e dos célculos que a seguir sdo detalhados dos varios
racios econdmico-financeiros ao balango que a empresa apresentou no tltimo relatorio de
contas anual (2019), pode inferir-se que, embora nem todos os indicadores tenham
apresentado valores favoraveis, de um modo geral ¢ correto dizer que estamos perante
uma organizacao que expressa um equilibrio financeiro estavel e consistente, para além
de que preenche todos os requisitos para ser considerada PME lider pelo 6rgdo do
IAPMEL

De acordo com o valor de 40,19% do racio da autonomia financeira, calculado
através da divisdo entre o capital proprio e o total do ativo da empresa, conclui-se que
esta consegue, em caso de liquidagdo, ter meios liquidos suficientes para cobrir a
totalidade das suas responsabilidades monetarias, conforme figura 4. Ainda assim, de
acordo com o racio da solvabilidade, as responsabilidades da rubrica do passivo nao
conseguem ser totalmente cobertas pelos seus capitais proprios, ja que estes tém um valor
total inferior ao valor total do seu respetivo passivo. Este facto é explicado pelo valor
significativo que a rubrica dos “financiamentos obtidos” tem no préprio balango.
Todavia, ¢ importante salientar que, em caso de rutura, a empresa consegue sempre
assegurar as suas responsabilidades com os seus ativos € os seus meios financeiros
liquidos.

No que diz respeito ao racio da capacidade de endividamento, calculado através
do quociente entre a rubrica do passivo e a rubrica do ativo, conclui-se que o valor

apurado de 59,81%, esté entre os valores normais no que diz respeito ao cumprimento do
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servigo da divida por parte da entidade, ou seja, a empresa financia-se com 59,81% de
capitais alheios e com 40,19% de capitais proprios.

Ja no caso do racio da cobertura dos ativos ndo correntes, apresentado pelo
quociente entre a soma do capital proprio e o passivo ndo corrente com o ativo ndo
corrente, a empresa apresenta um valor superior a 1 ou 100% (1,3045), o que indica que
os investimentos sdo financiados por capitais estaveis, mais concretamente por capitais
proprios e pelo passivo ndo corrente. Ainda assim, a organizagdo recorre na maioria das
vezes a financiamentos de curto prazo para fazer face ao aumento da atividade (aumento
do nivel de inventirios em armazém, das dividas a receber de clientes e das
responsabilidades com os pagamentos a fornecedores) o que, de certo modo, podera nao
ser considerada uma boa politica, uma vez que esses investimentos deveriam ser
realizados com financiamento a médio/longo prazo.

Por ultimo, no caso do racio da liquidez geral, ¢ possivel concluir que a empresa
se encontra numa situagao confortavel de liquidez a curto prazo, uma vez que o valor
resultante do quociente entre o ativo e o passivo correntes ¢ superior a unidade (1,1828).
Neste sentido, ¢ possivel afirmar que a entidade possui um equilibrio financeiro
apropriado e que a sua tesouraria consegue solver 0s seus compromissos a curto prazo,

transformando os seus ativos correntes em meios monetarios liquidos.
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BALANCO EM 31 DE DEZEMBRO DE 2019 e 2018

{Montantes axpressns e ewnns)

31 Dezembro 31 Derembee
ATIVD Motas 2019 2018
ATIVO HAD CORRENTE:
Albeos flxos @anglves 7 12.248.842 12,183 460
Atheos intangheis B 12.541 23,245
Cutres investimentes Ananceires B 539.431 290,444
Taotal do ativa ndo corrente 12.800.813 13.197.150
ATIVO CORRENTE:
Inventarios 9 15.190.647F 12.:640.676
Clientes 10 B.558.102 B.oAd44 B24
Estado & outfos entes plbdicos 11 125,181 256476
Qutros créditos a receber 12 1.037.6866 106,201
Dilerimeantos 13 75.081 B0.423
Caixa & dephsios bancdrios 4 229,116 197,491
Total do ativo corrents 25.215.813 21.706.092
Total do ativo 38.016.526 34.903.242
CAPITAL PROPRID E PASSIVO
CAPITAL PROPRIC:
Capital subscrite 14 4.500.000 4,600,000
Culres instrumentos de capital priprio 14 95.000 95.000
Reservas legais 14 244,450 182.266
Cutras reservas 14 2.710.7089 2,023.709
Resultados transitados 14 2.660.314 2.764.413
Excedentes de revalorizacio 14 241.253 631.926
Rjustamentos / culras variaghes ne capital prigrio 1E 3.380.106 3.057.010
13.931.832 13.354.324
Resultado Hquido do periodo 1.346.672 1.243.673
Total do capital préprio 15_2768.504 14.597.997
PASSIVO:
PASSIVO NAD CORBENTE:
Finandiamentos abtidos 16 1.420.000 1.420.000
Passivos por impostos diferidos 25 + 103.850
Tolal do passiva néo corrents 1.420.000 1.523.850
PASSIVO CORRENTE!
Farnecedores 15 7.314.104 6.785.360
Adiantamentos de chentes 282 2.623
Estade & cutros entes plbioos 11 464,013 443,666
Finandamentos obtidos 16 11.820.534 10,130.396
Outras dividas a pagar 15 1.701.900 1,419,350
Diferimeantos 13 16.700 =
Total do passive corrents 21.318.122 1E.781.395
Total do passivo 22,738,122 20.305.245
Total do capital préprio e do passivo 38.016.526 34.503.242

Figura 4 — Balango da empresa Frijobel S.A., a 31 de Dezembro de 2019
Fonte: Conselho de Administragdo da Frijobel S.A., 2020, Anexo 1

10
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1.4. Estrutura Organica

A Frijobel segue o modelo das Sociedades Andnimas abrangidas pelo
Codigo das Sociedades Comerciais. A sua estrutura organizacional ¢ constituida
pelo orgao do Conselho de Administragao e por um Fiscal tinico. Para além destes,
a empresa possui um Comité de Auditoria Interna, que tem como fungdes a
supervisao do Departamento de ACI, a discussao de ideias, a aprovacdo de
decisdes e a fiscalizagao da eficacia dos sistemas de controlo ¢ de auditoria
interna; uma Dire¢do geral, coordenada pelo CEO da empresa, o Doutor Paulo
Julio; um conjunto de equipas de emergéncia, manutencao e seguranca alimentar;
e seis Diregcdes Sectoriais que englobam os restantes departamentos e areas
operacionais.

Estes seis setores sao chefiados pelos varios 6rgaos do Conselho de
Administragdo, e sdo compostos: pela Direcdo de Planeamento, Logistica e
Compras; pela Direcao Administrativa e Financeira; pela Diregdo Comercial e de
Marketing, pela Direcao de produgao; pela Direcao de Qualidade; e pela Diregao
de Desenvolvimento do Negocio, conforme figura 5.

Relativamente ao Gabinete de Auditoria e Controlo Interno, este é
apresentado, conforme resulta da figura 5, na dependéncia da Diregdo
Administrativa e Financeira, o que ¢ incorreto segundo as Normas do IIA,
nomeadamente a norma 1100 — Norma de Atributos (Independéncia e
Objetividade). Este departamento ndo deve estar na dependéncia da Direcao
Administrativa e Financeira, mas sim ocupar uma posi¢do hierarquicamente
superior, que lhe conceda um grau de independéncia e objetividade consistente e
que lhe permita uma maior imparcialidade e isengdo na execugao das suas tarefas

quotidianas.

A empresa, uma vez que se trata de uma Sociedade Anonima, possui 5
acionistas (numero minimo de socios estabelecido no artigo 273° do Codigo das

Sociedades Comerciais para a constitui¢ao deste tipo de sociedade). Sao eles:

e Raul José de Castro Vasconcelos: 230.000 agdes

e  Maria Isabel Rodrigues Carreiro: 230.000 agdes

11
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e Susana Catarina Carreiro Vasconcelos: 1.380.000 a¢des
e José Pedro Carreiro Vasconcelos: 1.380.000 acdes

e Rita Jodao Carreiro Vasconcelos: 1.380.000 agoes

Organizacio:

Conselho de
Administracdo

Raul Vasconcelos
Maria Isabel Carreiro

Direcao Geral

Comité de Auditoria
Interna

Equipa de Seguranca

Alimentar .

Equipa de Emergéncia

Raul Vasconcelos

Manutencio

Angelo Vasconcelos

Diregdo de
Desenvolvimento
de Negdcio

Direcao Diregdo Diregdo de
Administrativa e Comercial e Planeamento,
Financeira Marketing Logistica e Compras

Direcdo de Diregdo de
Producido Qualidade

ita Vasconcelos Pedro Vasconcelos ' Susana Vasconcelos Paulo Jdlio . Servigos Externos Raul Vasconcelos

= S Controlo de
Faturacdo Retalho Compras Fabrica #1 2
i - = Qualidade
Tesouraria
Contabilidade

Auditoria e
Controlo

Grange) Logistica Certificacho de
Distribuigdo Hualidads

Planeamento e
Custos Limpeza

Exportacdo Gestdo de RH
Interno = =
Comunicagdo e

Sistemas de
Informacdo

Figura S - Organograma da Frijobel S.A.

Fonte: Frijobel S.A, Recursos Humanos, n.d.

1.5.Analise SWOT

A analise SWOT surgiu na Universidade de Harvard, em Cambridge, nos
Estados Unidos da América, em 1969. Muito antes de Michael Porter dar o seu
contributo para o campo da estratégia, a andlise SWOT tornou-se bastante popular

na década de 70.

Na década de 80, com o aparecimento do trabalho de Porter e o seu modelo
das 5 forcas, que privilegia o ambiente externo da empresa, a andlise SWOT ¢

ligeiramente ultrapassada e fica algum tempo esquecida.

12
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Nos anos 90, volta a reaparecer e ainda hoje ¢ recomendada como a principal
metodologia de andlise de casos em alguns dos principais textos de referéncia de
gestao e de marketing, (Novicevic, Harvey., Autry e Bond III, 2004).

A andlise SWOT ¢ uma ferramenta de planeamento estratégico, utilizada para
auxiliar a gestdo da organizagado na identificagao das forgas (Strenghts), fraquezas
(Weaknesses), oportunidades (Opportunities) e ameagas (Threats).

Destina-se a especificar os riscos do negocio e a identificar os fatores internos
e externos que sdo favoraveis e desfavoraveis no alcance dos seus respetivos
objetivos.

Nesse sentido, ¢ apresentada, na Figura 6, a analise SWOT da empresa

Frijobel:

13
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Pontos Fortes

Pontos Fracos

» Experiéncia ampla dos profissionais e
métodos de trabalho bem consolidados.

¢ Organizacao qualificada com boa
capacidade de resposta.

* Situacdo financeira saudavel.

¢ Instalacdo de produg¢des modernas e
capazes.

¢ Frota de distribuicdo garantindo
autonomia e visibilidade.

¢ Controlo higiénico e sanitario operante e
certificado.

¢ Marca com notoriedade na regidao centro e
em outras zonas.

¢ Gama de Produtos alargada garantindo
sinergias.

¢ Quota exportadora acima de outras

indUstrias do sector.

¢ VVenda per capita aquém de alguns
concorrentes.

¢ Informacdo de gestdo ainda em
processo de aperfeicoamento e
integragao.

* Fraca visibilidade e penetracdo em
zonas de expansao e concorréncia
urbana.

¢ Reduzida penetragdo nos grandes
grupos retalhistas.

¢ Diminuicdo de vendas em certas
regioes.

e Politica e a¢gGes de marketing pouco
trabalhadas.

¢ Exportacdo centradas em posicoes
no mercado da saudade (onde muitos

concorrentes sdo nacionais).

Oportunidades

Ameacas

¢ Os produtos congelados de pescado
seguem uma trajetdria estdvel no consumo,
possuindo elevada aceitagdo.

¢ O desdobramento por familias, formatos,
embalagens, marcas suscita oportunidades
de diferenciagao.

¢ Mercados de exportagdo com consumo a
crescer.

e Marcas de distribuicdo oferecem
obstaculos ao poder das grandes marcas

(Pescanova, Iglo) diluindo a sua visibilidade.

¢ O comércio alimentar tradicional tem
regredido: a distribuicdo alimentar é
canalizada em mais de 90% por hiper e
supermercados se continuar a
progredir.

¢ A diferencga qualitativa ndo é ainda
bem percecionada pelo consumidor,
embora esteja aos poucos a tornar-se
mais informado e conhecedor.

¢ Risco financeiro elevado em grande

parte do tecido econémico global.

Figura 6 — Analise de SWOT da Frijobel S.A.
Fonte: Rodrigues, 2013.
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1.6. Concorréncia e Mercados

O mercado nacional representa atualmente 87% da faturagdo da empresa, J& o
mercado das exportagdes ndo ultrapassa o valor percentual de 13%, que corresponde
aproximadamente a 6,5 milhdes de euros anuais faturados.

Os principais mercados de exportacao sdo a Franca e a Suica, embora a empresa
opere em mais de cerca 20 mercados diferentes, desde o Luxemburgo e Inglaterra a
Alemanha, Bélgica e Italia.

Fora da Europa, aFrijobel exporta para os Estados Unidos, Canada,
Macau, Hong Kong, Australia e para praticamente todos os Paises Africanos de Lingua

Oficial Portuguesa (PALOP).
1.7.Processos de embalamento/ transformacao e produtos comercializados

A atividade da Frijobel, grosso modo, engloba o embalamento, reembalamento e
transformagao de produtos congelados, bem como a comercializagdo, transporte e
expedi¢ao desses respetivos produtos (Antunes, 2018).

A empresa comercializa produtos para a propria marca e para a marca do cliente,
quando este lho solicita. Neste sentido, os produtos podem apresentar varios tipos de
embalamento. Sao exemplos desses tipos de embalamento: o produto em cuvete conforme
a figura 7, o produto em embalagem industrial, também designado produto a granel,
presente na figura 8; o produto com segunda pele, também denominado higienizado,
apresentado na figura 9; o produto em saco, exibido na figura 10; e o produto em skin

pack, apresentado na figura 11 (Antunes, 2018).

MIRIBC&? l““

Frijobel }

A

Figura 7) Mariscada em cuvete Figura 8) Perca do Nilo em Posta

15
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Figura 9) Dourada inteira higienizada Figura 10) Mariscada em Saco

Figura 11) Miolo de Camarao 30/50 SKIN PACK

1.8.Certificacoes existentes

1.8.1. Certificagdo PME Lider

Através do IAPMEI a empresa tem vindo a ser reconhecida nos tltimos anos com
os Certificados de PME Lider, tendo renovado os mesmos para o ano de 2019, o que
muito contribuiu para o seu maior reconhecimento e notoriedade no sector da industria

alimentar.

1.8.2. CertificagOes de Qualidade

De 2002 até¢ 2008, a Frijobel S.A. foi certificada na NP EN ISO 9001;2008
“Sistema de Gestao da Qualidade: requisitos™. De 2008 a 2016, a certificagao passou pela
ISO 22000, denominada “Sistema de Gestao de Seguranca Alimentar”, dado que este
referencial ja proporcionava especificagdes mais apropriadas para a propria industria
alimentar.

Com a experiéncia das certificagdes anteriores, em 2017, a Frijobel obteve um dos

certificados de qualidade mais exigentes na referida industria, o qual se tem vindo a
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renovar anualmente. Na ultima renovacdo, em 2019, a empresa alcangou o nivel A na
certificagio BRC 8.0 (British Retail Consortium)', dando, assim, um importante passo na
consolidagdao do seu posicionamento de qualidade de processos industriais e seguranca
alimentar (Conselho de Administra¢do da Frijobel S.A., 2020).

Este referencial de qualidade ¢ um dos que possui maior reconhecimento a nivel
mundial no setor alimentar, certificando, através de auditoria externa, o rigor da gestao,
o controlo dos seus processos e a seguranga dos produtos ao longo de toda a cadeia de
fornecimento, com o objetivo final de assegurar a protecdo do consumidor (Conselho de
Administragdo da Frijobel S.A., 2020).

Neste sentido, através de todas as certificagdes da qualidade atribuidas e pensado
sempre no objetivo de atingir mais e melhores certificagdes da qualidade, a empresa
sentiu a necessidade e a obrigacdo de elaborar e desenvolver um departamento especifico
para a Auditoria Interna. Desta forma conseguiria acompanhar de perto todos os controlos
existentes e detetar num prazo mais curto eventuais erros ou nao conformidades que

pudessem surgir.

CAPITULO II - A AUDITORIA INTERNA

2.1. Breve evolu¢ao historica

Em consequéncia do rapido crescimento e aceitacdo da Al, o conceito de
Auditoria Interna tem evoluido ao longo dos anos, tendo-se assistido nas ultimas décadas
a uma evolucao mais acelerada, dada a constante mutagao da economia mundial (Martins
e Morais, 2013).

As autoras referem que existem indicios de que j& nas civilizagdes antigas se

realizavam auditorias internas nas herdades privadas, onde existia uma pessoa que tinha

' BRC 8.0 (British Retail Consortium) é uma norma global para a seguranga de alimentos. Esta tem o intuito
de garantir a seguranga alimentar de produtos e embalagens, desde os fornecedores até as redes mais
especificas de retalho. A norma foi criada em 1998 e atualmente estd na sua oitava versao.
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como fung¢do inspecionar os rendimentos das contas dos funcionarios (Martins e Morais,
2013).

Etimologicamente, a palavra auditoria teve origem no verbo latino audire, o qual
significa “ouvir”. Esta expressdo levou a criacdo da palavra auditor (do latim auditore),
definido como sendo a pessoa que ouve outras pessoas e elabora uma conclusdo
relativamente aos factos apresentados e/ou as situacdes descritas. Inicialmente, estas
conclusdes eram fundamentadas, na sua maioria, com base apenas em informagdes
verbalmente retratadas (Costa, 2014).

Como consequéncia da revolu¢do industrial, no principio do séc. XIX, e
consequente o desenvolvimento das Sociedades Andnimas, surge a funcao de Auditoria,
numa figura mais proxima da atual. A atividade de Auditoria limitava-se a um trabalho
de mera vigilancia, ou seja, o seu objetivo era somente o de detetar erros, irregularidades
e fraudes, através de uma andlise detalhada das transa¢des. Com a evolugdo no tempo e
consequente crescimento das empresas, tornou-se necessaria a concecdo de complexos
sistemas de controlo interno, tendo os seus objetivos evoluido paralelamente. Assim
sendo, a Auditoria Interna ndo abandonou a verificagdo e vigilancia dos controlos
contabilisticos, mas alargou o seu meio de atuagdo aos controlos administrativos,
centrando-se mais neste dominio (Martins e Morais, 2013).

Em 1941, surgiu, nos Estados Unidos da América, a Organizagdo Mundial de
Auditores Internos, designada por The Institute of Internal Auditors, e, mais tarde, em
1992, o Instituto Portugués de Auditoria Interna (IPAI), (Martins e Morais, 2013).

Em 1947, surge, pela primeira vez, o “Statement of Responsabilities of the Internal
Auditor” do 1IA, alargando o ambito das Auditorias para além das areas econdémico-
financeiras, e estendo-as as areas operacionais (Martins e Morais, 2013).

Ja em 1999, segundo as mesmas autoras, o conceito de auditoria interna foi mais
uma vez atualizado, de forma a cobrir todas as funcdes a desempenhar pelo auditor
interno, incluindo a gestao de riscos e os processos de governance. Esta atualizagdo levou
ao ajustamento do Codigo de ética, no ano de 2000, e a uma reforma das normas vigentes,
quer em termos de estrutura, quer de contetidos, a partir de 2001 (Martins e Morais, 2013).

Em 2002, surge o Sarbanes-Oxley Act (SOX) que vem refor¢ar o papel e a
importancia da Auditoria Interna através da aplicagao da Sec¢do 404 (Morais e Martins,

2013), a qual exige que as organizagdes se responsabilizem pelo estabelecimento e pela
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manutencdo de um adequado sistema de controlo interno, realizando auditorias externas
para avaliar e relatar a sua eficacia (IPAIL n.d.).

Dadas todas estas alteracdes, acima mencionadas, conseguimos perceber que a
Auditoria Interna evoluiu gradualmente, abrangendo cada vez mais 4reas da gestdo e
permitindo ao auditor ter um maior controlo de todos os processos de uma organizagao

ou empresa.

2.2. A func¢io de Auditoria Interna

A Auditoria Interna tem por finalidade desenvolver um plano de agdo que auxilie
a organizacdo a alcancar os seus objetivos, através da adocdo de uma abordagem
sistémica e disciplinada para a avaliacdo e melhoria da eficacia dos processos de gestdo
de riscos, com o propdésito de adicionar valor e de melhorar as operagdes e resultados
dessa organizagao.

Pode-se considerar a auditoria como sendo um processo sistematico, ou seja, €
uma sequéncia de procedimentos logicos, estruturados, organizados e planeados de modo
a objetivamente obter e avaliar prova acerca da correspondéncia entre informagdes,
situagdes ou procedimentos. Este processo também assume critérios preestabelecidos,
como comunicar conclusdes aos interessados (todas as pessoas que necessitam da
informag@o do auditor, quer sejam internos ou externos a entidade. Sdo exemplos de
interessados, neste ambito, os diferentes orgaos de gestdo, os acionistas ou sOcios, 0s
investidores, o Estado, o publico em geral, etc (Martins e Morais, 2013).

Segundo Castro (2009), a Auditoria Interna pode ser classificada segundo dois
modelos: o modelo tradicional e 0 modelo com foco nos riscos do negocio. O primeiro
modelo baseia-se na avaliagdo da entidade e do seu controlo interno, sendo que a sua
finalidade ¢ inspecionar e detetar possiveis problemas na rotina da empresa através da
realizacdo de testes a todos os controlos inerentes. J4 o segundo modelo, com uma visao
mais moderna, defendido por Junior (2005), baseia-se no levantamento de informagdes
com o objetivo de identificar e minimizar os riscos relevantes do negocio, estabelecendo
para isso testes somente aos controlos que sejam identificados como prioritarios na
mitigacdo dos riscos identificados. Desta forma podemos concluir que este paradigma

tem como proposito a antecipagdo e prevencao dos riscos da organizacdo de uma forma
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mais simples e eficaz, levando a conclusdo que as entidades que o utilizam tendem a ser

mais dinamicas e flexiveis no que respeita a resposta dada aos diferentes riscos

encontrados em cada atividade. Esta visdo tem sido cada vez mais adotada pela maioria

das empresas e ¢ hoje em dia considerada a ferramenta mais eficaz na gestao dos riscos

corporativos.

O objetivo geral da Auditoria Interna ¢ avaliar e auxiliar os orgaos de

administracao, proporcionando-lhes analises, recomendacdes € comentarios objetivos

acerca das atividades examinadas.

“Existem diversos tipos de auditoria, os quais, de um modo geral, t€m a

designacao diferente consoante o seu objeto, finalidade, ambito, extensao, periodicidade

e agente executante (Tabela 1)”. (Camoes, 2014, p. 6)

Quanto ao conteuldo e finalidade

Auditoria das demonstracgdes financeiras

Auditoria de conformidade

Auditoria operacional

Auditoria de gestado

Auditoria estratégica

Quanto a amplitude

Auditoria geral

Auditoria parcial

Quanto a periodicidade

Auditoria permanente

Auditoria ocasional

Quanto ao periodo temporal que analisa

Auditoria de informacao histérica

Auditoria da informacao previsional ou prospetiva

Quanto a obrigatoriedade

Auditoria de fonte legal

Auditoria de fonte contratual

Quanto ao sujeito que a realiza

Auditoria externa

Auditoria Interna

Tabela 1 - Tipos de auditoria

Fonte: Morais, Georgina (2019)
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“Para o IIA% a auditoria interna ¢ uma atividade independente, de garantia
objetiva e de consultoria, destinada a acrescentar valor ¢ melhorar as operagdes de uma
organizacao” (Camoes, 2014, p. 6). Esta também ajuda a organizacao a alcancar os seus
objetivos, através de uma abordagem sistematica e disciplinada, na avaliacdo e melhoria
dos processos da gestdo de risco, de controlo e Governance® (Martins e Morais, 2013).

Margal e Marques (2011, p.69) referem que:

A Auditoria Interna consiste em fornecer andlises, apreciagoes, recomendagoes,
sugestoes e informagoes, relativas as atividades examinadas, incluindo a promogado de
um controlo eficaz a custo razoavel. Assim, os auditores internos deverdo revelar
fraquezas, determinar as causas, avaliar as consequéncias e encontrar solugoes, de modo
a convencer os responsaveis a agir, exercendo assim uma importante fun¢do de apoio a
gestdo.

Deste modo, pode-se concluir que, quando se refere a Auditoria Interna numa
organizagdo, esta-se a referir a uma importante fung¢ao de apoio a gestdo de topo, o que
pode resultar num enorme mecanismo facilitador e inovador para a propria organizagao
atingir de forma significativa todos os seus objetivos (Martins e Morais, 2013).

Segundo um estudo realizado em empresas do setor de retalho de materiais de
construg¢do no Brasil, através de questionarios em entrevistas de analise aos respetivos
responsaveis, obteve-se a conclusao de que o primeiro objetivo especifico alcancado pela
fun¢do de auditoria interna, era o de auxiliar a gestdo da organizag@o nas suas tomadas de
decisdo, e de que o segundo seria o de contribuir para a melhoria do sistema de combate
a erros e fraudes.

No primeiro caso, este estudo constatou que a grande maioria dos entrevistados
revelaram que, apds a utilizagdo da auditoria interna nas suas organizagdes, passaram a
ter mais e melhores informagdes, sem que estas tivessem qualquer distor¢ao que afetasse
diretamente o seu patrimonio ou o grau de confianga em futuras tomadas de decisao.

No segundo caso, foram apontadas diversas melhorias no sistema interno,

especialmente na implementag@o de novas rotinas de trabalho e na fiscalizag¢do dos seus

2 The Institute of Internal Auditors - organizagdo que promove conferéncias educacionais e defende e
desenvolve padrdes, orientacdes e certificagdes para a profissdo de auditor interno.

3 Governance é um sistema de regras e condutas relativo ao exercicio da direcdo e controlo das empresas.
Também ¢ caracterizado como o modo como uma organizagao opera e atua, quer internamente, quer perante
o mercado em geral, sendo essa uma vertente da sua performance.
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diversos controlos internos, que t€m como principal objetivo evitar a ocorréncia de erros
e fraudes (Dantes; Queiroz; Almeida; Valdevino e Oliveira, 2020).

Atualmente, o auditor interno deve possuir conhecimentos multidisciplinares, que
abranjam desde as areas de contabilidade, finangas, normas de auditoria, métodos
quantitativos, organiza¢do, economia, tecnologias de comunicagdo verbal e escrita, e
ainda outros conhecimentos técnicos, de carater geral, sobre o funcionamento da entidade.
Deve ainda ter a capacidade de reconhecer a existéncia de problemas, reais ou potenciais,
identificando solucdes possiveis (Martins e Morais, 2013).

Neste sentido, a missdo do Auditor Interno ¢ assegurar, em conjunto com as
restantes areas, a adequacao, o fortalecimento e o funcionamento do sistema de controlo
interno da entidade, procurando minimizar os respetivos riscos de acordo com a
complexidade dos seus negocios, bem como difundir a cultura de controlo para assegurar
o cumprimento das leis e regulamentos existentes.

Martins e Morais (2013, p.22), definem, ainda, outras fung¢des de Auditoria
Interna, tais como:

- Rever e avaliar a validade, suficiéncia, qualidade e aplicagcdo dos controlos
contabilisticos, financeiros e operacionais, promovendo um controlo efetivo a um
custo razoavel,;

- Assegurar que as politicas, programas e procedimentos se cumprem na integra,

- Certificar que os ativos estdo devidamente registados e suficientemente
protegidos de qualquer tipo de perdas;

- Assegurar que a informagado utilizada pela Diregdo e desenvolvida dentro da
entidade, é fiavel;

- Avaliar a qualidade e eficacia da execugdo das responsabilidades atribuidas;

- Recomendar melhorias operacionais.

Resumidamente, o Auditor Interno tem como fung¢do rever e avaliar
procedimentos, normas e/ou planos, bem como ter independéncia para obter resultados
das suas andlises de auditoria. Esta ¢ uma funcdo mais acessoria a gestdo, uma vez que
ndo exerce nenhuma autoridade sobre outros membros da organizacao.

Os elementos essenciais que definem as orientagdes a serem cumpridas por todos
os Auditores sao os seguintes:

v A defini¢do de Auditoria Interna;
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v' O Codigo de Etica;
v Os Principios Fundamentais para a pratica Profissional de Al

v" As Normas Internacionais para a pratica Profissional de Al

2.2.1. A importancia da fun¢do de auditoria interna

Segundo Martins e Morais (2013), a auditoria interna visa assegurar,
permanentemente, que a organizacdo realize procedimentos, estabeleca politicas e
cumpra diretrizes ou objetivos emanados pela sua dire¢do de forma a conseguir detetar as
areas organizacionais onde existem ou podem existir distor¢gdes e/ou processos com riscos
associados.

A auditoria interna pode ter uma funcdo bastante importante e constituir um
instrumento valioso ao servigo da gestdo, uma vez que os profissionais desta area
conseguem ter uma visdo bastante alargada e geral sobre toda a unidade econdémica
(Marques, 1997).

De acordo com o autor acima mencionado, pode reconhecer-se reconhecer a
auditoria interna como uma area que identifica setores que necessitam de uma maior
atencao ou que estejam com determinados problemas ou insuficiéncias em certos &mbitos.
Posteriormente a esse reconhecimento, a auditoria interna consegue propor medidas que
visam atenuar ou eliminar as principais deficiéncias detetadas:

e Promovendo a avaliacdo e a execucdo dos objetivos e das politicas estabelecidas

e proporcionando o cumprimento das disposi¢des legais e demais normativos

existentes;

e Permitindo alterar normativos, critérios, processos € procedimentos;
e Desenvolvendo a adequagdo e a eficacia dos meios, processos, sistemas de

controlo interno e de gestao.

Segundo Marques (1997), para além das vantagens mencionadas em cima, a
auditoria interna, consegue ainda contribuir para a Modernizagdo técnica e

administrativa dos sistemas e servigos e ainda para a melhoria da:

v Qualidade ¢ a utilizagdo da informagéo gerada;
v" Racionalidade e rigor dos investimentos;

v" Gestdo dos dados aprovisionados;
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Gestao comercial, de marketing, administrativa e financeira;
Comunica¢ao interna;

Informagao ascendente e/ou descendente;

Qualidade dos servigos prestados a toda a rede de clientes;

Rendabilidade e das margens de lucro;

N N N NN

Qualidade dos produtos/servigos fornecidos e da imagem econdmica da

organizagao.

Por ultimo, e para além de todas as vantagens acima demonstradas, de acordo com
Porter (1989), a auditoria interna acrescenta valor a qualquer organizagao, ou seja, através
da divisdo das atividades de relevancia estratégica da empresa, permite uma compreensao
do comportamento dos custos, das fontes existentes e de potenciais de diferenciagao.

Neste contexto, e seguindo este raciocinio, esta desagregacao de atividades vai
permitir a empresa executar as atividades estrategicamente mais importantes de uma
forma menos dispendiosa e/ou mais eficiente do que a concorréncia, munindo-a, deste
modo, de uma vantagem competitiva. Trata-se daquilo a que se pode chamar “dividir para
conquistar”.

A cadeia de valor de Porter ¢ constituida por atividades primarias e por atividades
de apoio. As atividades de apoio subdividem-se em: Aquisi¢ao; Desenvolvimento de
tecnologia; Gestao de recursos humanos; e Infraestruturas da organizagdo. A atividade de
Infraestruturas da organizagdo, contrariamente ao que sucede, em regra, com as outras
atividades de apoio, geralmente da apoio em toda a cadeia de valor, Morais (2004).

Ora, a auditoria interna, ainda de acordo a mesma autora, inclui-se nas atividades
de apoio de infraestruturas da organizagdo, uma vez que a sua acao pode ser desenvolvida
em qualquer ponto do processo ou em qualquer atividade, da organizagdo primaria ou de
apoio. Desta inclusdo da auditoria interna no modelo da cadeia de valor de Porter, e,
designadamente, em cada atividade da organizagao, a autora considera que se pode retirar
uma dupla vantagem, que se traduz nos “ganhos de melhoria continua” e numa “melhoria
de performance do proprio departamento de auditoria interna.” Isto porque as analises,
recomendacgodes ¢ avaliagdes que vao sendo realizadas pelos auditores internos, € que vao
contribuir para a tomada de decisdo na empresa, vao ter repercussdes ao nivel, ndo so da
otimizagao dos processos de organizacao, como também trardo vantagens como a redu¢ao

dos tempos de auditorias e a reducdo de procedimentos e de ciclos de auditoria.
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Em forma de conclusdo, quanto maior for a complexidade dos negbcios, tanto em
volume das operagdes como na sofisticagdo dos meios utilizados, ird sempre crescer a
importancia de criar um departamento de auditoria interna, de forma a dotar a respetiva

dire¢do dos meios necessarios para assegurar o cumprimento das normas emitidas.

2.2.2. Codigo de ética do Auditor interno

O Codigo de Etica do Instituto dos Auditores Internos (IIA) é aplicavel a todos os
que prestem servicos de Auditoria Interna, quer individualmente, quer as entidades, e tem
como objetivo promover uma cultura de ética na profissdo de Auditoria Interna.

Em caso de incumprimento por parte dos membros do IIA, certificados ou
candidatos a certificagdao profissional pelo IIA, estes serdao avaliados e sancionados de
acordo com os Estatutos. No caso das condutas que ndo estejam previstas nas respetivas
normas, nada impede que estas também sejam consideradas inaceitaveis ou desonrosas e,
consequentemente, que também estejam sujeitas a agdo disciplinar (Martins e Morais,
2013).

Ainda segundo Martins e Morais (2013), a profissao de Auditoria Interna,
fundamentada na fiabilidade da governagao, na gestdo de risco e no controlo, tem como
pilar o Cédigo de Etica.

Para uma fun¢do de Auditoria Interna ser considerada eficaz, todos os principios
orientadores devem estar presentes na sua pratica, e a sua atuagao deve pautar-se pelo
respetivo Codigo de Etica.

Estes principios podem estar organizados de maneiras diferentes e varidveis de
empresa para empresa, mas, ainda assim, devem estar presentes e os auditores devem
seguir as mesmas bases para o processo de auditoria ser considerado e realizado com
sucesso.

Os principios fundamentais e orientadores para a pratica de Auditoria Interna,

(IPAI, 2009), sdo os seguintes:

v Integridade
O auditor interno deve demonstrar honestidade e diligéncia profissional, de forma a
gerar confianga e proporcionar fundamento para que a sua analise e/ou parecer sejam

fiaveis, e, deste modo, possam respeitar as diretivas da respetiva profissdo. Seguindo o
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mesmo raciocinio, estes especialistas ndo devem, em consciéncia, envolver-se em
atividades ilegais e/ou em agdes que descredibilizem a atividade de auditoria, bem como

a respetiva organizagao auditada.

v Objetividade

Este profissional deve pautar-se por um elevado grau de objetividade, de forma a
transmitir os factos materiais relevantes e a sua avalia¢do correta, concisa e imparcial do
processo ou atividade em analise. Como tal, deve ser uma pessoa isenta € neutra em

qualquer atividade que seja objeto do seu trabalho.

v Confidencialidade

Nesta atividade, como em muitas outras, ¢ exigido o dever de sigilo profissional,
sendo que os auditores ndo podem divulgar, a terceiros, qualquer informacao que seja
propriedade de um determinado titular, exceto forem autorizados pelo mesmo a fazé-lo
ou em casos de obrigacao legal e/ou profissional em que seja permitida essa comunicagao.

Relativamente a informacao, o auditor deve certificar-se que esta ndo entra em colisao
com os objetivos legitimos e éticos e/ou leis da respetiva organizacdo, nem deve utiliza-

la para qualquer tipo de beneficio proprio.

v" Competéncia

Os auditores internos devem demonstrar competéncia e conhecimento profissional
no decurso das suas atividades de auditoria, aplicando sempre as técnicas e experiéncias
necessarias no desempenho dos seus servicos, de acordo com as normas Internacionais
para a pratica de Auditoria Interna.

Para além disso, estes profissionais devem alinhar sempre o seu trabalho de acordo
com as estratégias, objetivos e riscos da organizacdo, promovendo a sua melhoria

organizacional futura.

2.2.3. Normas Internacionais para a pratica profissional de Auditoria Interna

Qualquer que seja a atividade, o auditor deve sempre seguir um conjunto de regras

€ normas, que guiardo o seu trabalho no cumprimento dos objetivos.
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As auditorias internas devem estar assentes em normas técnicas previamente
definidas, de forma a conferir uma maior credibilidade as proprias auditorias, bem como
a salvaguardar a responsabilidade dos auditores (Margal e Marques, 2011).

Segundo Martins e Morais (2013), as Normas internacionais para a pratica
profissional de Auditoria Interna (NIPPAI) sofreram uma reforma substancial em outubro
de 2008 e foram revistas novamente em outubro de 2012, 2016 e publicadas em janeiro
de 2017. Estas, antes de serem publicadas numa nova versao, sao sempre colocadas em
rascunho, na pagina web do IIA, para que os seus usudrios possam comentar e dar
sugestoes de melhoria.

Nesse contexto, e ainda segundo as mesmas autoras, estas normas, tém como

objetivos:

1. Tragar os principios basicos que representem a fungdo de Auditoria Interna;

2. Possibilitar um enquadramento para o desempenho e a promog¢ao de um espetro
alargado de auditoria de valor acrescentado;

3. Definir uma base para a avaliagdo do desempenho da Auditoria Interna;

4. Desenvolver a melhoria dos processos e das operagdes das organizagdes.

As Normas Internacionais para a Pratica de Auditoria Interna, decompdem-se

em (The Institute of Internal Auditors, 2017):

e Normas de Atributos (série 1000)

As normas de atributos estdo relacionadas com as caracteristicas das organizacdes

e das entidades que desempenham atividades de auditoria interna.

e Normas de Desempenho (série 2000)

As Normas de Desempenho descrevem a natureza das atividades de auditoria
interna e proporcionam medidas de qualidade que permitem avaliar o desempenho dos

respetivos servicos.

e Normas de Implementacdo

As Normas de Implementagao desenvolvem-se em redor das Normas de Atributos
e de Desempenho, ou seja, possibilitam as condigdes que devem ser aplicadas as

atividades de garantia ou de consultoria.
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Neste contexto, os servigos de garantia englobam a avaliagdo das evidéncias
necessarias para a constru¢do de uma conclusao ou opinido independente do auditor
interno relativamente a organizagao, funcao, processo ou matéria auditada.

Nestes compromissos de garantia, existem normalmente trés partes envolvidas: a
pessoa ou grupo que estd diretamente envolvido com a entidade, processo, fungdo ou
matéria; a pessoa ou grupo que faz a avaliacao (o auditor interno); € a pessoa ou grupo
que vai utilizar a avaliagao (o utilizador).

Ja no caso dos servigos de consultoria, estes t€m uma natureza consultiva e,
geralmente, s6 sdo realizados nos casos em que o cliente assim o solicite. Estes servigos
tém apenas duas partes: a primeira, a pessoa ou grupo que emite o parecer (auditor

interno); € a segunda, a pessoa ou grupo que solicita esse mesmo parecer (o cliente).

2.3. Controlo Interno
2.3.1. Conceito

O conceito de controlo interno tem vindo a evoluir bastante ao longo das ultimas
décadas, sendo que, no presente, existem varias abordagens e perspetivas diferentes
quanto a sua definicao.

Segundo Morais e Martins (2013, p.28), o AICPA, foi o primeiro organismo a
definir Controlo Interno:

“Controlo Interno compreende um plano de organizacao e coordenagdo de todos
os métodos e medidas adotadas num negocio a fim de garantir a salvaguarda de ativos,
verificar a adequagdo e confiabilidade dos dados contabilisticos, promover a eficiéncia
operacional e encorajar a adesao as politicas estabelecidas pela gestao”

Inécio (2014, p.24), menciona que o Controlo Interno segundo o COSO ¢ definido
como:

“O CI ¢ um processo concebido, implementado, e mantido pela geréncia/
administracao e por outro pessoal, para proporcionar seguranca razoavel da consecugao
dos objetivos da entidade com respeito a:

e Fiabilidade do relato financeiro

e Eficiéncia e eficicia nas operagoes

e Conformidade com leis e regulamentos aplicaveis”
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Segundo um estudo de caso num supermercado (Oliveira, 2009), no Brasil, em
que o principal objetivo do mesmo era o de demonstrar a contribui¢ao do Controlo Interno
para o processo de gestdo da respetiva organizagdo, conseguiu-se apurar que oS
departamentos que mais tinham problemas de Controlo Interno eram: o departamento de
compras, o departamento de stocks, o departamento de vendas e o departamento
financeiro. Todos estes departamentos mencionados detinham pequenas vulnerabilidades
e lacunas no seu processo de gestao quotidiano. Ou seja, nao estavam estabelecidos todos
os procedimentos necessarios ao seu correto e eficaz funcionamento, o que poderia levar,
a longo prazo, ao fracasso do negdcio. Neste sentido, a implementagao de um Sistema de
Controlo Interno eficaz, para além de identificar, prevenir e corrigir certas ferramentas de
gestdo do respetivo setor, ajudaria a harmonizar e a estabelecer um suporte estratégico na
tomada de decisdes futuras que permitiriam alavancar o negocio no que diz respeito a sua
rentabilizagcdo. O estudo conclui ainda que o Controlo Interno deve estar presente em
todos os niveis da empresa, pois as ferramentas do mesmo irdo favorecer e proporcionar
mais rapidamente um alcance dos objetivos pretendidos.

Ainda de acordo com o mesmo organismo, a defini¢do apresenta na integra
também os seguintes conceitos fundamentais (Martins e Morais, 2013):

> Processo: o seu objetivo € transmitir que o controlo interno ¢ um meio para
atingir um fim e ndo um fim em si mesmo. E constituido por um conjunto de operagdes
que envolvem todas as atividades, processos e tarefas da entidade ou organizagio;

> Realizado por pessoas: o objetivo € transmitir que o controlo interno nao ¢é

somente um manual de politicas e documentos; ¢ também de pessoas, em cada nivel ou
sector da empresa. O SCI ¢ concebido e implementado por pessoas, afetando o
comportamento de todos os membros da entidade;

> Confianga razoavel: o objetivo ¢ transmitir que, por muito bem que esteja

concebido o sistema de controlo interno, s6 € possivel proporcionar um certo grau de
seguranca a entidade se for transmitida confianga nos seus controlos. Assim, ¢
importante passar a mensagem de que, embora ndo ofereca uma seguranga total, uma
vez que ndo consegue eliminar a totalidade dos riscos, o controlo interno consegue
melhoré-la e contribuir, consequentemente, para uma maior harmonia dentro de toda a

institui¢ao;

29



L. Comvsra Business Scrool

INSTITUTO SUPERIOR DE CONTABILIDADE E ADMINISTRAGAO DE COIMBRA

> Concretizagao dos objetivos: o objetivo ¢ transmitir que o controlo interno
¢ concebido para permitir o alcance, de forma mais simples e eficaz, de todos os
objetivos, gerais e especificos, da empresa, nas diferentes categorias.

De acordo com a Norma Internacional de Auditoria (ISA) 315, divulgada pelo
orgdo International Auditing and Assurance Standards Board (IAASB), o controlo
interno ¢ um procedimento criado, implementado ¢ mantido pelos encarregados, isto &,
pela geréncia ou administragcdo de uma determinada organizagdo, com o propdsito de
promover a seguranca razoavel no cumprimento dos seus objetivos, respeitando a
fiabilidade, eficiéncia e eficicia do relato financeiro, das operagdes, das leis e dos
regulamentos aplicaveis.

De acordo com Costa (2014), o controlo interno compreende o plano de
organizagdo e todos os métodos e medidas adotadas numa entidade para:

a) Proteger os seus ativos;

b) Apurar a exatidao e a fidedignidade dos seus dados contabilisticos;

c¢) Alavancar a eficacia operacional;

d) Incentivar o cumprimento das politicas prescritas pelos gestores.

Neste sentido, pode-se concluir que o controlo interno ¢ uma ferramenta de carater
preventivo, que deve ser executada constantemente para que a organizagdo consiga
verificar os seus resultados e garantir uma seguranca satisfatoria. Neste sentido, quanto
maior e mais complexa for a organizagdo, mais exigente deve ser o seu controlo interno,

para que a ocorréncia de erros ou fraudes seja reduzida ao minimo.

2.3.2. Tipos de controlo interno

Qualquer sistema de CI deve incluir os controlos adequados, podendo classificar-

se em (Martins e Morais, 2013):

e Preventivos — Servem para impedir que acontecimentos indesejaveis
ocorram. Sao considerados controlos a priori, pois entram de imediato em
funcionamento, impedindo que determinados factos indesejaveis ocorram;

e Detetivos — Servem para detetar ou corrigir situacdes indesejaveis que

tenham ocorrido no passado. Sao considerados controlos a posteriori,
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e Diretivos ou orientativos — Servem para provocar ou encorajar a ocorréncia

de um episodio desejavel, isto €, para produzir efeitos “positivos”, pois
boas orientagdes previnem a ocorréncia das mas;
e Corretivos — Servem para corrigir problemas detetados;

o Compensatérios — Servem para compensar eventuais fragilidades de

controlo em outros sectores dentro da mesma organizagao.

2.3.3. Limitac¢des do Controlo Interno

Segundo Costa (2014), o estabelecimento e a manutencao de um bom Sistema de
controlo interno (SCI) sdo uma importante responsabilidade do 6rgdo de gestao. Todavia,
uma empresa que tenha um bom sistema de controlo interno nao esta livre da ocorréncia
de erros, irregularidades ou fraudes, pois, para um correto funcionamento deste sistema,
¢ preciso existir operacionalidade do mesmo no cumprimento de todos os objetivos
propostos pela organizagao.

Existem diversos fatores relevantes que limitam o controlo interno. Sao exemplos

(Costa, 2014):

» O desinteresse por parte do 6rgao de gestdo na manutengdo de um bom
sistema de controlo;

» A relagdo custo/beneficio;

» A existéncia de erros humanos, conluios e fraudes;

» Transagdes pouco usuais.

A primeira limitacdo demonstra-nos que ¢ o 6rgdo de gestdo o principal
responsavel pela ndo manutengdo de um bom sistema de controlo interno, pois este, por
vezes, ndo se sente motivado a implementar integralmente este sistema, uma vez que
pretende que um dos objetivos do controlo interno, designadamente a
confianca/integridade, ndo seja atingido.

A segunda limitacdo ¢ a relacao custo/beneficio. Esta limitacao estd relacionada
com a resisténcia que pode existir aos custos da implementa¢do e manutengdo de um
sistema de controlo interno.

Quanto melhor for o SCI, maiores sdo os custos da sua implementagao e

manutencdo, logo, € necessario compreender se estes custos serdo superiores aos
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beneficios que se espera obter deles. Caso esta ultima hipotese se verifique, deve
repensar-se a estratégia organizacional da empresa e se realmente € vantajosa a existéncia
desse SCI. Por outro lado, a organizacao deve investigar se existe um SCI mais apropriado
a sua realidade e aos seus objetivos.

A terceira limitagdo traduz-se na existéncia de erros humanos, conluio ou fraude.
Estes podem ocorrer por falta de competéncia ou por falta de integridade moral das
pessoas que trabalham na empresa. Assim, caso tal acontega, por mais sofisticado que
seja o sistema de controlo interno, este pode ser falivel.

A falta de integridade moral pode conduzir a um conluio, isto ¢, quando as pessoas
se juntam para praticar atos maliciosos e/ou fraudulentos. Contudo, isto s6 ocorrerd, a
partida, caso o sistema de controlo interno seja fraco ou inexistente, pois as empresas que
tenham um eficaz sistema de controlo interno conseguem atuar nestas situacdes,
estabelecendo os controlos apropriados ao mesmo tempo que salvaguardam a sua
integridade.

Ja a falta de competéncia das pessoas pode ser causada ndo sé pela negligéncia,
falta de cuidado ou distracdo destas, nas tarefas realizadas, mas também pela falta de
compreensdo das instrugdes recebidas, tanto pelo 6rgdo de administragdo como por
qualquer outro 6rgdo superior de chefia.

Segundo um estudo de caso sobre o Controlo Interno nas Micro e Pequenas
Empresas presentes no tecido empresarial portugués (César, 2017), através da experiencia
e das respostas dos ROC aos respetivos questiondrios elaborados, conseguiu-se apurar
que o SCI ¢ praticamente inexistente e/ou muito pouco formalizado nas empresas com
idénticas dimensdes. Por outro lado, este estudo também evidencia que a tomada de
decisdes nos diferentes ciclos do controlo interno esta muito centrada, nestes casos, numa
sO pessoa, que muitas vezes aparece na figura de gestor, ndo existindo a adequada
segregacao de fungdes (medida essencial para o sucesso de qualquer SCI). Este facto
ocorre frequentemente em empresas com poucos recursos humanos, onde os
gerentes/administradores, para além de terem pouca formagdo, na sua maioria querem
controlar tudo e ndo criam medidas para que as operagdes possam ser realizadas na sua
auséncia. O estudo sugere portanto que, todas as empresas, independentemente da sua
dimensdo, devam ter sempre em funcionamento um bom SCI, mais ou menos

desenvolvido e formalizado, pois s6 assim sera possivel garantir a continuidade da
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respetiva organizagdo. A falta de controlo, ou mesmo o descontrolo total, pode conduzir
a médio ou longo prazo a sua faléncia, e a aplicabilidade ou centralizacao da maioria das
tarefas fundamentais ao negocio apenas a uma ou duas pessoas, pode aumentar o risco de
conluio, fraude ou até mesmo de erro humano.

A quarta limitacdo estd associada as transagdes pouco usuais, uma vez que um
sistema de controlo interno ¢ geralmente implementado prevendo apenas transacoes
correntes. Assim, as transa¢des ndo-correntes, como sao exemplos a compra e venda de
materiais de sucata, por vezes, ndo estdo previstas no sistema de controlo interno, o que
gera situacgdes de fraude ou de incumprimento de regras e normas mais rigorosas.

Segundo um estudo de caso sobre a percecao e conhecimento que os
colaboradores do ISEC tem relativamente aos mecanismos de controlo interno (Valente,
2014), verificou-se através de questiondrios ao pessoal ndo docente, que existe um falha
de comunica¢do/informagao sobre as ferramentas mencionadas, embora as mesmas
existam na prépria instituigao. Ou seja, este estudo conclui que nenhuma organizagdo
deve descurar a consciencializacdo dada aos seus colaboradores sobre a importancia que
o controlo interno assume na respetiva entidade, uma vez que sem ele e sem as suas
ferramentas as empresas tendem a ficar mais vulneraveis a ocorréncia de erros e fraudes,
que sdo uma das principais limitagdes da nao implementagdo de um bom sistema de

controlo interno.
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2.3.4. Modelo do ICIF — Internal Control Intergrated Framework do COSO

Existem varios modelos de CI que ao longo dos anos tém vindo a ser
desenvolvidos. Alguns deles tém uma utilizagdo mais generalizada, o que ¢ o caso do
Modelo do ICIF do COSO.

O COSO, Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission,
ou Comité das Organizagdes Patrocinadoras da Comissdo 7readway, ¢ uma organizagao
privada, sem fins lucrativos, criada nos Estados Unidos da América, em 1985, para
prevenir e evitar fraudes nos procedimentos e processos internos. O Comité ¢ formado

por diversos 6rgdos americanos, sendo eles:

v AAA (American Accounting Association),
v AICPA (American Institute of Certified Public Accountants);

v FEI (Financial Executives International);

v’ 1IA (Institute of Internal Auditors);

v IMA (Institute of Management Accountants).

O Comité tem como objetivo auxiliar na tomada de decisdo, através do
desenvolvimento de frameworks e da orientagdo sobre a gestdo de riscos empresariais,
controlos internos e dete¢ao de fraudes. Este foi concebido para melhorar o desempenho
organizacional e de gestdo ao mesmo tempo que minimiza o risco de fraude nas
organizagdes (Farias, Luca, e Machado, 2009).

Segundo o Modelo ICIF do COSO, este ¢ composto por 5 componentes, assentes
em 17 principios (Serralheiro, A. e MORAIS, G., s/d), conforme demonstrado na figura
13.

A definicdo enfatiza que o controlo interno deve (COSO, 2013):

e Estar orientado para a consecu¢do de objetivos em uma ou mais categorias

separadas mas com areas comuns (operagoes, informacao e cumprimento);

e Ser um meio para chegar a um fim, ou seja, consistir num processo que conta

com tarefas e atividades continuas;

e Ser levado a cabo por pessoas, ou seja, a necessidade de pessoas que apliquem

acOes em cada nivel da organizacgdo para levar a cabo o controlo interno;
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e Ser capaz de, mesmo ndo conseguindo uma seguranca absoluta, proporcionar

uma seguranga razoavel;

e Ser adaptavel a estrutura da organizagdo

e
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g

Informatijon & Communication

Monjtoring Actiyities

Figura 13 - Matriz tridimensional, Cubo do modelo ICIF do COSO
Fonte: COSO & PWC (2013)

Com base na missao estabelecida pela organizagao, a administracao determina os
planos principais, seleciona as estratégias e define a orientagcdo para cumprir os objetivos
em todos os niveis da entidade (Steinberg, 2007).

Existe uma relacdo intrinseca entre os objetivos (0 que a empresa ambiciona
alcancar), os componentes (0 que ¢ necessario para isso acontecer) € a estrutura
organizacional da empresa (onde se vai basear todo esse processo), (Peralta, 2014).

Os objetivos deverdo ser agrupados em trés categorias (Peralta, 2014):

¢ Operagdes — Eficacia e eficiéncia das operagoes, incluindo o desempenho
financeiro e operacional e a protecdo contra perdas de ativos.

+ Relato — Relato de informagdo financeira e ndo financeira, interna ¢
externamente. Considera aspetos de fiabilidade, tempestividade,
transparéncia e outras caracteristicas relevantes.

¢ Conformidade — Adesdo a regulamentacdo ¢ leis as quais a organizagao

esta sujeita.
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Os componentes sdo cinco e sdo constituidos por (Peralta, 2014):

¢ Ambiente de Controlo (Control Environment) — é um conjunto de normas,
processos e estruturas que providenciam a base de caracterizagdo da
empresa ao mesmo tempo que influenciam a consciéncia de controlo das
pessoas. Deve assentar em fatores essenciais, como: a integridade, valores
éticos e competéncia pessoais (Pinheiro, 2014).

e Analise do Risco (Risk Assessment) — é um processo que abrange todos os

tipos de identificagdo e avaliacdo de risco numa organizagdo, € 0O
estabelecimento de uma base para conseguir gerir esse risco da melhor
forma. Os riscos sdo classificados e caracterizados de acordo com a sua
probabilidade de ocorréncia ou através das consequéncias / impactos que
estes podem trazer para o respetiva empresa ou negocio (Steinberg, 2007).

e Atividades de Controlo (Control Activities) — s3o operagdes e

procedimentos que ajudam a gestdo a estabelecer orientagdes no processo
de mitigagdo dos riscos da empresa (Steinberg, 2007). As atividades de
controlo sdo executadas em todos os patamares da entidade, nas varias fases
dos processos, ¢ ainda nos diversos niveis de ambiente tecnologico de
suporte (Peralta, 2014).

eInformacdo e Comunicacdo (Information & Communication) — a

informa¢do ¢ essencial para que a organizacdo possa definir
responsabilidades e metas de controlo interno ao mesmo tempo que alcanca
0s seus objetivos de uma forma mais célere e segura (Peralta, 2014).

A gestdo obtém, gera e usa a informagao para suportar o funcionamento do
CI e transmitir a todos os colaboradores as suas obrigacdes, deveres e
elementos necessarios que estes tenham que deter para exercer a sua fungao
de forma eficaz e responsavel (Steinberg, 2007).

e Atividades de Monitorizagdo (Monitoring Activities) — sao avaliagoes

continuas e autébnomas que sao utilizadas para analisar se estas cinco

componentes do modelo de controlo interno, mencionadas acima, se

encontram presentes e a funcionar corretamente (Steinberg, 2007).
Existem algumas frameworks que ajudam as organizagdes na concegdo e

manuten¢dao do SCI, contudo a que marcou profundamente o desenvolvimento ¢ a
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relevancia do controlo interno foi o modelo ICIF — Internal Control Integrated Framework
do COSO (Leitao, 2014).

Nesse sentido, deve-se concluir que o modelo ICIF do COSO ¢ bastante funcional
em ambientes onde a cultura implementada seja direcionada, na totalidade dos seus
intervenientes, para o cumprimento e sensibilizacdo dos procedimentos de controlo

interno a partir desta metodologia.

2.4. O Processo de Auditoria Interna

O objetivo principal da atividade de auditoria interna ¢ incentivar o cumprimento
dos objetivos da entidade, acrescentando valor a mesma (Morais e Martins, 2013).

O processo ou fungdo da auditoria interna ¢ exercido em ambientes bastante
diversos e/ou diferenciados, pelo que, para a pratica desta atividade estar em
conformidade em qualquer meio e respeitar de forma transversal um segmento de regras,
politicas e valores lineares, deve estar associado as varias Normas Internacionais para a
Pratica Profissional de Auditoria Interna do ITA (IPAI, 2013).

O conjunto de normas que devem estar presentes em qualquer uma das etapas do
processo de auditoria interna baseia-se essencialmente em normas de Atributos, ou seja,
em normas que definem o ambito da auditoria, a sua autoridade e responsabilidade,
mostrando a independéncia, a proficiéncia e o cuidado/qualidade profissional adequado
agregado a respetiva funcdo. Estas compreendem o conjunto de normas da Série 1000:

» 1000 - Objetivo, Autoridade e Responsabilidade;

» 1100 — Independéncia e Objetividade;

» 1200 — Proficiéncia ¢ Cuidado Profissional Adequado;

» 1300 — Programa de Garantia da Qualidade e Aperfeigoamento.

O processo de auditoria ¢ dividido em cinco etapas atribuidas a andlise,

regularidade e eficiéncia da gestdo organizacional, conforme demonstrado na figura 14.

Sao elas (Guetner, 2019):
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Planeamento

e Programa de Relatério de Monitorizagdo
levantamento trabalho Execucdo conclusdo das
do processo recomendagbes

Figura 14 — Processo de Auditoria Interna

Fonte: (Guetner, 2019).

e 1?: Planeamento e levantamento do processo:

Nesta fase, caso seja necessario, a equipa responsavel pela auditoria revé e
atualiza o planeamento. O levantamento dos riscos também ¢ avaliado, evidenciando a
possibilidade de problemas que possam resultar do ndo cumprimento do prazo pré-
determinado, assim como a possibilidade de ndo atingir o resultado esperado da auditoria
(Guetner, 2019).

Segundo Morais e Martins (2013), planear antecipadamente em Auditoria Interna
¢ um fator relevante para o sucesso do trabalho da equipa. Um planeamento adequado
evita possiveis problemas e permite que o trabalho de auditoria seja devidamente
organizado e gerido com o objetivo de ser realizado de forma eficiente e eficaz.

Os objetivos basicos da etapa de planeamento sao (Guetner, 2019):

v" Identificar os problemas da entidade;

v' Estabelecer as analises apropriadas para a execugdo dos trabalhos em
tempo util;

v" Garantir a conformidade dos levantamentos, analises e avalia¢des que
sdo realizados pela equipa de auditoria;

v Promover a divisdo das atividades, de forma a evitar a sobrecarga de
tarefas.

A etapa do planeamento do compromisso de auditoria interna assenta, para além

das Normas de Atributos, acima mencionada, em diversas outras normas mais
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especificas, designadas Normas de Desempenho (Série 2000). Estas normas inserem-se
mais concretamente na gestao e planeamento da respetiva atividade, e sdo as seguintes
(IPAI, 2013):

- 2000 — Gestao da Atividade de Auditoria Interna:

e 2010 — Planeamento

e 2020 — Comunicagdo e Aprovacao
e 2030 — Gestdo dos Recursos

e 2040 — Politicas e Procedimento

e 2050 — Coordenacgao

e 2060 — Reporte aos Gestores Superiores e a0 Conselho

- 2200 — Planeamento do Compromisso de Auditoria:

e 2201 — Consideragdes sobre o Plancamento
e 2210 - Objetivos do Compromisso
e 2220 — Ambito do Compromisso

e 2230 — Alocacao de Recursos ao Compromisso

e 2% Programa de trabalho:

Esta fase ¢ destinada a definicdo de objetivos, de metas e de procedimentos
detalhados que possuam a finalidade de conduzir a equipa responsdvel a realizagdo
do processo de auditoria.

As normas de Desempenho que administram esta etapa sao (IPAI, 2013):

—> 2100 — Natureza do Trabalho:
e 2110 - Governagao
e 2120 - Gestao do Risco
e 2130 - Controlo

- 2200 — Planeamento do Compromisso de Auditoria:

e 2240 — Programa de Trabalho do Compromisso
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e 3% Execucdo:
A terceira etapa do processo ¢ a execucdo propriamente dita dos métodos

definidos na etapa de programa de trabalho. Nesta etapa, normalmente, respeita-se a

seguinte ordem cronologica (Guetner, 2019):

1°- Reunido de abertura dos trabalhos: é apropriado que se realize uma reunido

entre a equipa responsavel pela auditoria (interna ou externa) e a administragdo da

organizagao para apresentar e esclarecer os objetivos do trabalho a ser executado.

2°- Estudo e avaliacdo dos controlos internos: destina-se ao levantamento de

documentos e informagdes que possam servir de base para entender a estrutura

dos processos realizados.

3°- Aplicacdo dos programas de auditoria:a execu¢do do programa

de auditoria deve seguir a estrutura pré-determinada, garantindo uma coeréncia natural e
logica da realizacdo das atividades do auditor responsavel com o proprio fluxo das

atividades definidas no programa.

4°- Registo do trabalho: de acordo com o desenvolvimento do trabalho

de auditoria, o auditor realiza, através de analises, observacdes de carater contabilistico e
financeiro, sendo que essas informacdes serdo utilizadas no parecer final de auditoria, que
ira se posicionar sobre os fatos e situagdes encontradas.
As normas de Desempenho que orientam esta etapa sao (IPAI, 2013):
- 2300 — Realizagdao do Compromisso:
e 2310 — Identificagdo da Informacao
e 2320 — Analise e Avaliagao
e 2330 — Documentacao da Informacao

e 2340 — Supervisao do Compromisso

e 4*: Relatorio de conclusio:

O relatorio de conclusdo ou parecer ¢ o documento que abrange todo o trabalho

de auditoria efetuado, expondo os processos com fraudes, erros ou deficiéncias, que
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foram encontrados durante a sequéncia da sua andlise e/ou revisdo. Este deve ter uma
linguagem clara e nitida e pode ser entregue de forma parcial quando a equipa
de auditoria constatar irregularidades que necessitem de tratamento imediato por parte da
administracdo da empresa (Guetner, 2019).

O auditor deve respeitar sempre os principios de oportunidade e competéncia,
mantendo o sigilo das informagdes da organizagdo mesmo apds o término do vinculo
contratual (Guetner, 2019).

As informagdes contidas no relatério de conclusdo de auditoria a respeito dos
fatos observados devem reunir essencialmente os seguintes elementos (Guetner, 2019):

> Contextualizagao do trabalho;
Metodologia utilizada;
Constatagdes;
Recomendagdes;

Conclusao;

YV V YV V V

Anexos e apéndices (caso necessario).

As normas de Desempenho que conduzem esta etapa sao (IPAI 2013):
- 2400 — Comunicagdo dos Resultados:
e 2410 — Critérios para a Comunicagao
e 2420 — Qualidade das Comunicag¢des
e 2430 — Utilizacdo da Expressao “Conduzido em Conformidade com as
Normas Internacionais para a Pratica Profissional de Auditoria Interna”

e 2440 — Divulgacao dos Resultados

e 5% Monitorizacdo das recomendacoes:

A tltima etapa do processo de auditoria consiste no acompanhamento da
execugdao dos novos processos organizacionais, estruturados a partir das orientacdes ja
transmitidas pelo auditor a organizagao.

O objetivo ¢ assegurar que os novos processos sejam executados de acordo com o
que foi direcionado, garantindo a prevencdo de irregularidades. A monitorizacao
completa o ciclo da auditoria, contribuindo para o planeamento das proximas auditorias

(Guetner, 2019).
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As normas de Desempenho que gerem esta etapa sao (IPAIL 2009):
—> 2500 — Monitorizagdo do Progresso

- 2600 — Resolugdo da Aceitagdo dos Riscos pelos Gestores Superiores

2.5 O valor da Auditoria Interna

A Auditoria Interna sendo uma atividade de apoio e de controlo a gestao, ndo esta
diretamente ligada ao objetivo principal das varias organizacdes (fornecimento de bens
e/ou servicos associado a sua atividade operacional). A Auditoria Interna tem que mostrar
o seu Valor, mais que qualquer outra atividade. Enquanto numa atividade produtiva ou
comercial o Valor € visivel e pode ser facilmente identificado (preco, qualidade, servico),
na Auditoria Interna o Valor ¢ mais dificil de identificar (Almeida, n.d.).

O Valor em Auditoria Interna traduz-se na melhoria do ambiente do controlo
interno e/ou dos riscos associados aquela atividade que uma determinada organizagao
detém. De forma simplificada, significa desenvolver um controlo relativamente aos
processos de maior risco de qualquer empresa, de forma a reduzir esse risco para niveis
aceitaveis. Ou seja, partindo de um risco inerente significativo, conseguir chegar a um
risco residual toleravel (Almeida, n.d.). Permitindo a organizagdo deter, na realizagdo da
sua atividade, processos/procedimentos mais eficazes e eficientes de forma a conseguir
gerar uma maior rentabilidade, tanto ao nivel econémico-financeiro, como ao nivel de
gestao/logistica.

Porém, o Valor da Auditoria Interna contém em si um grande paradoxo, que ¢ o
da sua propria negagdo, ou seja, quanto maior ¢ o Valor no presente menor serd o Valor
no futuro. Traduzindo por outras palavras, o risco existente nas entidades ¢ diretamente
proporcional a perce¢do do valor da auditoria interna, isto €, quanto menos risco existir
nas organizagdes (objetivo da Auditoria Interna), menos percetivel sera o seu valor.
Significa entdo que se deve procurar sempre o maximo valor a cada momento temporal
de forma a detetar constantemente e com mais antecedéncia os varios riscos inerentes que
podem surgir ao longo dos diferentes periodos. O Risco das organizagdes ¢ um elemento
em permanente renovagdo, que acompanha o ciclo de gestdo dos negdcios: um menor
risco permite estar preparado para assumir mais risco e aproveitar futuras novas

oportunidades (Almeida, n.d.).
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A Auditoria Interna contribui para aumentar o conforto e a garantia nos processos

de gestdo e tem um papel relevante na criagdo e consolidacdo da confianga dentro da

organizagdo, nomeadamente entre a Gestdo e a Administragiao (Almeida, n.d.)..

Em suma, a Auditoria Interna ¢ uma atividade que tem e cria valor dentro de uma

organizagao, sao exemplos (Almeida, n.d.).:

A contribui¢do para o conforto e garantia no controlo dos riscos de negocio;

A promogao do alinhamento de objetivos em todos os niveis da organizagao;

A estimulagdo da descentralizagdo da gestdo e da delegacdo e autonomia das
fungoes;

O facto de ser um mecanismo de otimizacdo e de evolucdo qualitativa da gestao;
A possibilidade de permitir assumir mais risco e aproveitar oportunidades.

Neste sentido a Auditoria Interna ¢ uma éarea que pode ser aplicada ou ndo numa

determinada empresa de forma voluntaria, bastando para isso, que o seu respetivo valor

seja valorizado na propria entidade e que todos os seus colaboradores percebam o seu real

significado, apoio e beneficio. Apenas desta forma um departamento de Auditoria Interna

pode trazer valor a uma determinada organizagao.
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CAPITULO III - AUDITORIA INTERNA NA FRIJOBEL

3.1 Estrutura de auditoria interna

De acordo com o organigrama da empresa, apresentado inicialmente no Capitulo
1, o Departamento de Auditoria Interna pertence a dire¢do Administrativa e Financeira,
e, por esse mesmo fato, qualquer assunto referente ao mesmo, deve ser comunicado e
reportado a Diretora desse sector, a Doutora Rita Vasconcelos, que por sua vez, reporta
ao Diretor Geral, o Doutor Paulo Julio.

Este Departamento, para além da Diretora, ¢ composto por dois colaboradores que
realizam todas as tarefas inerentes a0 mesmo.

Assim, para além de todas as questdes de auditoria que o proprio Departamento
abrange, este ainda realiza apoio ao Departamento juridico, mais concretamente nas
funcdes de cobranca a clientes duvidosos ou de valores em atraso, através da emissdo e

do envio das cartas dos processos pré-contenciosos.

3.2. Atividades realizadas no estagio

Neste topico pretende-se apresentar as atividades desenvolvidas ao longo do
estagio na empresa Frijobel S.A. e o seu respetivo plano de execugdo. No que diz respeito
ao estagio, dado o ano atipico que foi vivido, devido a pandemia mundial de COVID-19,
a empresa entrou em layofff, o que levou a suspensdo do estagio e respetivas atividades.

O referido estagio teve entdo lugar em dois momentos temporais separados: o
primeiro compreendido entre as datas de 14/01/2020 e 12/03/2020, e o segundo entre
22/06/2020 e 14/10/2020. Estes dois momentos corresponderam a totalidade das 960
horas exigidas para o términus do mesmo.

Ja no respeita ao plano de execucdo, este centrou-se inicialmente no
conhecimento, ndo s6 no negocio da propria empresa, mas também no funcionamento de
cada um dos Departamentos/sectores de atividade da mesma.

O estagio comegou, assim, com o plano de acolhimento da propria entidade, o que

permitiu, inicialmente, a ter uma nog¢ao geral do negdcio e de como tudo se processava,
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desde os pedidos de encomendas, passando pelas compras, até a venda dos produtos finais
ao cliente.

Com o passar do tempo, foram sendo desenvolvidas outras tarefas acessorias, que
permitiram melhorar esse conhecimento sobre a empresa e todo o seu mecanismo
complexo de comercializagao/producao dos seus produtos.

Sao exemplos de tarefas realizadas:

- Inser¢do de dados de clientes com cobrancas pendentes no ERP da empresa
(SalesUp);

- Elaboragdo de mapas de controlo de fundos de maneio de todos os
colaboradores comerciais de norte a sul do pais;

- Avaliagdo e conferéncia de todas as contas da empresa abertas no Banco de
Portugal, com o objetivo de apurar quais as que j& nao sdo utilizadas, para se proceder
posteriormente ao seu encerramento;

- Tarefas ligadas ao Departamento de Tesouraria, nomeadamente o controlo de
recebimentos dos clientes feitos pelos comerciais e/ou distribuidores locais;

- Elaboragao de taldes de deposito dos meios monetarios entregues por clientes;

- Organizagao e arquivo de notas de crédito.

No decorrer do estagio e ja com algum background sobre a entidade e sobre o
negdcio, tornou-se cada vez mais necessaria a elaboracdo de questionarios aos varios
departamentos para perceber melhor e mais detalhadamente como cada um funcionava e
estava estruturado.

Desta forma, o objetivo destes questiondrios seria, numa primeira fase, avaliar
todos os parametros e procedimentos departamentais da entidade, e posteriormente, a
longo prazo, elaborar um relatorio final de auditoria, onde seria desenvolvida uma
conclusdo sobre os riscos e lacunas existentes em cada departamento, bem como sobre
qual seria a melhor forma de os conseguir mitigar sem comprometer o seu correto
funcionamento.

Foram objeto de questiondrios as seguintes areas departamentais: a drea
Financeira, a da Qualidade, a das Compras, a das Vendas, a da Logistica, a dos Recursos
Humanos e, a da producdo (apresentado nos Apéndices n° 1, 2, 3, 4, 5, 6 ¢ 7

respetivamente).
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Assim, depois da aprovacao desses referidos questionario, pela coordenadora do
Departamento Financeiro/Auditoria, foram agendadas reunides com os varios
responsaveis por cada Departamento e foram-lhes colocadas as questdes de forma a obter
respostas mais detalhadas sobre a sua operacionalidade.

Posteriormente, no final de analisar todas as questdes colocadas, e de acordo com
os procedimentos padrdes / objetivos definidos pela propria organizagao, realizou-se o
levantamento dos problemas e riscos que estariam a limitar o correto funcionamento dos
processos em cada area/sector. Esta etapa tinha como objetivo encontrar limitagdes
processuais em cada departamento, de forma a poder, no futuro, permitir definir controlos
e estratégias de auditoria que pudessem mitigar os riscos € promover uma otimizagao dos
processos/atividades.

Por fim, depois de realizado o levantamento de todos os riscos em cada
area/sector, formalizou-se, numa primeira fase, um fluxograma de controlo dos mesmos
(apresentado no Apéndice 8), e posteriormente, numa segunda fase, uma
conclusdo/andlise mais detalhada, num Relatorio final*, apenas sobre os riscos mais
relevantes e prioritarios a ter em considerag@o a curto/médio prazo.

Deste modo, nos subcapitulos seguintes serdo apresentadas as auditorias e
conclusdes elaboradas a todos os Departamentos acima mencionados, excetuando o
Departamento da qualidade e o Departamento das vendas, por ndo terem sido encontrados
riscos ou fragilidades nos seus procedimentos. No Departamento da qualidade, devido ao
facto de a empresa deter uma Certificagdo Global de Qualidade e Seguranga Alimentar
(BRC), o que a obriga a um cumprimento exemplar de todas as normas e requisitos do
respetivo setor, a nivel mundial. E no Departamento das vendas, por se tratar de um sector
bastante superficial e a0 mesmo tempo subjetivo na forma como os seus procedimentos

e processos sao encarados e desempenhados.

De realgar também que, dos diversos Departamentos auditados, o que teve maior
desenvolvimento foi o Departamento financeiro, por ser o Departamento onde se

estruturou o referido estagio.

4 Documento formal sobre a acdo de auditoria
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3.2.1. Auditoria Interna ao Departamento Financeiro

3.2.1.1. Ambito e Procedimentos Gerais

No que diz respeito ao Departamento financeiro, deve salientar-se que dentro
deste encontram-se compreendidos varios subdepartamentos que trabalham como um
todo para dar resposta a parte administrativa e financeira da empresa. Os
subdepartamentos mencionados anteriormente estdo espelhados no cronograma da
organizacdo ¢ sdao divididos por: Faturagdo, Tesouraria, Contabilidade, Auditoria e
Controlo Interno, e Juridico.

Assim, por ser uma area que abrange varios Departamentos, neste caso em
especifico, optou-se por aplicar o questionario de auditoria dividido por varias partes, aos
respetivos responsaveis pelos mesmos, de modo a ser possivel conhecer de uma forma
mais detalhada e aprofundada todos os respetivos Departamentos € o modo como
funcionam no dia-a-dia de trabalho.

Esta auditoria, ao nivel da tesouraria, possibilita uma maior verificagdo das contas
da empresa, da aplicacdo dos meios monetarios e da seguranga dos codigos de acesso as
plataformas bancarias online. J& ao nivel dos pagamentos/recebimentos, proporciona uma
melhoria na segregacdo de fungdes e implementagdo de processos mais eficazes e
eficientes.

Inicialmente, ¢ importante perceber qual a responsabilidade de cada Departamento
e como se encadeia todo o processo administrativo/financeiro, desde a rececao dos valores
na tesouraria até chegar a aplicagdo de auditorias de controlo interno na propria
organizagao.

Posteriormente, apds a compreensao de todo o processo, ¢ fundamental saber se
existem controlos para que cada tipo de processo funcione sem estar aliado a nenhum
risco inerente.

No caso da Tesouraria, esta ¢ responsavel pelos meios monetarios da empresa,
bem como por todas as formas de pagamentos a fornecedores e recebimentos de clientes.
A Tesouraria abrange o Caixa (dinheiro fisico), os Bancos (valores nas contas correntes)

e as Aplicagoes Financeiras (contas de aplicagao).
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A Faturacdo ¢ responsavel pela emissdo e cobranga das faturas, notas de
débito/crédito e guias de expedi¢cdo dos produtos vendidos.

J& a Contabilidade tem como responsabilidade o registo contabilistico dessas
mesmas faturas de venda, mas também de todas as faturas de compra. Tem ainda a fun¢do
de conciliar e analisar os saldos contabilisticos com as contas correntes tanto dos clientes
como dos fornecedores.

Neste sentido, pode-se entdo concluir que o setor financeiro dentro de uma
empresa pode ser um setor bastante amplo, uma vez que nele laboram diferentes
Departamentos com fungdes interdependentes e interligadas entre si. E através deste que
todas as operacdes (pagamentos e recebimentos) necessarias para o funcionamento da
propria organizagao serdo realizadas.

Assim, seguindo 0 mesmo raciocinio, pode-se concluir que a Auditoria Financeira
serd a atividade de avaliar se todas as operagdes envolvendo a tesouraria, € as contas a
pagar e a receber, estdo a ser realizadas pelo setor financeiro de maneira correta,
obedecendo as respetivas normas e politicas internas.

Por fim, ¢ recomendado que sejam implementados controlos internos aos
procedimentos que ndo tenham qualquer tipo de controlo e que seja verificado se os

restantes, que ja os tém implementados, estdo a funcionar corretamente.

3.2.1.2. Procedimentos existentes

Esta area revelou-se de dificil controlo, uma vez que, por abranger diferentes
Departamentos, e dado que cada um possui inimeras etapas, distribuidas por graus de
responsabilidades diferentes, ndo basta apenas compreender como se processa o
mecanismo de pagamentos e recebimentos, € necessario perceber detalhadamente como
cada Departamento sequencia as varias tarefas realizadas e como sao agilizadas e
controladas cada uma dessas operacdes.

Assim, através dos questiondrios de auditoria e pela experiéncia das fungdes mais
da vertente financeira realizadas no Estagio curricular, foi possivel espelhar os seguintes
procedimentos e informacgdes existentes:

» Existem varias contas de depodsitos a ordem, distribuidas por varias

instituicdes bancérias. Estas servem para a empresa efetuar pagamentos a
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fornecedores e recebimentos de clientes. Sempre que seja necessario fazer
aberturas de  créditos para  assegurarem  pagamentos  de
produtos/encomendas vindas em contentores (valores excecionais) sdo
abertas contas de crédito acessorias. Estas Glltimas, por vezes, apos passar a
responsabilidade do crédito, nao sdo fechadas e ficam abertas no banco de
Portugal.

» A responsabilidade das cobrancas e dos depdsitos em numerario nos
Bancos ndo estd centralizada sempre nas mesmas pessoas, havendo
situagdes em que a cobranca ¢ efetuada pelo Departamento comercial,
sendo que a devida conferéncia e tratamento sao efetuados por elementos
do Departamento financeiro.

» Existe um fundo de maneio para as pessoas que lidam diariamente com
meios monetarios (comerciais/distribuidores). Este fundo ¢ entregue
inicialmente a esses colaboradores e reposto sempre que necessario. Ainda
assim, alguns fundos aplicados inicialmente, com o passar do tempo,
deixam de estar atualizados e o colaborador acaba sempre por
mensalmente gastar um valor superior aquele que lhe foi atribuido. Esta
situagdo, consequentemente, gera um trabalho adicional de pagamento ao
funcionario pelo gasto que este teve por sua conta, para alem da reposi¢ao
do valor do respetivo fundo atribuido a0 mesmo. Num momento de saida
desses colaboradores, o fundo ¢ devolvido a empresa.

» Os livros de cheques em branco da empresa ndo estdo assinados pelos
responsaveis, mas estdo guardados em locais em que ndo existe seguranca
no sentido de controlo ao seu acesso.

» Nao existem regras periddicas de seguranca que garantam a gestdo dos
acessos bancarios.

» O conteudo do cofre ndo esta listado nem detalhado em nenhuma
plataforma.

» Nas operacdes de recebimento, nao existe segregagao de fungdes. A pessoa
que abre o correio, também faz o registo de valores que recebe, deposita e

passa os recibos.
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3.2.1.3. Conclusoes / Recomendacoes

Pode-se concluir que na area financeira existem algumas lacunas que, caso nao
sejam resolvidas e/ou melhoradas a curto-prazo, podem vir a tornar-se potenciais riscos
para a organizagao.

Neste Departamento, podem ser destacados como riscos operacionais elevados,

que carecem de melhorias e de controlos urgentes, os seguintes:

e A falta de listagem do conteudo do cofre;

e A ndo existéncia de regras periodicas de gestdo de seguranca referentes ao
acesso as contas em Homebanking;

e A auséncia de segregacao de fungdes na secgcdo dos recebimentos de
clientes;

e A falta de seguranga no armazenamento de meios de pagamento (cheques).

Relativamente ao primeiro risco mencionado, este deve ser considerado um risco
de nivel elevado, porque o facto de o conteudo do cofre nao estar listado pode levar a que,
em caso de assalto e/ou desaparecimento de um bem, este ndo seja devidamente
identificado e/ou mensurado nos registos do sistema. Neste caso em especifico, para
efeitos de céalculo e apuramento de perdas, se o respetivo conteudo estiver listado,
consegue-se saber quais foram os bens furtados ou desaparecidos e reportar/identificar
mensuravelmente os seus valores.

No caso da falta de regras de gestdo de seguranca no acesso as contas em
homebanking, a organizagao deve sempre pautar-se por estabelecer medidas que possam
prevenir eventuais fraudes e acessos inapropriados de pessoas alheias as que sdo
responsaveis pelas respetivas contas. A forma mais eficaz desta situagdo acontecer ¢
aplicar normas em que se estabeleca um limite maximo de permanéncia de 1 més, por
exemplo, para alteracdo das respetivas passwords ou palavras-passe de acesso, ou seja,
estabelecer procedimentos de alteragdo de palavras-passe com uma curta periodicidade.

Ja no que toca a sec¢ao de recebimentos, tal como em outras areas, esta também
deve ter a sua propria segregacao de fungdes, devendo tarefas como o recebimento dos
cheques por correio serem atribuidas a pessoas diferentes das que tenham como tarefas

depositar e passar os respetivos recibos, ou seja, embora exista segregacao de fungdes na
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generalidade dos procedimentos de recebimento, ainda existem processos tais como o
exemplo enunciado que carecem de segregacao de fungoes.

Por ultimo, os cheques guardados em locais que ndo sejam considerados seguros,
podem desaparecer ou serem furtados, causando assim um transtorno para a empresa, que
tem de os anular e/ou requisitar de novo ao banco. E aconselhavel que os meios de
pagamento em causa estejam sempre guardados no cofre-forte da organizacao, bem como

todos os valores e documentacao relevante.

3.2.2. Auditoria Interna ao Departamento de Compras

3.2.2.1. Ambito e Procedimentos Gerais

Esta auditoria a 4rea das compras ¢ bastante importante, para se poder verificar
que os processos que estdo a ser auditados estdo a decorrer de forma eficiente, eficaz e
capaz de minimizar qualquer potencial risco, erro ou fraude.

Neste sentido, esta auditoria, em termos financeiros, procura confirmar se as
compras estdo refletidas nas demonstragdes financeiras. J4 em termos operacionais, vem
permitir a avaliagdo da eficiéncia na aplicagdo dos procedimentos, pelo pessoal
responsavel, pelos fornecedores e pela gestdo de todos os produtos comprados pela
empresa.

Inicialmente, ¢ importante analisar onde ¢ iniciado o processo da compra, pois ¢
recomendado que este comece no Departamento que tem como responsabilidade a gestao
de stocks. No caso da Frijobel, este Departamento ¢ o proprio Departamento de compras.

Posteriormente, ¢ conveniente compreender de que formas sdo definidas as
necessidades de compra. Aqui importa saber se sdo efetuadas com base em previsdes e/ou
consulta de necessidade de stocks, com base em encomendas dos clientes ou com base

em pedidos de compra feitos pelo Departamento comercial.

3.2.2.2. Procedimentos existentes

As atividades do Departamento de compras estdo segregadas das areas da
contabilidade, rece¢dao/ expedicdo de bens, armazenamento de produtos e

confirmacao/pagamento de faturas.
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Estas atividades sdo assumidas por um total de quatro elementos, sendo que um
deles ¢ o responsavel pelo proprio Departamento.

As compras dividem-se em diferentes tipos de produtos. Sdo eles: os pré-
cozinhados, os legumes, os doces, as carnes, o pescado € o marisco. Assim, para cada
familia de produtos, o Departamento tem um responsavel de compras e os seus proprios
fornecedores habituais, de forma a simplificar e distribuir o trabalho.

No caso do Departamento de compras, a empresa ndo tem nenhuma politica ou
procedimento padrao, uma vez que o respetivo processo de compra ¢ bastante variavel,
dada a sazonalidade de alguns produtos e também devido as mudancas do mercado no
que toca a lei da oferta e da procura.

As condigdes comerciais sdo acordadas inicialmente, quando se inicia o primeiro
contacto comercial com o fornecedor, mas nio sdo estabelecidos contratos escritos
formalmente, apenas ¢ formalizada a intengdo de compra por correio eletrénico (e-mail).

No caso da avaliacdo dos fornecedores, tendo em conta a qualidade dos seus
produtos e servigos, esta ¢ feita diretamente nas suas fabricas e/ou barcos, quando os
proprios responsaveis de compras estabelecem um contacto direto (cara-a-cara) com 0s
mesmos. Este ¢ feito sempre que necessario e possivel, normalmente uma vez por ano,
dado a localizagdao geografica bastante distante de alguns fornecedores. A avaliagcdo ¢
feita presencialmente, mas ndo ¢ registada no sistema para posterior verificagdo ou
comparagao.

As compras sao efetuadas consoante as necessidades de produto que a empresa
vai tendo ao longo do tempo. O Departamento de compras € quem faz a gestao de stocks
e avalia, consoante o tempo médio de recebimento de uma determinada mercadoria, quais
sdo as necessidades, ou ndo, desse determinado produto.

Todas as restantes compras ou negdcios mais “delicados” sdao assegurados pelo
responsavel do Departamento de compras, sendo que este, em algumas situagdes
excecionais, solicita uma opinido ao 6rgao de administragao.

Neste sentido, o processo de compras, comega pelo surgimento da necessidade de
um determinado produto na empresa, por escassez deste em armazém ou pela previsao de
aumento das suas vendas a curto prazo. Apos a detecdo dessa necessidade, o

Departamento de compras da inicio ao processo de selecao de fornecedores. Desta
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selecdo, resulta uma escolha do fornecedor ou fornecedores que melhor preencham os
requisitos exigidos e que, a0 mesmo tempo, tenham os pregos mais competitivos. Nesse
momento, ¢ entdo formalizada a encomenda por e-mail, onde sdo discriminados: as
quantidades, as especificagdes dos produtos requeridos, o prego, os descontos, e todas as
informacdes consideradas relevantes para aquela compra especifica. Posteriormente, no
caso de o fornecedor aceitar a encomenda e esta estar aprovada pelo coordenador do
Departamento de vendas, ¢ entdo registada no sistema, ficando a informagao da compra
disponivel para os restantes Departamentos.

Neste Departamento ndo existe um plano or¢gamental de compras, visto que o valor
gasto mensalmente depende da sazonalidade dos produtos selvagens e do seu respetivo
preco. O prego ¢ verificado diariamente, de acordo com o que o fornecedor pode negociar,

comparando com o prego do mesmo produto com os dos restantes concorrentes.

3.2.2.3. Conclusoes / Recomendacoes

Na area das compras pode-se concluir que a atividade ¢ extremamente complexa
e variavel de acordo com a sazonalidade dos precos dos produtos, bem como com a
variedade dos mercados, no que toca a lei da oferta e da procura. Este Departamento rege-
se pelas suas necessidades didrias e pela procura dos melhores negocios de produtos.
Assim, por estes motivos, este Departamento ¢ considerado um elemento fundamental
para o bom funcionamento e qualidade de toda a organizagdo. Qualquer erro ou risco
associado a este pode ser um potencial mecanismo de enfraquecimento de todo o negdcio
e do respetivo servigo associado.

Neste sentido, depois da andlise efetuada, pudemos apurar que a empresa nao
estabelece contratos escritos formalmente. Este pode ser um potencial risco quando se
fala de compras de uma elevada quantidade e/ou valor, estando a imagem da empresa em
causa, caso o timing para entrega dos produtos ou a qualidade dos mesmos nao estejam a
ser cumpridos. Nestes casos em especifico, a empresa deve ter uma garantia de suporte,
através da realizagdo de contratos formalmente escritos e assinados por ambas as
entidades participantes no negocio, promovendo assim a ressalvava do mesmo, tanto na

conformidade dos bens como na celeridade do servigo contratado.
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Associada a este controlo de risco pode estar outra recomendagao, por ndo existir
nenhum procedimento que possa assegurar as reclamacdes de encomendas em falta ou
em atraso. Neste sentido, e tomando em consideracdo o aspeto acima referido, no caso de
se tratar de uma compra de produtos em que estivesse assegurado o fornecimento por um
contrato formalmente escrito, a empresa poderia exigir os produtos em falta e/ou em
atraso e a respetiva compensagdo em forma indemnizatéria. No caso de ndo existir uma
vinculagdo a nenhum contrato formalmente escrito, sugere-se que a empresa pode efetuar
a criacdo de um mailing automéatico de controlo/aviso, no dia do atraso, de forma a dar
conhecimento ao fornecedor e questionar o mesmo do respetivo atraso da encomenda.

Relativamente aos fornecedores mais habituais, estes nao estdo espelhados em
nenhuma lista no sistema informético ou de gestdo da empresa, sendo que apenas o0s
elementos do proprio departamento sabem quais costumam ser os fornecedores mais
requisitados. Este ponto deve se ter bastante em conta na empresa, visto ser um dos
requisitos fundamentais para uma certificacdo da Qualidade. Neste sentido, tanto para
facilitar a procura de informag¢do de um determinado fornecedor habitual por um qualquer
membro da organiza¢do, como também para evitar que apenas os elementos do proprio
Departamento de compras saibam essa informacao, deve-se apelar ao estabelecimento de
uma politica de partilha desta mesma informacgao. Este procedimento deve ser adotado,
mensal ou trimestralmente, através da criagdo de uma partilha da lista dos fornecedores
usados naquele més ou trimestre, respetivamente.

No caso das avaliagdes dos produtos comprados, ¢ importante que estas sejam
feitas presencialmente, mas também que tenham como base um relatdrio que justifique e
sustente a prova das mesmas. Este relatorio, mesmo que simples, deve conter no minimo
fotografias tiradas aos respetivos locais e produtos, bem como comentarios ao estado dos
mesmos. Assim, no futuro, € possivel comparar e comprovar a garantia de qualidade entre
fornecedores e estabelecer uma verificacdo mais detalhada das imagens captadas pelos
responsaveis dessa avaliagdo, assim como todos os restantes membros da organizacao,
incluindo o CA.

Ja relativamente ao facto de o proprio Departamento assumir que as encomendas
sdao inseridas no sistema de gestdo num periodo ndo superior a 24 horas, alguns

Departamentos indicam que, por vezes, esse processo ndo ¢ feito respeitando esse prazo.
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Assim, neste caso, mesmo que, dentro do proprio Departamento, ndo se duplique
trabalho, por haver um nimero reduzido de colaboradores, e estes saibam todos que se
encomendou aquele produto em especifico, nos restantes Departamentos, a falta dessa
informagdo no sistema pode levar a uma analise errada dos dados e, consequentemente,
a uma tomada de decisdo e/ou aplicagdo de procedimentos improprios. Para mitigar este
risco, € importante estabelecer mecanismos que permitam alertar os proprios
colaboradores do Departamento de compras sempre que sao efetuadas encomendas e seja
ultrapassado o prazo de 24 horas em que estas ainda ndo tenham sido introduzidas no
sistema de gestdo, por acumulacdo de trabalho ou até mesmo por esquecimento. Estes
alertas poderdo ser feitos por correio eletronico ou quando o préprio sistema ¢ iniciado.
Por ultimo, no que respeita a ndo existéncia de um plano or¢gamental de compras,
o que se deve ao facto de ser dificil fazer uma previsdo mensal dos valores que seriam
gastos, seria benéfico para a empresa ir definindo planos de aprovisionamento trimestrais,
de forma a permitir que se comparassem os valores aprovisionados com os valores dos
fechos de contas trimestrais. Esta analise iria promover uma conclusao importante para a
propria organizagcdo compreender de que forma é que os objetivos trimestrais e anuais

estariam a ser atingidos e quais as medidas a tomar para os cumprir ou melhorar.

3.2.3. Auditoria Interna ao Departamento de Recursos Humanos

3.2.3.1. Ambito e Procedimentos Gerais

O principal objetivo da auditoria aos Recursos Humanos ¢ analisar e evidenciar
se todos os processos estdo a funcionar corretamente e se as praticas correntes deste setor
podem estar a afetar o desempenho e/ou as fungdes dos colaboradores.

A gestao de pessoas tem como responsabilidade o planeamento, organizagdo e
controlo das atividades relacionadas com a vida das pessoas na organizagdo. Nesse
sentido, a rapidez com que isso ¢ feito depende de uma permanente revisao e controlo.

Assim, estas revisdes e controlos devem permitir fornecer um adequado feedback,
para que os aspetos positivos possam ser melhorados, enquanto os aspetos negativos
possam ser corrigidos e ajustados.

Nesta area importa, inicialmente, perceber se a empresa possui um processo

individual para cada trabalhador. Este processo deve conter toda a informagao relativa ao
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mesmo, inclusive as informagdes que levaram a sua contrata¢do. Paralelamente, deve
existir um controlo das horas trabalhadas por cada funcionéario e um registo das suas

formacodes e acidentes de trabalho que possam ocorrer.

3.2.3.2 - Descri¢ao dos procedimentos existentes

O Departamento de recursos humanos ¢ constituido por duas colaboradoras que
tém a sua responsabilidade, atualmente, cerca de duzentos funcionarios.

Relativamente ao processo de recrutamento de pessoal, este comeca quando
algum Departamento manifesta necessidade de contratar mais funcionarios. Essa
necessidade ¢ transmitida a responséavel de recursos humanos, e esta, por sua vez, da inicio
a todo o processo de recrutamento e selegao.

Numa primeira fase, sdo analisadas as necessidades, os detalhes e o rigor que o
cargo exige, bem como o perfil que o candidato contratado deve possuir. Nesta fase, os
RH definem as fung¢des detalhadas da vaga e as suas responsabilidades, os requisitos e as
competéncias que procuram nos candidatos, bem como as remuneracdes ¢ beneficios do
cargo, e ainda os instrumentos de trabalho, materiais, equipamentos € acessos que serao
necessarios.

Posteriormente, numa segunda fase, € feita a prospecdo de candidatos. Esta tltima
fase pode decorrer entre trés momentos. Num primeiro momento, quando ¢ efetuada a
avaliagdo interna da existéncia de perfis compativeis e que reinam as condicdes
necessarias a uma eventual progressdo na carreira. Num segundo momento, quando ¢
feita a consulta da base de dados, constituida por candidaturas espontaneas e perfis de
anteriores recrutamentos. E por ultimo, num terceiro momento, depois de se constatar que
nenhum perfil anteriormente avaliado se enquadra na fun¢@o requerida, quando ¢ feita a
divulgacdo da oferta através de sites de emprego especializados e nas diversas redes
sociais.

Finalmente, numa terceira fase, depois de todo o processo de selecdo e triagem,
composto pelas fases de entrevistas e testes com base nas informacdes sobre as
habilitagdes académicas e formacao profissional, estar concluido, procede-se a escolha

do candidato que ird assumir as fungdes.
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No que respeita ao controlo de assiduidade e numero de horas trabalhadas, este ¢
realizado de diferentes formas, consoante a funcao do colaborador em questao. No caso
do pessoal administrativo, a picagem ¢ feita em sistema informatico, numa plataforma
denominada “Idonic”. J4 no caso do pessoal da producdo, estes fazem as suas picagens
através de um sistema de “Face ID”. Por fim, no caso dos colaboradores comerciais, estes
fazem o registo de assiduidade no PDA que lhes € atribuido assim que entram na empresa.
Em qualquer um dos casos, este registo ¢ exportado para uma plataforma de controlo da
assiduidade do Departamento de RH, para que este possa registar e submeter o numero
de horas trabalhadas e as faltas assinaladas por cada colaborador. Este sistema de picagem
esta diretamente integrado com o programa de gestdo de recursos humanos e de
contabilidade, facilitando, assim, os calculos das horas trabalhadas por todos os
colaboradores no calculo das remunera¢des mensais.

No caso dos recibos de vencimento, estes sdo na sua maioria enviados por meios
digitais aos respetivos titulares. Nos casos excecionais em que os colaboradores nao
tenham um correio eletronico (e-mail), ¢ feita a impressao do respetivo recibo pelo
Departamento financeiro e entregue ao funciondrio por meio de uma carta. Muitas das
vezes, este meio, desde o momento da sua impressao até a propria entrega ao funcionario,
nao se revela o mais seguro/confidencial.

Por fim, no momento da saida do colaborador da organizacgao, ndo ¢ salvaguardada
a documentagdo e/ou informacgao confidencial que este possa levar consigo. Ou seja, ndo
existe forma de verificar se este copiou ou armazenou algum documento proveniente do

seu computador.

3.2.3.3. - Conclusoes / Recomendagdes relativas ao Sistema de Controlo Interno

Esta area departamental, de uma forma geral, demonstrou ser uma area bastante
delicada no que toca a informacao sigilosa e sensivel. Nesse sentido, a informacao tratada
foi cuidadosamente planeada, sendo posteriormente contextualizada de uma forma
genérica ¢ alargada. Assim, foi possivel registar os procedimentos mais essenciais, sem
comprometer nenhum dado confidencial e de modo a conseguir, a0 mesmo tempo,
estabelecer mecanismos de controlo que pudessem mitigar alguns riscos encontrados.

Primeiramente, no que respeita ao processo de recrutamento e selecao de
candidatos, ndo foram encontrados riscos que pudessem a longo prazo comprometer o
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bom funcionamento deste Departamento. Considera-se, pelo contrario, que este processo
esta devidamente bem estruturado e desenvolvido, dada a sua complexidade.

Relativamente a situacao de extravio de algum dado financeiro causado pela copia
de um ficheiro ou pasta por um colaborador, aquando da sua saida da empresa, ndo existe
forma de verificar se algo foi comprometido, uma vez que s6 ¢ possivel o rastreamento
dentro da propria pasta do servidor. Nestes casos, era importante que a empresa
dispusesse de um termo de confidencialidade, assinado posteriormente pelo respetivo
colaborador, de forma a assegurar a sua salvaguarda relativamente a fuga de informagao
sigilosa e/ou confidencial.

No caso dos registos de assiduidade dos colaboradores comerciais e de todos
aqueles que operam no exterior da empresa, torna-se dificil comprovar o seu numero de
horas trabalhadas, uma vez que existe um risco de fraude e de estes conseguirem “picar
o ponto” e ainda ndo estarem efetivamente a laborar. Assim, a tinica forma de se conseguir
controlar e mitigar este risco seria estabelecer regras de picagem com base na sua
localizagdo, sendo para isso necessario um desenvolvimento do atual sofiware de gestao
ou a implementacao de um novo. Seguindo este raciocinio, o registo da sua assiduidade,
tendo por base o programa das suas tarefas dirias, s seria aceitavel e possivel quando o
trabalhador estivesse na localizagdo indicada para a realizagdo da sua primeira atividade.
Este procedimento teria também de ser alvo de auditorias mensais e aleatorias por parte
dos responsaveis de recursos humanos e/ou chefes de vendas, de forma a assegurar esse
mesmo efetivo cumprimento.

Ja no caso do procedimento de impressao de recibos de vencimento, este deve ter
por base um conjunto de medidas de seguranca associadas, de forma a evitar o extravio
de informacgdes individuais e confidenciais de cada colaborador. Sdo exemplos destas
medidas a elaboracdo de envelopes fechados e o seu armazenamento em locais seguros
até estes serem direta e efetivamente entregues em maos aos seus titulares.

Por tultimo, relativamente ao pessoal deslocado, deveria ser criado um manual de
politicas que estabelecesse todas as regras e direitos do seu trabalho de forma a que certas
situagdes que possam acontecer no dia-a-dia, possam estar documentadas e/ou
acauteladas. Sao exemplos de regras que ndo estdo estipuladas ou escritas em nenhum
manual, as ajudas de custo e/ou despesas pagas pelo proprio colaborador com direito ao

seu reembolso.
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3.2.4. Auditoria Interna ao Departamento da Logistica

3.2.4.1. Ambito e Procedimentos Gerais

O principal objetivo da auditoria ao Departamento da logistica ¢ analisar se as
suas atividades primarias, como o processamento de pedidos de produtos, a manutengao
de stocks e arespetiva operacionalidade entre o armazém e a saida do bem para a posterior
distribui¢do, estdo a ser realizadas de uma forma correta e eficiente, que permita a
maximizac¢ao dos seus resultados e minimizacao dos seus custos e riscos operacionais.

Este Departamento tem como finalidade armazenar os produtos e garantir que os
mesmos chegam ao destinatario final com qualidade, no tempo exigido e ao menor custo
para a empresa. Neste sentido, este Departamento deve estar bem organizado, segregado
e coordenado, de forma a que os seus procedimentos sejam elaborados com a rapidez

necessaria, sem comprometer a qualidade do servigo.

3.2.4.2 - Descri¢ao dos procedimentos existentes

Inicialmente, ¢ importante definir onde comega e termina a responsabilidade pelas
tarefas do Departamento de logistica, para se conseguir entender melhor quais sdo os seus
procedimentos e, consequentemente, as suas responsabilidades.

Neste sentido, o Departamento de logistica, inicialmente e apos a verificagao da
mercadoria pelo Departamento da qualidade, tem como responsabilidade examinar se as
quantidades correspondem ao que foi faturado pelo fornecedor. Posteriormente a este
procedimento de picagem e confirmagao, realizado através do picking no PDA e do
sistema de imagem ID, ¢ armazenado todo o produto em armazém.

Ja no caso oposto, relativamente as tarefas finais, este Departamento tem como
fungdo selecionar as mercadorias em armazém que vao sair da empresa, respeitando as
caracteristicas e prazos de validade das mesmas.

Assim, ap6s balizar as responsabilidades deste Departamento, ¢ possivel perceber,
desde logo, a complexidade e a importancia que as atividades da logistica tém para o bom
funcionamento do resto da empresa e o qudo importante ¢ estarem definidas as

responsabilidades dos respetivos 6rgaos de chefia.
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Neste caso concreto, a empresa ndo tem definidas por escrito as responsabilidades
do responsavel de armazém, fazendo com que este seja o primeiro risco encontrado neste
departamento.

Ja relativamente aos casos de saida do produto da empresa para o cliente, muitas
vezes, pelas contingéncias das operacdes diarias, prazos a cumprir, etiquetagens e/ou
horas de cargas, estas ndo sao tratadas da forma mais correta e que esta estipulada pela
propria administragcdo. Ou seja, normalmente, quando existe uma falta (por exemplo, de
uma caixa), na encomenda ja preparada para seguir para o cliente e, o picking ja esta
“fechado”, sendo que a logistica, em vez de voltar a colocar o lote todo dessa encomenda
com o respetivo acrescento no sistema de imagem ID, para este ficar também registado
nessa respetiva imagem, faz apenas a picagem manual desse acrescento (a referida caixa)
no PDA. Assim, fica por vezes a faltar o registo de prova, que ¢ a Uinica forma que a
empresa tem de comprovar perante um cliente e/ou distribuidor que se um produto
desapareceu ou nao consta na distribui¢cdo para entrega, a responsabilidade ¢ deste ultimo

e nao da propria empresa.

3.2.4.3. - Conclusoes / Recomendagdes relativas ao sistema de controlo interno

Nesta area, embora tenham sido detetados apenas dois riscos, a empresa deve
toma-los em consideracdo a curto prazo, uma vez que sdo considerados riscos de
categorias médias/altas e, por isso mesmo, podem facilmente provocar situagdes
fraudulentas para a empresa.

Nesse sentido, relativamente ao primeiro risco mencionado, a organizagao deve
ter estabelecido por escrito, no manual do proprio Departamento, as responsabilidades do
responsavel de armazém, para que, caso este se ausente da empresa, as suas tarefas
possam ser distribuidas e atribuidas a outros colaboradores e estes saibam como executa-
las.

Ja relativamente as situagdes de saida do produto para o cliente, quando este nao
¢ registado na leitura de imagem ID, a empresa deve rever os seus procedimentos e pautar-
se sempre pela exigéncia na verificagdo das mercadorias que saem para o exterior, de
forma a prevenir e evitar determinados episodios fraudulentos que possam surgir

posteriormente, na distribuicdo e entrega do produto.
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Paralelamente a adocdo desta ultima sugestdo/ recomendacdo, o proprio
Departamento pode também ainda criar um relatorio simplificado, onde relate as
ocorréncias deste género, nao s6 para uma posterior analise e confrontagao dos factos
ocorridos, mas também para espelhar as razdes que justificaram a ocorréncia e deixar o

registo do acontecimento no sistema.

3.2.5. Auditoria Interna ao Departamento de Produgao

3.2.5.1. Ambito e Procedimentos Gerais

Embora todos os Departamentos sejam importantes para o negdcio e cada um
deles tenha a sua propria especificidade e complemento na qualidade final do produto
entregue ao cliente, o setor da producao ¢, em sentido metaforico, o “motor” da propria
organizagao, ou seja, ¢ este Departamento que trabalha para o desenvolvimento da propria
entidade e que tem como missdo entregar para o mercado tudo o que a empresa se propoe
€ 0 que os seus clientes esperam.

Esta area tem como principal fungdo garantir que o processo de transformar a
matéria-prima em produto ocorra de forma eficiente, precisa € com a maior seguranca
possivel, para todos os seus colaboradores.

Assim, neste ambito, para se conseguir estabelecer uma auditoria mais eficaz e
correta, deve-se conhecer mais detalhadamente cada processo operacional e cada linha ou
area de produgdo. Neste caso, as conclusdes que foram apuradas neste campo, resultam
apenas do conhecimento da respetiva ala na altura do acolhimento e da apresentagdo da
empresa e também do feedback do questionario de auditoria elaborado com o proposito
de identificar e detetar os respetivos riscos operacionais.

Neste sentido, esta auditoria, em relagdo a todas as outras, foi aquela que menos
bases de conhecimento fundamentadas teve, o que, de certo modo, acaba por ndo
transmitir a fiabilidade e confianga desejadas nas recomendacdes dadas pelo auditor, bem
como nao terd a mesma recetividade dessas recomendacgdes pela empresa e todos os seus
stakeholders.

De qualquer modo, depois de se agrupar e cruzar todas as informagdes recolhidas,
foram estabelecidas algumas sugestdes fundamentais para se conseguir mitigar os riscos

encontrados e melhorar o ambiente de controlo interno ja existente.
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3.2.5.2. Procedimentos existentes

Comecando pelos procedimentos e politicas gerais da empresa, apurou-se que,
embora esta tenha e faca diariamente planos de produ¢do, ndo demonstrou ter nenhum
plano de manutencdo dos equipamentos fabris. A unica manutencdo que ¢ feita as
maquinas ¢ quando estas precisam de alguma reparacdo ou tém alguma anomalia. A
equipa que faz este trabalho ¢ uma equipa bastante reduzida e nao especializada.

Ja no caso dos processos da gestdo da produgdo propriamente dita, o stock de
matérias-primas que vem da camara de armazenamento ¢ controlado por um programa de
logistica denominado “GesLog”, que controla todas as necessidades que existem para
uma determinada produgao e que permite, posterior e consecutivamente, dar baixa dessas
matérias-primas quando as mesmas sao utilizadas na produ¢do do produto final. Embora
este processo pareca completo e até mesmo sofisticado, por estar associado e ser
controlado por um programa informatico, tem algumas limita¢des, que por vezes podem
influenciar o controlo rigoroso de stocks, mais especificamente dos stcoks referentes aos
excedentes. Este programa de logistica nao consegue reconhecer as MP’s que sobram
depois de uma produgdo estar concluida, ou seja, assume sempre que a quantidade de
MP’s requisitadas, ¢ utilizada na sua totalidade. Assim, pelo fato de, muitas das vezes, as
sobras ndo serem reconhecidas para outras producoes, a quantidade de MP’s calculada
em sistema ¢ bastante inferior a quantidade real que efetivamente existe na empresa.

Relativamente ja a fase final da produ¢do, a empresa ndo consegue garantir que
as referéncias produzidas sdo etiquetadas corretamente, sem erros, uma vez que O
processo € feito por pessoas e estas podem cometer erros, sendo que basta uma distragao
de um dos funcionarios que estdo a fazer as etiquetagens para que as referéncias nao sejam
corretamente colocadas e que o produto siga para a proxima etapa do processo, sem que
haja uma detecdo do erro. Caso tal situagdo acontega, numa primeira fase, este erro vai
comprometer a contagem fisica do fecho daquela produgao e, posteriormente, todos os
registos e processos que vao ser feitos de seguida, até o produto estar pronto para sair da
empresa para distribui¢do, ja no Departamento da logistica (que € quando o erro pode ser
detetado), quando o produto ¢ colocado para visualizagdo no sistema ID.

Por tultimo, o Departamento de produgdo, por norma, estabelece contactos com
todos os restantes Departamentos, no que respeita a transmissao e rece¢ao de informagdes

relativas a operacionalidade da gestdo da produgdo e de todos os seus ativos. Ainda assim,
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tal ndo acontece quando falamos de algo que afete as vendas, tanto em termos do seu
aumento como da sua diminui¢do. Muitas das vezes, o Departamento comercial nao
comunica essas situacdes repentinas ¢ andmalas ao Departamento da produgdo, o que
provoca, em grande parte dos casos, um desconhecimento da informagao por parte deste
ultimo Departamento, e, consequentemente, um fraco planeamento das respetivas

producdes.

3.2.5.3. Conclusdes / Recomendagdes

Esta area departamental, como ja tinha sido referido anteriormente, foi a area que
menos bases de conhecimento fundamentadas teve. Ainda assim, as conclusdes que a
seguir sdo inumeradas, embora sejam pouco aprofundadas, devem merecer a atencao do
proprio Departamento e do respetivo 6rgao de administragao.

Assim sendo, a primeira recomendacdo € a de que a empresa deve considerar a
contratacdo de pessoal mais especializado para reforgar a equipa de manutengdo e
desenvolver protocolos de formacao para os colaboradores ja existentes. Posteriormente,
deve ser feita a criacao de planos mensais e anuais de inspegdes e/ou manutengdes dos
equipamentos fabris.

Relativamente ao sistema de gestdo de sfocks das matérias-primas que vém de
armazém, este deve ser desenvolvido e melhorado, de forma a conseguir controlar as
sobras existentes e consumi-las em outras produgdes futuras, sem comprometer a sua
correta contagem em sistema informatico.

Ja no caso da ultima fase do processo produtivo, e relativamente ao fato de se
terem verificado riscos no procedimento de etiquetagem dos produtos finais, ¢ essencial
que a empresa, a curto prazo, considere a automatizacdo da respetiva linha de producao.
Esta agdo, para além de proporcionar, a longo prazo, uma reducao dos recursos humanos
necessarios para a operacionalidade dessa determinada fungdo, vai possibilitar uma
mitigacdo dos riscos inerentes e, consequentemente, um aumento da fiabilidade dos
procedimentos relacionados com o risco inicialmente mencionado. Assim, todos os
processos, desde a contagem fisica do fecho daquela producdao at¢ o produto sair
efetivamente da empresa para distribuicao, estarao salvaguardados e respeitarao todos os

parametros de contagem e de referenciacdo existentes.
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Por ultimo, no que respeita as situacdes em que se verifica algo que afete as
vendas, tanto em termos do seu aumento, como da sua diminui¢do, a organizagdo deve
criar um procedimento obrigatdrio que garanta o seu respetivo reporte aos responsaveis
de produgdo, por parte dos chefes de vendas. Este procedimento pode ser realizado através
de uma indicacdo em sistema que interligue os dois departamentos, ou através de uma
mensagem enviada diretamente pelo chefe de vendas ao responsavel de produgdo a

indicar que algo ocorreu inesperadamente.
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CONCLUSAO

O presente relatorio, para além de clarificar, promover e salientar a importancia
da auditoria interna e respetiva funcdo dentro de uma empresa, através da revisdo de
literatura desenvolvida, procura apresentar de forma resumida o trabalho desenvolvido
nas 960 horas de estagio na empresa Frijobel, SA. A realiza¢do deste estagio permitiu
desenvolver o primeiro contacto com a atividade profissional na area de Auditoria Interna,
proporcionando e promovendo o conhecimento da realidade da respetiva funcao e das
suas responsabilidades diérias.

Assim, numa fase inicial foi estabelecido o objetivo de elaborar varios
questionarios aos diferentes Departamentos, de modo a compreender o seu
funcionamento e os seus respetivos processos. Embora parecesse uma tarefa simples no
inicio, com o decorrer do trabalho percebeu-se que seria bem mais complexa do que
inicialmente se havia antecipado, pois as questdes a serem elaboradas e desenvolvidas
teriam que ser bastante pertinentes e a0 mesmo tempo sucintas, de forma a compreender
a propria atividade de um modo genérico e a0 mesmo tempo detalhado. Deste modo, essas
mesmas questdes, para além de serem bastante complexas de conceber, passaram por
inimeras reformulagdes até serem aceites pela coordenacdo do Departamento de
Auditoria Interna da empresa, o que, de certo modo, influenciou o prazo restante para a
organizagdo e elaboracdo do remanescente das atividades planeadas.

Nesta altura, e ja depois de todos os questiondrios elaborados, validados e
apresentados aos respetivos responsaveis departamentais, foi possivel obter uma nogao
mais alargada e completa da realidade processual e da generalidade do negocio.

Assim, neste momento, e ja depois de ter arrancado a segunda fase do estagio,
estariam reunidos todos os requisitos para dar inicio a elaboracdo das auditorias
departamentais que também foram planeadas inicialmente.

Todavia, com a nova e incerta situagao mundial, referente a desconhecida e mortal
pandemia de COVID-19, a empresa viu-se obrigada a tomar medidas que prevenissem a
possivel propagacdo desta nova estirpe no seio dos seus trabalhadores.
Consequentemente, o contacto com os varios Departamentos que inicialmente se tinha

idealizado para completar as tarefas finais de auditoria, com o principal intuito detetar os
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riscos e/ou fragilidades em cada Departamento, teria agora que ser repensado e
reformulado, de modo a que se conseguisse atingir o mesmo objetivo sem se verificar o
contacto fisico e/ou presencial.

Neste contexto, a solugdo encontrada que permitisse o respeito dessas normas de
protecdo e, ao mesmo tempo, o alcance dos objetivos pretendidos, passava por tentar
auditar cada um dos Departamentos, mas agora de uma forma ndo presencial, através de
questionarios telefébnicos e/ou reunides apenas com os responsaveis de cada
Departamento.

Esta situacdo atipica acabou por ndo ajudar na realizagdo de um trabalho
completo, imparcial e rigoroso que uma auditoria presencial poderia oferecer, para além
de que também atrasou ainda mais as tarefas planeadas ao requerer ainda mais
formalidades tanto na elaboracdo dos diferentes questionarios de auditoria, como na
marcagdo de reunides e na conjugacdo/ organiza¢ao da disponibilidade dos varios
intervenientes.

Posteriormente a conclusdo destas auditorias finais, e ja para além do periodo de
estagio (uma vez que se verificou um atraso nas tarefas derivado a todas as situagdes
mencionadas em cima), foi formulado um fluxograma, apresentado no apéndice n° 7 que
apresenta de forma sintetizada todos os varios riscos encontrados. De seguida, ainda nesse
fluxograma, foram desenvolvidas sugestdes que pudessem, a longo prazo, ajudar a
empresa a mitigar esses respetivos riscos e, simultaneamente, promover a adogdo de
novas praticas em certos procedimentos, dentro dos varios Departamentos.

Por fim, a parte das conclusdes e elaboragdo do relatério final de auditoria
decorreu conforme esperado, sem grandes dificuldades, embora tivesse sido concluida ja
fora do prazo expetavel.

O desenvolvimento do relatdrio de estagio teve por base pesquisas de informagao
em diversas plataformas digitais, livros, materiais de unidades curriculares, repositorios
e documentos internos da prépria instituigao.

Conclui-se assim que a atividade de Auditoria Interna ¢ independente de todas as
outras e ¢ concebida para melhorar e acrescentar valor as diversas operagdes/ processos
dentro de uma organizagdo. Esta contribui para que qualquer institui¢ao consiga atingir
0s objetivos a que se propde através de uma abordagem estruturada, organizada e

apropriada no que se refere a gestdo de riscos e ao controlo de gestao.
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Por fim, e analisando agora o papel do Controlo Interno nos dias que correm, este
tem assumido um papel cada vez mais importante na atividade de Auditoria Interna, na
medida que, sem ele, a empresa poderia ter perdas, fracassar na conquista dos seus
principais objetivos e ainda na obtencao de informagdes fiaveis.

Hoje em dia, antes de qualquer procedimento de auditoria ¢ fundamental, num
momento inicial, analisar e verificar o SCI da organizacao, se este estd a funcionar ou
ndo, e se estd a funcionar corretamente. Isto porque, caso tal se verifique e este esteja
funcional e adequado a respetiva realidade, basta apenas, por vezes, reconfigurar ou
melhorar alguns controlos inerentes na obtencdo de riscos para que a atividade de
auditoria interna volte a ser considerada competente, eficaz e eficiente.

Esta foi uma situagdo que acabou por se verificar, embora com algumas lacunas,
na empresa Frijobel, SA. Por esse mesmo motivo, este relatorio e todas as consideragdes
de melhoria acabaram por assentar numa postura apenas de reconfiguragdo e
aperfeigoamento em alguns pontos, e de concordancia/aceitagdo noutros, pois o seu
proprio SCI ja era funcional.

Assim sendo, ¢ fundamental que a longo prazo a empresa dé continuidade, de
forma presencial, as auditorias programadas e ao trabalho desenvolvido no estagio,
recorrendo para isso aos respetivos mapas de avaliagao de risco e a todas as sugestoes de

melhoria apontadas.
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% Apéndice 1 — Questionario de Auditoria da Area Financeira

QUESTIONARIO DE AUDITORIA DA AREA FINANCEIRA

Existem provas das saidas em dinheiro
do fundo fixo de caixa através de
documentos devidamente autorizados?

Quantas contas bancarias existem ¢
qual o objetivo de cada uma?

Estao todas em nome da empresa ou
alguma esta em nome de algum
responsavel da administracao?

A responsabilidade das cobrangas e
depdsitos em dinheiro nos bancos esta
centralizada nas mesmas pessoas?

Existe alguma caugo das pessoas que
lidam com meios monetarios?

E revisto/avaliado periodicamente o
fundo de maneio aplicado aos
colaboradores?

O caixa recebe diretamente cobrangas
de clientes?

Qual ¢ o procedimento a adotar quando
se recebe um valor superior ao
estabelecido pelo cliente?

A pessoa que abre o correio ¢ diferente
do caixa e do que controla as contas
correntes?

Area Auditoria

Sim Nao Observagoes va.el de
Risco
X
X
. Médio
X
X Médio
X
X
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Quem recebe os extratos bancarios ou
extrai do acesso online ¢ alguém
diferente do caixa?

Existem cheques assinados 'em
branco'? Onde se guardam? Quem tem
acesso?

As pessoas autorizadas a assinar os
cheques e, ou transferéncias bancarias
efetuam algumas das seguintes
fungdes:

a) Abrem o correio ou registam as
entradas recebidas pelo correio;

b) Realizam fungdes de caixa ou tém
acesso as entradas de caixa;

¢) Preparam conciliagdes bancarias;

d) Tém a sua guarda fundos de caixa
ou outros especiais.

Existe uma s6 pessoa responsavel pelo
fundo fixo de caixa?

Existe um limite para os pagamentos a
efetuar através do fundo fixo de caixa?

Que tipo de pagamentos a empresa
efetua com esse fundo?

Ha regras de seguranga que garantam a
gestao das passwords de acessos
bancarios? Quantos telemoveis existem
agregados ao sistema homebanking?

Existe algum procedimento de controlo
dos depositos que sdo feitos pelos
comerciais no Norte/Sul? Como se
processa?

Como se processa o sistema do fundo
de maneio comercial?

Existe um regulamento por escrito
(normas) de utilizagdo do fundo fixo de

A\ Comvsra Business ScrooL
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X
X
X
X
X
X

X

X X
X

X

X




caixa, que regule a sua utiliza¢do e
funcionamento?

Quem tem acesso ao cofre da empresa?

Existem procedimentos padrdes para
proteger documentagdo confidencial e
objeitos de valor no cofre?

O conteudo do cofre esta listado?

Este esta suficientemente visivel, que
permita a sua completa identificagdo
em qualquer momento?

Efetuam-se pagamentos bancarios nas
delegacdes comerciais somente com
uma autorizag¢do do escritorio central?

Verificam-se os documentos de suporte
no momento da assinatura do cheque?

Efetua-se alguma anotacdo nos
documentos de suporte dos pagamentos
a fim de evitar duplicagdo dos
mesmos? Quem os efetua e em que
momento?

Os pagamentos eletronicos sao
efetuados com base em documentagao
autorizada?

Quem autoriza esses pagamentos? Qual
¢ o procedimento?

Quais sdo as principais fontes de
entrada em dinheiro na empresa?

A\ Comvsra Business ScrooL
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Recebimentos

Os colaboradores de outros
departamentos tém acesso as entradas
de fundos?

Recebimentos X

A pessoa que abre o correio faz o
registo dos valores que recebe, deposita
e passa os recibos?

Recebimentos X

Deposita-se diariamente o dinheiro,
cheques e outros valores recebidos por
pessoa diferente do caixa?

Recebimentos X

Médio
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Depositam-se nas entidades bancarias
locais as cobrangas realizadas pelas
delegagdes comerciais da empresa?

Como esta implementado o sistema
procedimental relativo a verificagdo
dos depositos que nao sao efetuados na
sede da empresa?

Como se processa o controlo de
cobrangas por parte dos
comerciais/distribuidores?

Qual ¢ o procedimento para quando
existem cheques devolvidos pelo
banco?
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% Apéndice 2 — Questionario de Auditoria da Area da Qualidade

QUESTIONARIO DE AUDITORIA DA AREA DA QUALIDADE

Area Auditoria

Sim Nao

Observagoes

Existe algum manual de procedimentos
da qualidade? O que inclui este manual?

Geral

Esta estabelecido quem ¢ ou sdo os
responsaveis de guardar os registos sobre
a qualidade e durante que tempo?

Geral

A gestao de topo da empresa tem
definido por escrito qual ¢ a sua politica
em matéria de qualidade e seus objetivos
neste campo?

Geral

Sao efetuadas revisdes que mantenham
atualizadas estas politicas?

Geral

Estdo definidas e atribuidas a autoridade,
a responsabilidade e as relagdes entre
todo o pessoal implicado na qualidade do
produto ou servigo? Como ¢ feita essa
atribui¢ao?

Geral

Existe um organigrama aprovado pela
gestao de topo que demonstre a
autoridade, responsabilidade e as
relagdes assinaladas no ponto anterior?

Geral

O organigrama estabelece a
independéncia e segregagdo da
Qualidade de:

Geral

Aprovisionamentos?

Geral

Produgéo?

Geral

Comercial?

Geral

Nivel de
Risco
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A empresa proporciona os meios
adequados e suficientes e disponibiliza
pessoal devidamente qualificado para
realizar as tarefas de verificagdo?

Geral X

Esta definido em que consiste ¢ como a
gestao de topo realiza a revisdo do
sistema da qualidade? Onde esta
definido?

Geral X

Estdo definidas as pessoas da gestdo, ou
outras designadas, nas quais se delega
esta revisao?

Geral X

E comprovada, ou auditada, a
implementagao efetiva das agdes
acordadas em cada revisio?

Geral X

A gestdo de topo tem designado um
membro da gestdo, independentemente
de outras responsabilidades, que assegure
o sistema da gestdo da qualidade, reporte
o desempenho do sistema e qualquer
necessidade de melhoria? Quem?

Geral X

A gestio reve o sistema da qualidade em
intervalos planeados?

Geral X

Esta incluida na informagao os resultados
das auditorias, retorno da informagao,
desempenho dos processos, estado das
acdes preventivas e corretivas,
seguimento de ac¢des resultantes das
anteriores e recomendacdes para
melhoria?

Geral X

Os resultados da revisdo, melhoria da
eficacia, do SGQ e dos processos,
melhoria do produto ou servigo
relacionado com os requisitos do cliente,
e necessidades de recursos sio incluidas
nas decisdes?

Geral X

Estdo estabelecidos métodos e técnicas
estatisticas para a medigao, analise e
melhoria da area da qualidade? Onde
estdo definidos?

Geral X

Existe algum documento que estabelega a
realizag@o de auditorias internas da
qualidade?

Geral X

Esta estabelecido algum documento em
que depois de cada Auditoria se definam
as linhas de atuag¢@o que devam existir

Geral X

Médio
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para eliminar as discrepancias e quem € o
responsavel pela sua execugao?

Esta previsto que os resultados das
inspecdes de entrada, producdo e finais
devem estar refletidos em documentos
claros, concisos, completos e concretos e
existem arquivos dos ditos documentos?

Geral X

Sdo utilizadas formas de comunicagio
com os clientes, informagao sobre o
produto, questionarios, contractos ou
processamento de encomendas, incluindo
corre¢des? Quais as formas de
comunicagao utilizadas (exemplos)?

Existe algum retorno da informacdo com
o cliente?

Os documentos de compra contém a
informagao suficiente para a descri¢ao e
identificacdo do produto solicitado?

Existe algum procedimento que assegure
que os produtos comprados estao
conforme com os requisitos
especificados?

Esta estabelecido que os documentos de
compra tém de estar aprovados nos
aspetos relativos a qualidade, pelo
departamento de Qualidade?

As mercadorias, bens ¢ outros materiais
recebidos, sdo inspecionados, atendendo:

a) Ao estado;

b) A quantidade;

¢) A qualidade;

d) Ao peso;
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¢) A medida, etc.

E revisto o estado fisico do seu
armazenamento para evitar perdas ou
danos?

Sao inspecionados ou ensaiados, antes da
sua aceitagdo, os materiais e produtos
recebidos do exterior de acordo com a
documentagdo ou plano da qualidade?

Sao efetuadas revisdes e inspegdes do
produto aceite e armazenado, de forma a
evitar a sua danifica¢do ou possivel
inutilizacdo? Com que frequéncia e quem
faz essas revisdes?

Estdo definidos dentro de niveis
adequados os limites de calibragdo
corretos dos equipamentos?

Sdo revistos, com equipamentos externos
ou dedicados exclusivamente para este
fim, os padrdes e equipamentos de
medida?

Esta previsto em que condi¢des e quem
tem autoridade na organizacao para a
aceitagdo dos produtos?

Existe um registo dos acidentes de
trabalho?
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Os EPI's dos colaboradores sdo
verificados ao longo do tempo? De que
forma e com que periodicidade?

Existe alguém responsavel e apto para
proceder a essas auditorias?

Sao realizadas atividades de inspec@o, e
controlo de qualidade durante a respetiva
produgao?

O planeamento inclui:

- Os objetivos da qualidade e requisitos
do produto?

Médio
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- A necessidade de estabelecer processos
¢ documentos?

- Recursos especificos necessarios para o
produto?

- Atividades de verificagdo, validagao,
monitoriza¢do, medicao, inspe¢ao e
ensaio especificas do produto e critérios
para a sua aceitacdo?

- Os registos necessarios para
proporcionar evidéncias?

A organizagao planeia e controla a
concecdo e desenvolvimento do produto?

Séo realizadas revisdes sistematicas e
realizadas de acordo com o planeado?

Sao mantidos os registos quer de todo o
trabalho de transformacgédo que € feito na
empresa?

Existem planos de contingéncia e de
seguranga na area de producao?

E preservada a conformidade do produto
durante a producao e entrega?

O sistema aplicado identifica a origem e
a grandeza dos erros ocasionados com as
medi¢oes das caracteristicas dos
produtos?

Os produtos sao inspecionados,
comprovados e identificados de acordo
com o plano da qualidade ou
procedimentos documentados?

E efetuada, durante a fabricagdo, a
inspecdo das caracteristicas previamente
estabelecidas, que ndo possam ser
comprovadas na inspegdo final?

A documentag¢do das ndo conformidades
identifica as causas das mesmas?
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Sao mantidos registos em que conste a
informacao das inspegdes efetuadas no
processo relativos a:

-Lote inspecionado?

-Amostra analisada?

-Tipo de inspegao praticada?

-Resultados?

Os produtos acabados sao submetidos a
inspecao e comprovados de acordo com a
documentagdo ou requerimentos
especificos?

Existe uma relagdo dos instrumentos e
equipamentos utilizados que sao
submetidos a revisdes periddicas?

Existem procedimentos ou instrugdes
detalhados necessarios para levar a cabo
a calibragdo, revisao e manutengdo dos
meios e equipamentos de medida
assegurando a sua funcionalidade?

Esses registos sao mantidos e
atualizados?

E feita uma analise prévia dos processos
e dos equipamentos que se utilizam?

Existem contratos de seguro dos bens do
ativo ndo corrente e sdo atualizados?

Existe um procedimento para o
tratamento dos produtos ndo conformes?
Qual ¢ o procedimento?

Esta definido quem tem a autoridade para
decidir o tratamento dos produtos nao
conformes? Quem?

Esta previsto, quando necessario,
comunicar ao cliente as ndo
conformidades?

Para os produtos corrigidos ¢ efetuada
uma reverifica¢do?

Existe documentag@o que identifique as
causas das ndo conformidades, o




responsavel e o tempo previsto para a sua
resolugao?

Sdo comunicadas aos fornecedores as
ndo conformidades detetadas na receg¢do?

Quando se aceita material com ndo
conforme e sdo recuperados na empresa,
a Qualidade controla estas recuperagdes?

E revista a eficacia das agdes corretivas?

Existem registos da verificacao da
eficacia, das agdes corretivas e
preventivas?

Sao identificadas as causas para
potenciais ndo conformidades? Por
exemplo, quando se trata de transporte de
grandes quantidades de produtos
diferenciados, divide-se esse transporte
por varios veiculos ou acondiciona-se
tudo apenas num s6?

A autorizagdo para retirar stocks
danificados, obsoletos e ndo utilizaveis é
dada por pessoa diferente do responsavel
do armazém?

Esta previsto algum procedimento para
assegurar que se atendem as reclamagdes
dos clientes cumprindo as normas
estabelecidas pela Dire¢ao?
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Reclamagdes X

Quais sdo os requisitos minimos para
reclamagao ser considerada valida para a
empresa?

Reclamagdes

Qual ¢ o procedimento a seguir para com
o cliente, no caso de uma reclamagéo?
Este ¢ recompensado de que forma?

Reclamagdes

Existe algum procedimento diferente
para quando se receciona devolugdes de
mercadorias? E no caso das sobras?

Reclamagdes X

Como & que essa inspegio ¢ feita? E
conferida por mais que uma pessoa?
Quem?

Reclamagdes
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% Apéndice 3 — Questionario de Auditoria da Area das Compras

QUESTIONARIO DE AUDITORIA DA AREA DAS COMPRAS

Area Auditoria Sim Niao Observagoes va‘el de
Risco
Encontra-se a fungdo de compras
devidamente segregada:
Eres Geral
a) Da contabilidade? X
Geral
b) Da recegdo de bens, mercadorias ¢ X
materiais?
Geral
¢) Da expedi¢@o de mercadorias e X
materiais devolvidos?
Geral
d) Do armazenamento dos materiais, .
bens e mercadorias?
Geral
¢) Da confirmagdo e pagamento das X
faturas?
Geral
As politicas e procedimentos de
compras estdo devidamente detalhadas X Meédio
e por escrito? Geral
Como se processa 0 contacto com um
novo e potencial fornecedor?
P Geral
Existem alguma lista de fornecedores
habituais? Essa lista tem informagdes 1
Lo X Meédio
detalhadas do historial dos mesmos e
sobre o PMP? Geral
Existe algum tipo de controlo sobre os
fornecedores existentes, tipo de X
condi¢des comercias acordadas? Geral
Existe lista dos artigos existentes? X
Geral
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Consultam-se varios fornecedores de
mercadorias, matérias-primas e
consumiveis, nomeadamente pregos,
condi¢des de servigo, datas de entrega
¢ qualidade?

Fornecedores X

E feita a avalia¢do de fornecedores,
tendo por base: a qualidade dos
produtos / servigos, o cumprimento dos
prazos de entrega, a conformidade da
documentagao e os pregos/condigdes
de pagamentos?

Fornecedores X

Séo feitos contratos com os
fornecedores?

Fornecedores X

Quando ¢ que se justifica o contacto
direto (cara a cara) com os
fornecedores? Este contacto ¢ feito
periodicamente?

Fornecedores

Quais sdo os procedimentos a adotar no
caso de um fornecedor falhar/atrasar-se
na entrega dos documentos de
desalfandegamento, dentro do prazo
estipulado?

Fornecedores X

Como se processa a ordem de compra a
nivel do MyTeam ?

As novas encomendas sao
imediatamente inseridas no programa
Myteam, para os outros departamentos
terem esse conhecimento? Qual € o
procedimento?

As compras sdo efetuadas com base
nas encomendas dos clientes? Como se
deteta a necessidade de compras de
mercadorias?

Preparam-se as encomendas de compra
em que se especificam: A quantidade;
o preco; as condi¢des de fornecimento
¢ pagamento; e a qualidade?

Existe um controlo da numeragao das
encomendas?

Esta previsto algum procedimento para
assegurar que se reclamam as
encomendas em falta ou em atraso?

Médio

Médio

84



Existe segregacao entre quem faz o
pedido de compra e a recegao do
mesmo?

Existe aprovagao por parte da
administragdo para algum tipo de
negbeio?
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Planeamento e Custos X

Como comunicam o departamento de
compras ¢ o departamento de
planeamento e custos?

Planeamento e Custos

Existe algum plano or¢amental de
compras estimado para o més seguinte,
relativamente ao més atual? As
despesas de representagao sdo incluidas
neste plano?

Planeamento e Custos X

Confrontam-se periodicamente os
or¢amentos recebidos com os precos de
mercado?

Pregos de compra

Qual é margem do departamento de
compras para negociar com os
fornecedores? Exemplo: Prego de
compra igual ao preco de venda?

Precos de compra

Médio
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% Apéndice 4 — Questionario de Auditoria da Area das Vendas

QUESTIONARIO DE AUDITORIA DA AREA DAS VENDAS

Area Auditoria Sim Nao Observacgodes Nivel de Risco

Encontra-se a fungo de vendas

. ; Procedimentos Gerais
devidamente segregada:

a. Da contabilidade? Procedimentos Gerais X

b. Da tesouraria? Procedimentos Gerais X

c¢. Da receg@o de bens, mercadorias e

- Procedimentos Gerais X
materiais?
d. Da expedi¢do de mercadorias ¢ . .
pedic Procedimentos Gerais X
produtos acabados?
e. Do armazenamento dos materiais, . .
. Procedimentos Gerais X
bens e mercadorias?
f. Da cobranga das faturas? Procedimentos Gerais X
g. Da concessao de crédito? Procedimentos Gerais X

Quem gere o processo de abertura de

. Procedimentos Gerais
clientes?

Existe alguém que valida a situagao

financeira do clicnte? Procedimentos Gerais X

Alguém aprova a ficha do cliente e as

~ Pr iment rai
alteracdes efetuadas na ficha? Quem SEEHICAT €2 x




tem permissdo para alterar as fichas
sem necessidade de aprovagio?
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Mantém-se uma conta corrente
individualizada por cliente?

Procedimentos Gerais X

E efetuada a confirmagdo direta de
saldos a clientes?

Procedimentos Gerais X

Uma vez preparadas as faturas sdo
verificadas: As quantidades, os lotes os
precos, os elementos do cliente? Quem
faz essa verificagdo?

Procedimentos Gerais X

Estao definidos os procedimentos de
cobranga?

Procedimentos Gerais X

As contas a cobrar s3o objeto de
analises periddicas? Quais sdo os
procedimentos para essas respetivas
cobrangas?

Procedimentos Gerais X

Esta definido pela Dire¢do quem € que
aprova a transferéncia da conta corrente
para créditos incobraveis?

Procedimentos Gerais X

Existe uma politica definida para
ajustamentos de cobranga duvidosa?

Procedimentos Gerais X

Quando o cliente pede um produto que
ndo existe, qual ¢ o procedimento do
comercial?

Procedimentos Gerais

Como pode iniciar uma encomenda?
Quais os meios utilizados para a
registar? Necessita de aprovagao?

Qual o timing entre a data de
encomenda e a expedi¢ao?

No processo de expedi¢do como ¢ feita
a comunicagao entre 0 SALESUP e o
GESLOG?

Como se realiza o processo SALESUP
- GESLOG - VOICE PICKING? Quais
sdo os erros que podem ocorrer neste
processo?

Médio
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As notas de crédito a clientes por
devolugdes e descontos sdo:

a. Pré-numeradas?

b. Controladas?

c. Elaboradas com base na guia de
devolugdo/levantamento?

d. Assinadas pelo responsavel
autorizado?

Existe o conceito implementado de
sobras, devolugdes e levantamentos.
Qual o controlo que ¢ feito para cada
uma delas e quais os passos que estdo
atualmente a ser cumpridos em cada
um?

Quem pode emitir estes créditos? Qual
0 prazo que existe para essa emissao?
Quem controla a sua emissao e com que
regularidade o processo ¢ assegurado?

Que erros normalmente ocorrem no
processo de faturagao?

Quem define os limites de crédito e
quais sdo? Em que medida a COSEC/
CESCE intervém neste processo?

Com que regularidade os limites sdo
atualizados no sistema? Quem garante
que os mesmos estdo sempre
atualizados com as coberturas em
vigor? Ha alguma analise? Feita por
quem?

Quando ¢ que um cliente é bloqueado?
Como se processa, quem autoriza o
desbloqueamento e quando é que
passam a desbloqueados? Que tipo de
segregacdo de fungdes existe?
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Como sao divididos, geograficamente,
0s comerciais em relagdo a todos os
clientes?
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Gestdo das vendas

Que documentos sdo enviados junto
com o produto e que documento assina
o cliente em como recebeu a
mercadoria? Que tratamento
subsequente ¢ dado? Alguém valida que
as mercadorias faturadas e expedidas
sdo efetivamente todas entregues?

Gestdo das vendas

E possivel o distribuidor ndo entregar
todas as mercadorias em determinado
dia? Nesse caso, o que acontece? Tem
de deixar a mercadoria e tem de a
entregar no dia seguinte?

Gestao das vendas

Quem planeia e gere as férias dos
delegados comerciais, assegurando que
todos os clientes sdo visitados dentro da
normalidade?

Gestdo das vendas

Como sdo calculadas as comissdes dos
comerciais ¢ do que dependem? Com
que periodicidade s8o pagas?

Gestdo das vendas

Confrontam-se periodicamente os
pregos das faturas com os pregos das
tabelas de vendas?

Pregos de venda X

Existem tabelas de precos autorizadas?
Séo atualizadas periodicamente?

Pregos de venda X

Como funciona a tabela de pregos? P1 a
PS5, abaixo de PS5, que aprovagdes sdo
necessarias e como se desencadeiam no
sistema. Ha segregacao de fungoes
neste circuito?

Precos de venda

Esta definido pela Dire¢do quem € que
aprova os descontos e bonificagdes
anormais?

Pregos de venda X

Todos os comerciais estdo autorizados a
conceder "Rappel"? Quais sdo os que
tem essa permissao?

Pregos de venda X

Qual é o patamar minimo para se poder
aplicar o "Rappel"?

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

Pregos de venda X




R/
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% Apéndice 5 — Questionario de Auditoria da Area da Logistica

QUESTIONARIO DE AUDITORIA DA AREA DA LOGISTICA

Area Auditoria

Sim Nao

Observacgodes

Nivel de
Risco

Conservam-se os stocks no armazém,
limitando- se o acesso apenas as
pessoas autorizadas?

Armazém

O responsavel do armazém tem as suas
responsabilidades definidas por
escrito?

Armazém

O responsavel do armazém efetua,
periodicamente, comparagdes entre as
entradas e as saidas de stocks?

Armazém

Existe um local para as entradas em
armazém no caso de materiais
procedentes do exterior da empresa,
acompanhadas da guia de rececdo?

Armazém

E exigido ao responsavel do armazém
que emita informagdes periddicas
acerca dos stocks obsoletos,
movimento ou deteriorados?

Armazém

Mantém-se registos de stocks?

Armazém

Os stocks registam-se no armazém por
grupos de produtos?

Armazém

Estes registos, incluem importancias
quantidades e precos? Em caso
afirmativo comprovam-se
periodicamente com as contagens de
controlo?

Armazém

O registo ¢ efetuado por pessoa
diferente da que tem a seu cargo o
armazém?

Armazém
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Efetuam-se contagens fisicas aos stocks
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Médio

, R Armazém
em armazém com regularidade?
A autorizagdo para retirar stocks
danificados, obsoletos e ndo utilizaveis .
X . Armazém
¢ dada por pessoa diferente do
responsavel do armazém?
Sdo emitidas guias de rececdo de todos
os pedidos recebidos? E sdo datados, Documentagao
assinados e numerados?
Mantém-se um arquivo de guias de ~
< q g Documentagao
recegdo?
A mercadoria recebida ¢ cruzada com a
ordem de encomenda? Qual é o .. .
Q ~ Materiais/Mercadorias
processo? Que plataformas estao
envolvidas?
uem valida e atesta que as .. .
Q . ~ d Materiais/Mercadorias
quantidades estdo corretas?
Existe um tnico local de rece¢do das .. .
. ¢ Materiais/Mercadorias
mercadorias?
Existe um tnico local de recegdo de .. .
. ¢ Materiais/Mercadorias
todos os materiais?
O acesso aos bens indicados em baixo .. .
! Materiais/Mercadorias
esta vedado a pessoas estranhas?
-Matérias-primas e produtos .. .
P p Materiais/Mercadorias
acabados?
-Material de escritorio ¢ EPI's? Materiais/Mercadorias
-Consumiveis? Materiais/Mercadorias
-Material elétrico e pegas para .. .
N pegas p Materiais/Mercadorias
manutengao?
Como se realiza o processo de entrada .. .
p Materiais/Mercadorias

dos produtos, abaixo indicados, na

Vo] .
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empresa (desde a sua entrada, até estes
serem arrumados stocks)?
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-Matérias-primas e produtos
acabados?

Materiais/Mercadorias

-Material de escritorio e EPI's?

Materiais/Mercadorias

-Consumiveis?

Materiais/Mercadorias

-Material elétrico e pecas para
manutencao?

Materiais/Mercadorias

No fim da encomenda estar pronta para
o cliente o departamento de logistica
verifica as quantidades? De que forma?

Materiais/Mercadorias

Para o caso do sistema de “image id*
falhar, existe sempre a contagem fisica
das quantidades e das mercadorias
expedidas?

Materiais/Mercadorias

Qual ¢ o procedimento operacional da
logistica desde a saida do produto em
armazém até a0 momento em que sao
criadas notas de devolugdo / sobras ?

Materiais/Mercadorias

Qual ¢ o processo usado no caso de ser
acrescentada uma caixa ao piking
posteriormente a este estar fechado?

Materiais/Mercadorias

Alguma vez ¢ usado o PDA no Piking,
sem usar o sistema das imagens ID?

Materiais/Mercadorias

Qual ¢ o procedimento de verificagao
quando um produto desaparece, depois
de sair do cais e até ser entregue ao
cliente?

Materiais/Mercadorias

Existem instrugdes escritas sobre a
forma como efetuar as contagens
fisicas?

Materiais/Mercadorias

Existe algum procedimento diferente
para quando se receciona devolugdes
de mercadorias? Qual ¢ o processo ¢
como o departamento da logistica
funciona nestes casos?

Devolugdes/ Sobras

92



Existe algum procedimento diferente
para quando se receciona sobras de
mercadorias? Qual ¢ o processo e como
o departamento da logistica funciona
nestes casos?
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Devolugdes/ Sobras X

No caso de ser expedido mercadoria "a
mais" do que as quantidades faturadas
existe algum procedimento para se
garantir que essa mercadoria excedente
volta ao armazém? Quem faz esse
controlo e de que forma?

Devolugdes/ Sobras

A logistica consegue sustentar um
exemplo de prova concreta, como o
produto efetivamente saiu do armazém
e naquelas determinadas quantidades?
Como por exemplo?

Gestdo de produgio

Que circuito ¢ feito desde a saida de
armazém até a chegada a sala de
produgdo? Qual o envolvimento da
logistica neste passo e quem esta
envolvido?

Gestdo de produgao

Existe o controlo do prazo médio de
stocks, niveis de seguranca, stocks
minimo e maximo?

Procedimentos ¢ Politicas
gerais
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% Apéndice 6 — Questionario de Auditoria da Area dos Recursos Humanos

QUESTIONARIO DE AUDITORIA DA AREA DOS RECURSOS HUMANOS

Nivel de

Area Auditoria Sim Nao Observacdes .
Risco

Existe algum manual de acolhimento e
de boas praticas para todos os Admissao/ Cessoes X
colaboradores da Frijobel?

Ao contratar um novo colaborador
verifica-se os seus antecedentes Admissao/ Cessoes X
laborais?

Confirmam-se informagdes

desfavordveis? Admissao/ Cessoes X

No processo de cessagao do contrato de
trabalho do colaborador, como se
processa a entrega dos bens da
empresa? Estes sdo entregues a
empresa antes ou depois do pagamento
das contas do colaborador?

Admissao/ Cessodes X

Existe algum procedimento para
verificar se algum dado financeiro
confidencial ou de relevancia, da
empresa, foi copiado pelo colaborador?

Admissao/ Cessoes X Médio

Quem identifica a necessidade de

recrutamento? Admissao/ Cessoes

As entrevistas sdo feitas por quem? O
responsavel do respetivo departamento Admissao/ Cessoes
esta presente na entrevista?

Como tomam a decisdo de renovagao
ou ndo de contrato?

Admissao/ Cessoes

Comunica-se ao colaborador, por
escrito, as mudangas de posto de
trabalho e remuneragao?

Existe algum ficheiro de pessoal
devidamente atualizado?
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Como se processa o pedido de férias e
auséncias? De que forma sdo
validados?

Existem registos de controlo a
assiduidade para os comerciais? Qual ¢
o procedimento efetuado? De que
forma sdo validados esses registos?

. Médio

Existem auditorias mensais/semanais
com o objetivo de verificar numa
amostra aleatoria o registo efetivo

dessa picagem pelos colaboradores
comerciais?

X Médio

Todas as verificagoes efetuadas, sdo
realizadas dentro do proprio
departamento de RH?

Como se processa o envio do recibo de
vencimento para os colaboradores?

Os recibos de vencimento impressos,
sdo colados em envelopes de forma a
prevenir a visualiza¢do do seu contetido
por pessoas nao autorizadas? Estes, até
chegarem a posse do seu titular, passam
por quem?

. Médio

Existe levantamento das necessidades
de formagéo dos colaboradores?

Quais sdo as entidades que recorrem
para esse fim? Sdo entidades
certificadas?

Existe um plano de formagao anual?
Esta ¢ aprovado pela Diregao?

Existe algum orgamento para as

formagdes dadas? X Meédio

Como se faz o controlo de custos com a
formagao?

Existe avaliacdo da formagao
realizada?
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O registo das formagoes esta incluido
no cadastro do colaborador?

O processamento de salarios ¢ efetuado
com base em:
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Processamento salarial

a) Registos de ponto para determinar as
horas trabalhadas por dia e por turno

Processamento salarial

b) Registos de ponto a fim de verificar
se estdo rasurados, alterados, etc

Processamento salarial

c) Salarios autorizados para cada
colaborador.

Processamento salarial

d) Legislagdo vigente

Processamento salarial

e) Retengodes na fonte obrigatorias

Processamento salarial

g) Conferéncia de todos os calculos
aritméticos.

Processamento salarial

Existem procedimentos para que
qualquer alteragdo ao master RH seja
comunicado, por escrito, ao
departamento de contabilidade a fim de
atualizar a informagao para o
processamento salarial?

Processamento salarial

Em que circunstancia ¢ atribuida
isen¢do horaria a um colaborador?

Processamento salarial

Existe controlo sobre os registos de
auséncias e férias que servem de base
ao processamento de salarios?
(segregacdo das validagdes do ficheiro)

Processamento salarial

Existe algum controlo ou registo das
progressdes na carreia e consequente
alteracao salarial?

Processamento salarial

Existem procedimentos para avaliar o
desempenho dos colaboradores? Como
se processa essa avaliagdo e com que
periodicidade?

Avaliagao desempenho
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Ha evidéncia da monitoriza¢ao do
cumprimento das regras de caracter
fiscal e da legislagdo Laboral?

Existe um plano de férias devidamente
calendarizado, autorizado e divulgado?

Existe um seguro de acidentes de
trabalho devidamente atualizado?

Existem politicas para pessoal
deslocado?

Existe um especialista ou a
subcontratagdo para a area da satde e
seguranga no trabalho?
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QUESTIONARIO DE AUDITORIA DA AREA DA PRODUCAO

Area Auditoria

Sim

Observagoes

Nivel de
Risco

Como ¢ feito o planeamento da
produgdo e com que regularidade?
Quem faz e quem revé?

Gestao de produgio

Este planeamento ¢ cumprido? Se nao
se cumpre, analisa-se as causas ¢
informa-se o responsavel para tomar
decisdes?

Gestao de produgio

O planeamento ¢ efetuado de acordo
com previsao de vendas ou de stocks
em armazém? Como ¢ efetuado?

Gestao de produgao

Como se faz a gestdo do pessoal, do
tempo e dos materiais utilizados em
cada produgao?

Gestao de produgio

Como se apura quantos colaboradores
sd0 necessarios para cada produgao?

Gestao de produgio

Como sao apuradas as horas gastas em
cada produgdo? Existem um limite de
horas para produgao, de forma a ndo
dar prejuizo?

Gestao de produgio

Em que momento se efetuam as
requisi¢des de matérias-primas?

Gestao de produgao

Quem faz as requisi¢cdes? Alguém
revé? Que tipo de documentagao
manual ¢ utilizada e que sistemas
intervém no processo?

Gestao de produgao

Comprova-se a existéncia de materiais
antes de iniciar uma ordem de
produgado?

Gestao de produgao

Como sdo feitos os calculos da matéria
—prima utilizada em cada produto e
como sao apurados os desperdicios?

Gestao de produgao
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Camara de producao? Como é
garantido que a nivel operacional s6 é
efetuada requisi¢do de matéria-prima
depois de consumida todo o stock
dessa referéncia na Camara de
Produgio?
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Gestdo de produgao

Nos operacionais de produgdo, existem
pessoas especialistas nas diversas areas
(corte, controlos intermédios, pesagem,
etiquetagem, etc) ou cada um sabe
desempenhar todas as fungdes nas
respetivas fases ?

Gestao de producao

A entrada da linha de produgéo as
matérias-primas sao soltas. O que
acontece caso seja verificada alguma
incongruéncia entre o produto
expetavel ser introduzido e o produto
que esta a ser introduzido na linha?
Quem ¢ o responsavel por reportar esse
tipo de situagdes anomalas?

Gestao de produgao X

Médio

A nivel operacional, como ¢ garantido
que as referéncias produzidas sdo
etiquetadas de forma correta?

Gestao de produgao X X

Como se garante que o peso do produto
acabado esta coerente com o que é
colocado na caixa? Existem pesagens
de controlo?

Gestao de produgao X

A partir do momento que o produto
acabado ¢ empilhado nas paletes, como
¢ conferido?

Gestao de produgao X

Como ¢ atribuido o lote ¢ a referéncia a
cada produto?

Gestao de produgao

Como ¢ garantido que todo o stock de
produto acabado da entrada no
armazém nas quantidades corretas?
Alguém revé regularmente este
processo?

Gestao de produgao

Como sao tratados os desperdicios de
matéria-prima desde o inicio ao fim do
processo?

Gestao de produgao

Paletes mistas: No final da produgao de
determinado produto acabado o que ¢
feito caso existam poucas caixas € nao

Gestao de producao
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Qualquer mudanca imprevista nas
vendas que afete a produgdo, a area de
produgao ¢ informada?

Gestao de produgio X

Existe um meio para determinar em
que situacdo se encontra cada ordem de
produgao?

Gestao de produgao X

Existe um local para as entradas em
armazém no caso de produtos
acabados, procedentes da fabrica,
acompanhados da guia correspondente
a ordem de produgdo acabada?

Gestao de produgio X

Existem informagdes acerca da

Procedimentos e Politicas

. < . . X
produtividade? E sao avaliadas? gerais
Existem planos de manutengao e Procedimentos e Politicas X
assisténcia ao equipamento fabril? gerais

ual ¢ o procedimento e a . -,
Q aleop . L Procedimentos e Politicas
periodicidade da limpeza das maquinas X

e do espago da produgdo?

gerais

Médio

100



S\ Comvsra Business Scoo

INSTITUTO SUPERIOR DE CONTABILIDADE E ADMINISTRAGAO DE COIMBRA

% Apéndice 8 — Fluxograma de Controlo de Riscos

Processo

Categorizagao

Periodicidade

Sugestao melhoria

Existem varias contas abertas no Banco de Portugal

do Risco

Embora ndo haja um problema
significativo para a empresa o facto
de haver contas ndo usadas ainda

As contas que ja ndo sdo usadas nem
movimentadas, devem ser encerradas. Esta

Financeira Banco/ Caixa que néo estdo a ser utilizadas e ndo foram Baixo Compensatorio Anualmente abertas no banco de Portugal, estas | revisdo deve ser feita anualmente ou sempre
encerradas. devem ser encerradas para que a que se achar necessario encerrar um nimero
informagao bancaria seja significativo de contas abertas e nio usadas.
corretamente espelhada.
A ndo avaliagdo e revisdo dos ~ .
Implementagdo de um procedimento de
valores faz com que L AR .
. ) . revisdo e atualizag@o dos fundos de maneio
~ 2 ; . s sistematicamente exista S
. . . Nao ¢ revisto ou avaliado periodicamente o fundo . . . dos funcionarios. Para que os valores
Financeira Banco/ Caixa - - Baixo Defetivo Trimestralmente | colaboradores que gastem um valor - . .
de maneio aplicado aos colaboradores. . . . atribuidos estejam sempre atualizados
muito superior ao qual lhes foi . .
PP relativamente as necessidades de cada
atribuido inicialmente, de fundo de
. colaborador.
maneio.
Os cheques guardados sem estarem
—— . num sitio seguro, podem ser .
Nao existem cheques assinados em branco. Mas os guro, p Os cheques, independentemente de estarem
. . . . ~ . . . o furtados ou desaparecerem, e por N
Financeira Banco/ Caixa cheques que existem, estdo desprotegidos de Meédio Preventivo Diariamente . ou ndo em branco, devem estar guardados
. esse motivo, causarem o transtorno e
seguranga fisica. num sitio seguro (coftre).
para a empresa de os ter que anular
e/ou requisitar de novo.
Efetuar em primeiro lugar, o levantamento
de quais os telemoveis que estdo associados
o a estas regras de seguranga e quais sdo as
Se ndo existirem regras neste A
~ R pessoas que tém acesso aos mesmos.
5 . [ N campo, poderdo haver situagdes de . .
. . . Nao existem regras periodicas de alteragdo de A . . . Posteriormente, deve-se implementar regras
Financeira Banco/ Caixa . Médio Preventivo Trimestralmente | perda de passwords ou até mesmo [ <
passwords de acesso a0 HomeBanking. . . periddicas para alteragdo de passwords e
facilidade de extravio das mesmas . .
~ . estabelecimento de um conjunto de
para pessoas no autorizadas. o
responsabilidades e normas de seguranca
para as pessoas que tém os telemoveis
associados as respetivas contas bancarias.
Sempre que o O facto do contetudo do cofre estar 0 contetido do cofre deve estar devidamente
Financeira Banco/ Caixa O conteudo do cofre ndo esta listado nem detalhado. Alto Preventivo/Detetivo conteudo se listado pode evitar perdas de

altere

material ¢ em caso de furto

listado e detalhado num ficheiro excel
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consegue-se saber quais foram os
bens roubados e identificar os
prejuizos.

encriptado e de acesso restrito apenas a
administrago.

Financeira

Recursos
Humanos

Recebimentos

Admissao/ Cessdo

Na seccdo de recebimentos, ndo ha segregagio de
fungdes. A pessoa que abre o correio faz o registo
dos valores que recebe, deposita e passa os recibos.

Quando um colaborador sai da empresa, ndo existe
forma de verificar se este copiou algum dado
financeiro confidencial ou de relevancia da empresa.

Médio

Alto

Preventivo

Preventivo

Sempre que um
colaborador saia
da empresa

A ndo segregacdo de fungdes pode
levar a falhas ou ndo detengdo de
erros.

No caso da copia de um extrato ou
algum dado financeiro proveniente
do banco ou fora do servidor, ndo
existe nenhuma forma possivel de
verificar se algo foi copiado. Caso

seja alguma pasta ou ficheiro dentro
do proprio servidor da empresa, ¢
possivel fazer o tracking de quem

acedeu, a que horas, e qual foi o
tipo de operacao realizada.

Devera haver segregagao de fungdes. A
pessoa que abre o correio e faz o registo dos
valores que recebe, devera ser uma pessoa
diferente da que deposita e passa os recibos.

Implementagao da obrigagdo de assinatura de
uma Termo de Confidencialidade e Sigilo de
forma a prevenir eventuais copias de
ficheiros e/ou pastas confidencias fora do
servidor ou numa plataforma bancaria online.

Recursos
Humanos

Ficha de colaborador

Naio existe nenhum tipo de auditorias
mensais/semanais com o objetivo de verificar o
registo da picagem dos colaboradores comerciais.

Meédio

Detetivo

Mensalmente

Por vezes pode ser dificil de
controlar os colaboradores que
trabalham no exterior da empresa, e
se ndo houver mecanismos como o
de verificar em que localizagdo se
realiza a picagem do ponto, torna-se
complicado o controle do numero
de horas efetivamente trabalhadas
pelos mesmos. Nestes casos ¢
preciso implementar um software
onde se possa monitorar os
respetivos tablet’s (departamento
informatica).

Devem ser estabelecidas auditorias mensais,
onde se escolhe aleatoriamente um
funcionario e um conjunto de dias aos quais
se deve verificar a sua assiduidade e
pontualidade, mas também se este fez a
picagem ainda na sua residéncia ou ja na
morada do cliente, através da monitorizagdo
do GPS do Tablet.

Recursos
Humanos

Ficha de colaborador

Nao existem medidas de seguranga para os recibos
de vencimento que sdo impressos.

Alto

Preventivo

Mensalmente

Por falta de medidas de seguranga,
as informagdes dos recibos de
vencimento impressos de algumas
pessoas, podem ser comprometidas
por terceiros.

Estabelecer medidas de protegdo para os
recibos de vencimento impressos, como sao
exemplos a elaboragdo de envelopes
fechados e o seu armazenamento em locais
seguros, como gavetas que sejam possiveis
de fechar a chave.
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Recursos
Humanos

Compras

Geral

Geral

Naio existe nenhuma politica
estipulada/documentada para o pessoal que esta
deslocado.

Lista de fornecedores so existe a lista geral de todos
os fornecedores no sistema interno da empresa
“SalesUp”. Nao existe uma lista de fornecedores
mais habituais descritos e com os respetivos PMP.

Baixo

Médio

Orientativo

Orientativo

Anualmente

Semanalmente

Embora esteja definido na lei das
ajudas de custo algumas regras para
que certas despesas sejam pagas,
estas regras nao estou estipuladas e
escritas em nenhum manual interno
para conhecimento do colaborador.
Assim, para ndo serem cometidos
erros no dia-a-dia do pessoal
deslocado, deveriam estar explicitas
e documentadas regras para um
conjunto de situagdes que podem
acontecer mais usualmente.

Neste momento os colaboradores
do departamento de compras
conseguem ter mentalmente uma
lista dos fornecedores mais usuais,
sabendo a partida, quais sdo os
PMP de cada um. Esta pratica,
embora funcione, pode ser um risco
para a empresa, no futuro, caso um
destes se ausente ou saia da
organizagao.

Criac@o de um manual de politicas para o
pessoal deslocado e respetiva divulgagio e
atualizac@o.

Trimestralmente, o departamento pode
adotar o procedimento de retirar uma
listagem, em forma de ranking, dos
fornecedores mais utilizados no SalesUp,
durante aquele periodo. Para além de ser, no
futuro, uma ferramenta de comparagéo de
dados estatisticos, ¢ uma excelente opgao
para criar um historico de registos.

Compras

Fornecedores

N&o ha um contrato escrito formalmente. Mas
tentam sempre formalizar por e’'mail. O contacto
com o fornecedor ¢ feito muito por telefone, Skype,
whatswapp.

Meédio

Preventivo

Sempre que
sejam realizadas
compras que o
justifiquem

Deve-se comegar por definir a partir
de que valores ou quantidades, uma
compra € considerada relevante
para ter por base um contrato
escrito.

Realizacdo de contratos formalmente escritos
para situagdes especificas de compras de
grandes quantidades e/ou valores.

Compras

Encomendas

As novas encomendas por vezes ndo sio inseridas
no programa MyTeam no prazo maximo estipulado
(24 horas).

Meédio

Detetivo

Diariamente

Caso esta informagdo se verificasse, ndo
existia nenhum risco de auditoria, contudo,
depois de questionar outros departamentos,

percebeu-se que nem sempre as encomendas
sdo inseridas neste prazo, e que alguns
departamentos relatam situagdes em que
existe a falta desta informagao no sistema
por alguns dias, levando a que se desconhega
por vezes algumas encomendas feitas ou se
tomem procedimentos errados sobre essa
mesma falta de informagdo. Assim, de forma
a estabelecer um controlo interno para este
ultimo, ¢ importante que o departamento
estabeleca alertas sempre que seja
ultrapassado o prazo das 24 horas sem que a
encomenda néo esteja inserida no sistema,
tanto por acumulagdo de trabalho, como por
esquecimento. Os alertas devem ser feitos
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por e-mail, para o proprio responsavel pela
encomenda, ou através da criagdo de um
pop-up no inicio da sessdo do sistema.

Sempre que os

Nos casos em que seja celebrado o contrato
formalmente escrito, a empresa pode exigir
os produtos em falta e/ou em atraso e a

do seu respetivo prego.

Nao existe nenhum procedimento para assegurar produtos Por vezes, a falta de tempo - s
k . s - respetiva indemnizagdo. Ja no caso de ser
que se reclamam encomendas em falta. H4 um . encomendados impossibilita a elaboragdo de um . ~ ~
. . o Preventivo / . uma situagdo de compra em que nao estar
Compras Encomendas contacto via telefone para o fornecedor, mas por Médio . . ultrapassem o | procedimento formal. Nestes casos, | _. .
- . . > Orientativo o o . vinculado nenhum contrato escrito, o
vezes ndo existe formalizagdo por escrito dessa prazo um mailing automatico resolveria a . o
4 . . ~ departamento pode criar um mailing
reclamacao. estabelecido para situagdo. [ . .
automatico de controlo/aviso, no dia do
serem entregues . .
atraso, a questionar o fornecedor da respetiva
encomenda.
Normalmente, os elementos do
I - . Sempre que departamento destacados para estas TS -
E feita avaliagdo do produto diretamente nas mpre q P PR P Elaborar relatérios simples de avaliagdo aos
o I . sejam feitas viagens, ndo dispde de muito tempo - . <
. fabricas e nos barcos. Mas ndo so registadas essas . . . . A . . . barcos e as fabricas, através da apresentagao
Compras Fornecedores S . ~ Baixo Orientativo avaliacdes do para fazer relatorios, ainda assim, . . .
avaliagdes para posterior comparagdo. Os precos ¢ . de fotos tiradas aos respetivos locais com
o x x . produto nas estes podem ser feitos de uma g -
prazos de entrega também ndo sdo registados. . S . comentarios a indicar o seu estado.
fabricas forma mais simplificada de maneira
a reduzir o seu tempo de realiza¢do.
Embora seja dificil estabelecer
planos provisionais mensais, dado a
variagdo que a sazonalidade dos Criagdo de planos de aprovisionamento
Nao se aplica, pois o valor gasto mensalmente produtos e dos precos vai sofrendo trimestrais, de forma a permitir que se
Compras | Planeamento e Custos | depende da sazonalidade dos produtos selvagens e Baixo Compensatorio Trimestralmente | ao longo do tempo, ¢ possivel fazer | comparem os valores aprovisionados com os

um aprovisionamento trimestral,
mesmo que provisorio, de forma a
ir controlando o cumprimento dos
objetivos do respetivo ano

A ndo existéncia de

valores dos fechos de contas do mesmo
prazo.

software da empresa "MyTeams” para a logistica
cruzar e validar.

Sempre que responsabilidades definidas por
foram definidas | escrito pode provocar uma falha no
L . O responsavel do armazém ndo tem as suas . . . novas cumprimento de tarefas O responsavel de armazém deve definir as
Logistica Armazém o . . Meédio Orientativo o . i L .
responsabilidades definidas por escrito. responsabilidades | importantes, caso o responsavel de suas responsabilidades por escrito.
ou mudangas na | armazém fique incapacitado para
fungdo desempenhar as suas fungdes ou
abandone a empresa.
Este processo de registo ¢ muito
< . importante para os varios Criagdo de um método de introducdo didrio
O departamento das compras, por vezes, no regista . .
. e departamentos terem conhecimento das compras no sistema MyTeams,
a respetiva compra quando ¢ feita a encomenda e o . P
L - . ~ . . . o da compra de produtos efetuada e | estabelecendo para isso, responsaveis fixos e
Logistica | Materiais/Mercadorias produto chega a empresa e ndo existe dados no Meédio Preventivo Diariamente

assim procederem em
conformidade. Caso este
procedimento ndo seja efetuado,
pode induzir em erro os restantes

alertas para ndo se ultrapassar as 24h desde
que a compra ¢ feita até ao momento do seu
registo.
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departamentos no planeamento, na
produgdo e/ou na logistica do
respetivo produto e consequente
venda.

Logistica

Gestao de produgao

Ainda existem situagdes em que o produto sai da
empresa e ndo ¢ registado com leitura por imagem
ID. Quando existe celeridade no processo, por vezes
s0 ¢ feito a picagem do produto no PDA e o produto
segue para a distribui¢do.

As contas a cobrar so sdo objeto de analise apds 100

Alto

Preventivo

Preventivo

Diariamente

Sempre que seja
ultrapassado o

O registo por imagem ID ¢ a unica
forma que a empresa tem de
comprovar perante o cliente e/ou o
distribuidor que faz a entrega, que o
produto saiu efetivamente de
armazém e que qualquer
responsabilidade a partir desse
momento devera ser atribuida a esse
ultimo.

Qualquer produto que saia da empresa deve
ser registado na leitura da imagem ID.

Gestao de produgao

aplicar aos clientes?

O Stock na camara de produgdo ¢ controlado através
do programa de logistica "GesLog", mas este
programa, neste momento nio esta a reconhecer
adequadamente as sobras que vao existindo. Apenas
estd a considerar as necessidades.

Alto

Diariamente

Vendas | Procedimentos Gerais | .. . . Baixo i
dias da emissdo da primeira fatura. prazo médio de
recebimento.
Estas deveriam estar estabelecidas e
Nao existem normas escritas sobre os descontos a o . . mencionadas num Manual de
Vendas Pregos de venda Médio Orientativo Anualmente . o
procedimentos e boas praticas do

vendedor.

Este facto implica que o sistema
ndo esteja a gastar as sobras de
MP's noutras produgdes, acabando
por acumular assim varias sobras e
consequentemente no futuro mais
referéncias de produtos.

Desenvolver um sistema que consiga
controlar as sobras existentes e gasta-las em
outras produgdes futuras. Este sistema novo
pode ser associado a uma automatizagio de

final de linha de produgéo para ser mais
preciso e automatico.

Gestao de produgio

Nao ¢ garantido que as referéncias produzidas serdo
etiquetadas corretamente, uma vez que 0 processo
ndo ¢ automatizado e existe interven¢do humana.

Alto

Diariamente

Enquanto existir mao humana nos
processos ndo se pode categorizar
um risco processual baixo. Existe
sempre a possibilidade de
ocorréncia de erros.

Automatizar o final de linha, alocando
colaboradores apenas para o controlo desse
sistema automatico.

Gestao de produgio

No final da produgao existe um responsavel (Jodo)
que faz a contagem de fecho daquela determinada
producdo. Este identifica o que entrou e saiu da
mesma. Ainda assim, tal como o ponto acima refere,
esta contagem so ¢ feita na fase seguinte, depois do
processo de etiquetagem estar concluido. Se este
ultimo estiver mal feito vai comprometer a
contagem e esse erro so ird ser verificado mais tarde
ja no Departamento de Logistica, quando este

ultimo colocar o produto no sistema ID

Alto

Diariamente

Como ja foi referido em cima, o
facto do sistema de etiquetagem ser
realizado por mao humana, pode
levar a que sempre existam erros,
comprometendo sempre os
processos adjacentes.

Automatizar o final de linha, alocando
colaboradores apenas para o controlo desse
sistema automatico.
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Criagdo de um procedimento obrigatdrio de

Gestao de produgao

Nem sempre a area da produgéo ¢ informada quando
algo afeta as vendas.

Médio

Detetivo

Diariamente

Por vezes, s6 quando o responsavel
de produgdo verifica as
necessidades existentes ¢ que deteta
a existéncia de poucos stocks.

Na maioria das vezes a equipa de

reporte dos chefes de vendas para com os
responsaveis de produgio, sempre que algo
afete as vendas e possa, por consequéncia,
afetar a produgdo.
Contratagao de pessoal especializado para

Procedimentos e
Politicas gerais

Nao existem muitos planos de manutengio do
equipamento fabril. Os Gnicos que existem sao
feitos pela equipa de manutengdo que, para além de
ndo ser especializada, tem um niimero de elementos
muito reduzido.

Alto

Mensalmente

manutencdo tenta reparar algumas
maquinas que exigem uma
manuten¢ao mais complexa, ndo
tendo essa capacidade e metendo
em causa a operacionalidade futura
da respetiva maquina.

reforgar a equipa de manutengéo e
desenvolvimento de formagoes para
especializar os colaboradores ja existentes.
Posteriormente deve ser feito a criagdo de
planos mensais e anuais de inspegdes/
manutengdes dos equipamentos fabris.
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