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Resumo

As necessidades de assisténcia social em Portugal existiram desde sempre, sendo colmatadas
através de diversas iniciativas de &mbito local, associadas a ordens militares e religiosas, tal
como a municipios e confrarias de mestres ou simplesmente particulares, como era o caso
dos mercadores ricos. Também nasceram diversas iniciativas por parte de reis, rainhas,

nobres e alto clero.

A importancia crescente destas estruturas de apoio social ao longo dos anos provocou um
maior interesse por parte dos seus diversos stakeholders, principalmente no que diz respeito

a informacao financeira.

Este trabalho de projeto pretende abordar o controlo interno no ambito das Entidades do
Setor N&o Lucrativo, nomeadamente numa Instituicdo Particular de Solidariedade Social. Tem
como objetivos principais o levantamento de medidas e procedimentos de controlo interno e
sugestdes de melhoria ao sistema implementado. O objetivo secundario é a apresentacéo de
um “Manual de Controlo Interno”, que reflete as medidas e os procedimentos de controlo

interno em vigor antes e apos este estudo.

Neste contexto, foi realizado um enquadramento tedrico sobre os principais aspetos
relacionados com o sistema de controlo interno no geral, com o intuito de transpor para uma

aplicacdo prética estes conceitos tedricos na instituicdo em estudo.

Foi realizado, entdo, um levantamento de medidas e procedimentos de controlo interno
implementados na entidade, de forma a avaliar as praticas ali aplicaveis e formular

recomendacdes de melhoria.

As expetativas deste trabalho de projeto passam pelo contributo do mesmo para a institui¢éo
em estudo, no que diz respeito ao funcionamento do seu sistema de controlo interno, de forma

a ser um instrumento de apoio no alcance dos seus objetivos.

Palavras-chave: Controlo Interno, Sistema de Controlo Interno, Entidades do Setor N&o

Lucrativo, Instituicdes Particulares de Solidariedade Social.
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Abstract

The needs for social assistance in Portugal have always existed, being filled in through
several initiatives at a local level, associated with military and religious orders, as well as
with municipalities, confraternities of masters or just private individuals, as was the case of

rich merchants. Kings, queens, nobles and high clergy also created initiatives.

The growing importance of these social support structures throughout the years caused a
higher interest by the several stakeholders, mainly in what concerns the financial

information.

The intention of this project work is to approach the internal control in the scope of the Non-
Profit Entities, namely in a Private institution of Social Solidarity. It has as main goal
objective the survey of internal control measures and procedures, and suggestions of
improvement of the implemented system. The secondary objective is the presentation of an
“Internal control Manual”, which reflects the measures and the internal control procedures

in force before and after this study.

In this context, a theoretical framework on the main aspects related to the internal control
system in general was elaborated, with the purpose of transposing to a practical application

of these theoretical concepts in the institution under study.

It was then carried out a survey of internal control measures and procedures implemented at
the entity, in order to evaluate the practices applicable thereto and to make recommendations

for improvement.

The expectations of this project work are its contribution to the entity under study, in what
concerns its internal control system, in order to be a support instrument to reach its

objectives.

Keywords: Internal Control, System of Internal Control, Non-Profit Entities, Private

Institutions of Social Solidarity.
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Introducao

1. Introducéo ao tema

As Entidades do Setor N&o Lucrativo distinguem-se das empresas publicas e privadas, visto
que ndo se encontram sujeitas as mesmas politicas governamentais nem possuem como
objetivo a obtencéo de lucros. Devido a estas disparidades, houve a necessidade de adaptacédo
do Sistema de Normalizacdo Contabilistica para estas entidades. Assim, nasceu o Sistema
de Normalizacdo Contabilistica para as Entidades do Setor Néo Lucrativo.

Nas ultimas décadas o setor terciario teve um crescimento notério, o que fez com que este
tipo de entidades passasse a ter uma maior exposicdo e que houvesse um aumento das
necessidades de informacdo, principalmente sobre a sua conjuntura financeira e o0 seu
desempenho. Passou também a existir a imposicéo, por parte dos seus stakeholders, de uma
maior transparéncia no que diz respeito ao relato financeiro. Em virtude da sua importancia
e interesse para a sociedade, as demonstrac6es financeiras de determinadas entidades sem
fins lucrativos passaram a estar sujeitas a Certificacdo Legal de Contas, de acordo com

determinadas condicGes.

2. Objetivo da investigacao

O trabalho de projeto foi desenvolvido no ambito das Entidades do Setor N&o Lucrativo,

mais concretamente numa Instituicdo Particular de Solidariedade Social da regido centro.

O objetivo principal deste projeto passa pela recolha de medidas e procedimentos de controlo
interno implementados na instituicdo e, por conseguinte, a realizacdo de recomendacgdes aos

pontos fracos encontrados.

O objetivo secundario incide na apresentacdo de um “Manual de Controlo Interno”, onde
consta um determinado conjunto de medidas e procedimentos de controlo interno, no que
diz respeito a prevencdo e minimizagdo dos riscos a que a entidade esta sujeita ao

desenvolver as suas atividades para alcancar os seus objetivos.
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Numa primeira reunido com dois elementos da Direcdo, foram apresentados e descritos 0s
objetivos do trabalho de projeto. Ficou definido um plano de trabalhos a realizar junto da
instituicdo, bem como garantida a confidencialidade de todos os dados recolhidos, tal como

0 nome da instituicdo e das pessoas envolvidas.

3. Metodologia

A metodologia utilizada neste trabalho de projeto € de carater qualitativa através do estudo
de caso (Coutinho, 2016). Na revisdo de literatura foi utilizado o método descritivo, onde
foram feitas andlises a normas e livros. Para execucdo do levantamento de medidas e

procedimentos de controlo interno foram utilizadas as seguintes técnicas:

e Observacéo, inquéritos — atraves de questionarios e entrevistas; e

e Recolha de outro tipo de documentacédo de trabalho.

O levantamento de medidas e procedimentos de controlo interno foi desenvolvido em duas

fases sequenciais.

A primeira fase (caso piloto) decorreu no periodo de margo de 2017 a abril de 2017. Nesta
fase, a informacéo foi recolhida através de entrevistas semiestruturadas, realizadas, na sede

da instituicdo, com responsavel Administrativo.

A segunda fase (estudo e aplicacdo prética) foi desenvolvida no periodo de maio de 2017 a
agosto de 2017. Na conducdo desta fase, foi recolhida informacdo e documentacao
relacionada com instituicdo. Recorreu-se, ainda, a entrevistas semiestruturadas realizadas na

sede da instituicdo a diversos elementos:

e Direcéo;
e Diretora Técnica;
e Auxiliares dos diversos servicos;

e Contabilista Certificado.

De acordo com Yin (2017), os investigadores necessitam de ter um bom conhecimento das
técnicas de entrevista para poderem formular as questfes certas, escutar cuidadosamente,

tomar notas e formular questdes adicionais.
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No decorrer das entrevistas semiestruturadas, os entrevistados foram incentivados a falar

livremente sobre o tema, bem como sobre as implica¢Ges do controlo interno no seu trabalho.

Segundo Yin (2017), foram seguidos trés principios para garantir a validade e a fiabilidade
dos dados, nomeadamente: o uso de fontes multiplas da evidéncia; a criacdo de uma base de

dados do estudo; e a manutencdo de uma cadeia de evidéncia.

No decorrer do estudo, a evidéncia foi triangulada pelo uso de diferentes fontes de dados e
métodos. Foram recolhidos documentos da entidade, a nivel interno, bem como toda a

documentacdo externa pertinente a instituicdo e ao setor.

A sede da instituicdo foi visitadas véarias vezes, de forma a ter uma melhor percecéo do seu

funcionamento.

O trabalho desenvolvido neste projeto foi alvo de analise e aceitacdo por parte da Direcéo.

4. Estrutura do trabalho de projeto

O trabalho de projeto foi desenvolvido em duas partes.

A Parte | é composta pela revisdo de literatura que se divide em dois capitulos. O Capitulo
1 aborda o controlo interno, desde a sua evolucdo histérica e definicdo do conceito, passando
pelos seus diversos tipos, até as suas limitacGes, entre outras analises. No Capitulo 2 ¢
efetuado um breve enquadramento deste tipo de instituicGes a nivel juridico, setorial, fiscal

e contabilistico.

A Parte |1 diz respeito ao estudo de caso que é composta por dois capitulos. No Capitulo 1 é
realizada uma apresentacdo sintética da entidade, onde seguidamente é feito m
enquadramento juridico e setorial da instituicdo e, por fim, € feito o levantamento de medidas
e procedimentos de controlo interno presentes nas areas em estudo. O Capitulo 2 é composto

pela apresentacdo dos resultados obtidos nesta investigacéo.

Por fim, é elaborada a conclusdo, onde sdo apresentadas as principais conclusdes, as

limitagOes ao estudo e pistas para futuras investigagdes.
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Parte | — Revisao de literatura

Capitulo 1 — Controlo Interno

1. Enquadramento histérico do controlo interno

Controlo interno (CI) é um tema que conta ja com varias décadas de existéncia. No entanto,

ultimamente, tem despertado um maior interesse pelo mundo inteiro. Toda esta atencao

acrescida advém das crises economicas e dos casos de escandalos financeiros que nos

ultimos anos causaram prejuizos avultados.

Figura 1: Principais eventos do Controlo Interno

1992:

COSO emite ICF
(1992 edition)

&
Fundacéo do IPAI

2007:
PCAOB emite a ASN°5
&
SEC emite SOX 404 — Interpretive Guidance

2000-2003: 2011:
1985: o .
o Ocorréncia de PCAOB emite
Treadway Comission escandalos financeiros normas para Analise
de Risco
> 1975 1980 1985 1990 1905 2000 2005 2010 2015 >
A
1977: 1996: 2004: 2013:
Foreign Corrupt Emissdo da 12 PCAOB emite PCAOB emite a
Practices Act edigdo do COBIT aASN°2 Practice Alert N° 11
framework
&
2002: COSO emite ICF
1987: Publicagdo da SOX (2013 edition)
Treadway Comission &
Emite o seu 1° :
relatorio Nova lideranca na
SEC

Fonte: Adaptado de Peralta (2014)

Em meados da década de 1970, mais de 4 centenas de empresas dos Estados Unidos da

América (EUA), reconheceram ter efetuado pagamentos de montantes superiores a 300

milhdes de dolares a individuos e entidades estrangeiras, tais como funcionarios

governamentais, politicos e partidos politicos (House Committee on Interstate and Foreign

Commerce, 1977). Estes subornos tinham como fim garantir a obtencdo e retencdo de
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diversos negdcios. De modo a combater estes pagamentos ilicitos, em 1977, foi promulgada

a Foreign Corrupt Practices Act.

No ano de 1985 foi criada nos EUA a National Commission on Fraudulent Financial
Reporting, atualmente denominada The Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission (COSO). Segundo Costa (2017), “O COSO € uma organizacdo
privada dedicada a melhorar a qualidade do relato financeiro através da ética nos negécios,
de controlos internos eficazes e da governacdo das empresas.” (p. 253). O COSO é composto
por 5 organizagbes: American Accounting Association (AAA), American Institute of
Certified Publics Accountants (AICPA), Financial Executives International (FEI), Institute
of Internal Auditors (I1A) e Institute of Management Accountants (IMA), inicialmente
denominada National Association of Accountants). A sua missao passa por “(...) fornecer
lideranca de pensamento através do desenvolvimento de estruturas abrangentes e diretrizes
sobre gestdo de riscos corporativos, controlo interno e dissuaséo de fraude para melhorar o
desempenho e a supervisdo organizacional e reduzir a extensdo das fraudes nas
organizagdes.” (COSO, 2017).

O COSO emitiu o seu 1° relatorio com recomendacdes contabilisticas em 1987
(Albuquerque, Marcelino & Lima, 2015). Esta publicacdo ficou denominada como
Treadway Report. Moeller (2005) refere que este documento nomeia algumas necessidades,

tais como:

e O ambiente de CI terd de ser adequado e firme, de forma a proporcionar uma
garantia razoavel no que diz respeito a concretizacao dos objetivos estipulados pela
organizacdo;

e Aauditoria interna deve ser composta por 2 carateristicas — objetividade e eficacia;

e O comité de auditoria deve conter um carater competente;

e Devera existir um cédigo de conduta apropriado.

Em 1992, 0 COSO publicou a 12 versao de Internal Control — Integrated Framework (ICIF).
Tal como refere 0 COSO (2013) esta estrutura obteve grande aceitacdo e tem sido aplicada
amplamente em todo o mundo. E também reconhecida como um modelo para o
desenvolvimento, implementacdo e conducgdo do CI, bem como para a avaliacdo da sua

eficacia.
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O Instituto Portugués da Auditoria Interna (IPAI) foi fundado justamente no ano da criagao
do COSO, em1992 (IPAI, 2017). O IPAI é uma entidade sem fins lucrativos que se encontra
filiada no 1A e é regulada pela lei portuguesa. Esta organizagéo foi criada com os seguintes

objetivos:

e Defender os interesses dos auditores internos;

e Instituir os principios éticos na prética da Auditoria Interna;

e Contribuir para a formacéo dos profissionais de Auditoria Interna, ndo s6 a nivel
de conhecimentos, mas também de metodologias e préticas;

e Promover o contacto entre outros membros, através da atividade associativa;

e Promover a discussdo relacionada com Auditoria em conferéncias e debates.

No ano de 1969 foi criada EDP Auditors Association, cuja denominacdo foi alterada para
Information Systems Audit and Control Association (ISACA) em 1994. A ISACA é uma
associagdo independente, sem fins lucrativos, que apoia os profissionais no que diz respeito
a gestdo, controlo, seguranca e auditoria das tecnologias de informacéo, e que emitiu em
1996 a 12 edicdo do COBIT framework (ISACA, 2016). Esta ferramenta tem uma estrutura
semelhante a do COSO, contudo, destaca-se em cenarios mais tecnologicos. Atualmente, o
COBIT conta ja com 5 edi¢des (Morais & Martins, 2013).

O fim do século passado e o inicio do presente ficaram marcados pelos escandalos
financeiros que ocorreram por todo o mundo. Estas fraudes motivaram determinadas
alteracdes relativamente ao Cl e ao relato financeiro. Segundo Cheh, Lee e Kim (2010), os
principais casos que se registaram nos EUA no inicio dos anos 2000 foram: Enron, Tyco
International, Adelphia, Peregrine Systems e WorldCom. Na Europa, o acontecimento mais
mediatico diz respeito a empresa italiana do setor alimentar, que oferece produtos de leite e

sumos de frutas, a Parmalat.

Como consequéncia dos diversos escandalos financeiros ocorridos no inicio do século XXI
nos EUA, o Senador Democrata Paul Sarbanes e o Deputado Republicano Michael Oxley, a
30 de julho de 2002, assinaram a Sarbanes-Oxley Act (SOX), que teve como propdsito a
tentativa de impedimento da fuga dos investidores proporcionada ndo s6 pela inseguranca,
mas também pela perda de confianga quanto aos registos contabilisticos e aos principios de

gestdo das organizacgdes (Portal de Auditoria, 2017).
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Em 2004, a Public Company Accounting Oversight Board (PCAOB), entidade concebida
pela SOX com o intuito de fiscalizar auditores e proteger os interesses dos investidores,
emitiu a Audit Standard (AS) No. 2 - An Audit of Internal Control Over Financial Reporting
Performed in Conjunction With an Audit of Financial Statements, (...) estabelece requisitos
e fornece diretrizes que se aplicam quando um auditor é contratado para realizar uma
auditoria tanto as demonstracdes financeiras de uma empresa como a avaliagdo da gestdo da
eficacia do controlo interno sobre relato financeiro.” (PCAOB, 2004, s.p., traducdo nossa).

Passados 3 anos, em 2007, foi emitida pela PCAOB a AS No. 5 - An Audit of Internal Control
Over Financial Reporting That Is Integrated with An Audit of Financial Statements, que veio

substituir a AS No. 2, em que a mesma

(...) estabelece requisitos e fornece diretrizes que se aplicam quando um
auditor é contratado para realizar uma auditoria da avaliacdo da gestdo da
eficacia do controlo interno sobre o relato financeiro (“auditoria de controlo
interno sobre relato financeiro™) que € integrada com uma auditoria das

demonstracgdes financeiras. (PCAOB, 2007, s.p., traducdo nossa)

Enguanto a AS No. 2 considera que existem duas auditorias, uma as demonstracdes
financeiras e outra a avaliacdo da gestao da eficacia do CI sobre relato financeiro, a AS No.
5 considera estas duas auditorias numa so, estando a auditoria da avaliacdo da gestdo da

eficacia do CI integrada na auditoria as demonstrac@es financeiras.

Nesse mesmo ano, a Securitie and Exchange Commission (SEC) emite a SOX Section 404
com o intuito de auxiliar as entidades a fazerem uma avalia¢do das suas medidas de controlo
interno (SEC, 2008).

No ano de 2011, de modo a orientar o auditor em relacdo ao risco de uma auditoria, a PCAOB

emite Normas para Analise de Risco (Peralta, 2014).

Em 2013, a PCAOB emite a AS No. 11 — Consideration of Materiality in Planning and
Performing an Audit, que “(...) estabelece requisitos relativamente ao que o auditor
considera como materialidade no planeamento e na realizacdo de uma auditoria.” (PCAOB,

2013, s.p., tradugéo nossa).
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Também neste ano, 0 COSO emitiu uma 22 versao do ICIF.

Figura 2: Evolugdo do COSO ICF
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Fonte: Adaptado de Peralta (2014)

Esta nova versao do framework possui uma estrutura muito semelhante a anterior, mantendo-
se a definicdo primordial de CI e os seus cinco componentes. O COSO (2013) continua a
realcar o quao importante é a analise desempenhada pelo 6rgéo de gestdo no que diz respeito
a elaboracdo, implementacdo e acompanhamento das medidas de CI, tal como o grau de

eficacia do SCI.

Em 2013, a SEC passou a ser liderada por Mary Jo White, substituindo Elisse Walter. Com
a nova lideranca verificou-se uma maior énfase no que que respeita a fraude contabilistica e

a conformidade com Foreign Corrupt Practices Act (SEC, 2017).
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2. Conceito de controlo interno

De acordo com Costa (2017), o Cl é um conceito que engloba todas as operacGes da
organizacdo. Foram vérias as defini¢cGes de Cl que ao longo dos anos foram surgindo. Assim
sendo, o Cl pode ser observado de multiplas formas.

O AICPA foi, em 1934, o 1° organismo a estabelecer uma definicdo de CI. Esta defini¢cdo
foi utilizada pela SEC na Statement on Auditing Standards (SAS) No. 1, onde referia que o
Cl inclui um plano de organizacéao e coordenacdo de todos os métodos e medidas utilizadas
por uma entidade com o objetivo de garantir a salvaguarda dos seus ativos, verificar a
adequacdo e confiabilidade dos dados contabilisticos, promover a eficiéncia operacional e
encorajar a adesdo a politicas estabelecidas pelo 6rgao de gestdo (AICPA, 1972).

Em 1992, o organismo COSO definiu CI como um processo desenvolvido pela
Administragdo, 0rgdo de gestdo e outros funcionarios da entidade com o intuito de
proporcionar um grau de confianga razoavel na concretizacdo dos seguintes objetivos:
eficacia e eficiéncia das operacdes; fiabilidade das demonstracbes financeiras; e

cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis (COSO, 2013).

Figura 3: Definicdo do COSO de ClI

Confianca e
» Processos Pessoas e Objetivos

Fonte: Elaboracao prépria

Ou seja, este organismo define CI como um processo desempenhado por pessoas de forma

a garantir uma confianca razoavel na execucdo dos seus trés principais objetivos.

Morais e Martins (2013), afirma que a definicdo de Cl € composta pelos seguintes termos

fundamentais:

e Processo — O CI é um conjunto de ac¢Ges e procedimentos que atuam como um meio
para atingir um fim. Todas as atividades, processos e tarefas da organizagdo ficam
abrangidas por estas medidas, permitindo a fungdo de monitorizagcdo da sua
conduta e relevancia continuada;

e Pessoas — O Cl ndo se resume a um manual composto por politicas e documentos.

O SCI é levado a cabo por pessoas, que o desenvolvem e colocam em prética,
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provocando impactos no desenvolvimento das diversas atividades desempenhadas
por todos os elementos da organizacao;

e Confianca razoavel — Um SCI ndo consegue proporcionar um grau de confianga de
100%, pois 0 mesmo é incapaz de eliminar por completo todos os riscos, apenas 0s
consegue minimizar. Assim, sO é possivel assegurar uma confianga razoavel,

e Objetivos — O CI permite o alcance dos objetivos gerais e especificos nas diferentes
areas da organizacdo. No momento em que a entidade define a sua missdo ficam

estabelecidos quais 0s seus objetivos e a estratégia a seguir para os alcancar.

A International Standards on Auditing (ISA) 315 — Identifying and Assessing the Risks of
Material Misstatement through Understanding the Entity and Its Environment, emitida pelo
Auditing and Assurance Standards Board (IAASB) da International Federation of

Accountants (IFAC) em dezembro de 2009, considera ClI como:

Processo concebido, implementado e mantido pelos responsaveis da
organizacao, pela gestdo e por outro pessoal para proporcionar seguranga
razoavel que permita atingir os objetivos da entidade no que diz respeito a
fiabilidade do relato financeiro, eficacia e eficiéncia das operagdes e ao
cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis. O termo “controlos” refere-
se a qualquer aspecto de um ou mais componentes do controlo interno. (IFAC,
2009, p. 264, traducdo nossa)

O 1A, em 2009, refere na Position Paper: The Role of Internal auditing in Enterprise-Wide
risk Management que o CI ¢ “Qualquer acdo tomada pela gestéo, pela Administracédo e por
outros membros da organizacao para gerir o risco e aumentar a probabilidade dos objetivos

estabelecidos serem alcangados.” (11A, 2009, p. 7, traducdo nossa).

Em Portugal, 2 instituicGes distintas contribuiram, em diferentes periodos, para a definicdo

de controlo interno.
Em 1999, o Tribunal de Contas, definiu Cl como:

(...) uma forma de organizag@o que pressupde a existéncia de um plano e de
sistemas coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e
irregularidades ou a minimizar as suas consequéncias € a maximizar o

desempenho da entidade no qual se insere. (Tribunal de Contas, 1999, p. 47)

11
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O Regulamento da Comissdo do Mercado de Valores Mobiliarios (CMVM) n.° 3/2008, 3 de

julho, considera CI como:

(...) um processo continuo e intrinseco aos objectivos estratégicos da gestao
— ndo sendo um fim em si mesmo — as politicas, procedimentos,
mecanismos de verificagd0o e outros aspectos que 0 constituam devem
concorrer para estabelecer uma cultura de cumprimento e de gestéo de riscos
envolvendo todos os colaboradores, areas de negdcio e produtos ou servicos
prestados pelo intermediério financeiro. (Regulamento da CMVM n.° 3/2008
de 3 de julho da CMVM, 2008, p. 29268)

3. Tipos de controlo interno

O CI é caraterizado por dois grandes tipos: 0 administrativo e o contabilistico.

Tendo por base a estrutura do AICPA, o autor Costa (2017), refere que o CI do tipo

administrativo:

(...) inclui, embora ndo se limite, o plano de organizacao e os procedimentos
e registos que se relacionam com os processos de decis@o e que conduzem a
autorizacdo das transaces pelo 6rgdo de gestdo. Tal autorizacdo € uma
funcéo de tal érgdo directamente associada com a capacidade de alcancar os
objetivos da organizacdo sendo o ponto de partida para um controlo interno

contabilistico sobre as transagdes. (p. 252)

Este mesmo autor, refere ainda que CI contabilistico € aquele que:

12

(...) compreende o plano da organizacdo e 0s registos e procedimentos que se
relacionam com a salvaguarda dos activos e com a confianga que inspiram 0s
registos contabilisticos de modo a que, consequentemente, proporcionem uma

razoavel certeza de que:

a) as transagdes sdo executadas de acordo com uma autorizagdo geral
ou especifica do 6rgdo de gestdo;

b) as transac¢Oes séo registadas de modo a:
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e permitirem a preparacdo de demonstracdes financeiras em
conformidade com o0s principios de contabilidade
geralmente aceites ou com qualquer outro critério
aplicavel a tais demonstracoes;

e manterem um controlo sobre os activos;

C) 0 acesso aos activos € apenas permitido de acordo com autorizacdo
do 6rgdo de gestao;

d) os registos contabilisticos dos activos sdo periodicamente
comparados com esses mesmos activos sendo tomadas acgOes
apropriadas sempre que se encontrem quaisquer diferencas. (Costa,
2017, p. 252)

A partida, as demonstragdes financeiras ndo sio influenciaveis pelo Cl do tipo administrativo
ao invés do que acontece com o contabilistico. Este tipo de ClI, tal como o0 nome indica, pode
influir os registos contabilisticos e por consequéncia as demonstrac6es financeiras. O auditor
interno e, principalmente, o auditor externo devem dar especial atencdo a este tipo de

controlo.

Pinheiro (2014) adota também as mesmas disposi¢des das normas do AICPA. Assim,
estabelece que os controlos administrativos estdo “Associados a todas as operagdes da
empresa, visando garantir que a gestdo assume a responsabilidade do controlo interno para

atingir os objectivos estratégicos da empresa.” (Pinheiro, 2014, p. 122).
Por outro lado, este autor refere que os controlos contabilisticos

Preocupam-se com a intigridade e actualidade do sistema de infoormacao

contabilistico e financeiro, designadamente:

1. Astransac¢Oes sdo realizadas com autorizacdo da gestéo;

2. As transacOes sdo devidamente registadas;

3. O acesso aos activos € permitido em funcdo das autorizacdes e limites
estabelecidos pela gestéo;

4. Os registos contabilisticos dos activos sdo periodicamente conferidos e
séo tomadas acgdes correctivas em caso de diferencas. (Pinheiro, 2014,
p. 122)

13



Implementagdo de um SCI numa ESNL

O Tribunal de Contas (1999) menciona que as medidas de CI se alteram consoante 0s
diversos fatores internos e externos como a dimenséo e a natureza da entidade, a diversidade
das areas operacionais e a sua distribuicdo geografica. Refere ainda que o CI é composto por
dois tipos: o contabilistico, que “(...) visa garantir a fiabilidade dos registos contabilisticos,
facilitar a revisdo das operac@es financeiras autorizadas pelos responsaveis e a salvaguarda
dos activos.” (Tribunal de Contas, 1999, p. 47); e 0 administrativo., o qual “(...) compreende
o controlo hierarquico e dos procedimentos e registos relacionados com o processo de
tomada de decisdes.” (Tribunal de Contas, 1999, p. 47).

O Instituto Portugués de Apoio ao Desenvolvimento (2009), assim como Morais e Martins
(2013) e Almeida (2014), consideram que de acordo com as necessidades da organizacao,
séo varios os tipos de controlos que um SCI deve incluir, tais como: preventivos, detetivos,

diretivos ou orientativos, corretivos e compensatorios.

Figura 4: Tipos de controlo presentes num SCI
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Fonte: Elaboracé&o propria

Os controlos preventivos (controlos a priori) sdo aqueles que tendem a prevenir a ocorréncia

de acontecimentos indesejaveis, entrando em funcionamento de imediato.

S&o controlos a posteriori 0s detetivos, os quais tém como fungéo a detecdo ou correcdo de

acontecimentos nao desejaveis ja ocorridos.

14
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Os controlos diretivos ou orientativos desencadeiam o acontecimento de factos desejaveis

através de boas orientac6es, de modo a que maus efeitos ndo ocorram.

S&@o denominados de controlos corretivos aqueles que tém como misséo a retificacdo de

problemas identificados.

Por Gltimo, os controlos compensatorios tém como finalidade compensar posiveis fraquezas

de controlo existentes noutras areas da organizacéo.

Estes diversos controlos sdo compostos por analises de desempenho, segregacao de funcoes,
controlos fisicos e controlos sobre o processo de informagéo.

4. Objetivos do controlo interno

De acordo com 0 COSO (2013), a definicdo dos objetivos é fundamental para que se possa
avaliar 0s riscos a que organizacdo se encontra sujeita e a manter um SCI eficaz. Estes
objetivos devem ser definidos de forma clara e consistente, tendo sempre em atencdo a
missao e os valores éticos da entidade, os seus pontos fortes e fracos e as suas oportunidades

e ameagas, levando a definicdo de uma estratégia global.

A fixacdo dos objetivos do CI é da responsabilidade do 6rgéo de gestdo, que define quais
sdo as prioridades dos mesmos. Este drgdo deve transmitir aos funcionarios da entidade “o
que tem de ser realizado”, “como” e “porqué”, com o intuito do trabalhador entender as
mudancas e ajudar no cumprimento dos objetivos com empenho e ndo de uma forma
contrariada, tal como refere COSO (2013). Deste modo, a fixacdo dos objetivos afeta a
estrutura da entidade, as competéncias dos recursos humanos e a funcdo de pesquisa e
controlo. No entanto, ndo existe nenhuma definicdo de objetivos ideais para todas as

organizacoes.

O COSO (2013) alerta para o facto da implementacdo e, consequentemente, execucdo dos
objetivos definidos poderem comprometer os recursos da entidade. Para que tal aconteca de
uma forma razoavel deve verificar-se o principio do custo-beneficio. Caso se confirme que
o0 beneficio atingido é superior ao custo de ter determinada medida de CI o objetivo deve ser

mantido, caso contrario o mesmo devera ser analisado e modificado ou eliminado.

15
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Nem todos 0s objetivos definidos tém a mesma prioridade, ou seja, existem uns mais
relevantes que outros. Uma forma de equilibrar os objetivos com os recursos € identificar os
objetivos individuais mais importantes ou 0s mais criticos para atingir os objetivos globais
da entidade (COSO, 2013). Assim, a organizagdo consegue identificar os seus fatores criticos
de sucesso. Esta definicdo é feita com base em preferéncias, julgamentos de valor e

profissionais e nos modelos de gestéo.

O COSO (2013) define trés categorias de objetivos: operacionais, de relato e de

conformidade. Determinado objetivo pode enquadrar-se em mais do que uma categoria.

Figura 5: Objetivos operacionais

n o m

Fonte: Adaptado de Peralta (2014)

Os objetivos operacionais estdo relacionados com a eficécia e eficiéncia das operacdes da
entidade, inclusivamente com as metas de desempenho financeiro e operacional e a

salvaguarda de perdas de ativos.

Figura 6: Objetivos de relato
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Fonte: Adaptado de Peralta (2014)
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Os objetivos de relato relacionam-se com a fiabilidade da divulgacao dos relatos financeiros

e ndo financeiros, internos e externos.

Figura 7: Objetivos de conformidade
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Fonte: Adaptado de Peralta (2014)

Os objetivos de conformidade estdo associados ao cumprimento de leis e regulamentos a que
a entidade esta sujeita. O registo do cumprimento destes normativos influencia a reputacao

da organizacgéo perante a comunidade, tanto no sentido positivo como negativo.

Os objetivos devem ter uma ligacéo entre si e devem, também, ser: complementares;
consistentes com as capacidades e perspetivas da entidade; e coerentes com os objetivos dos
diversos departamentos e func@es. Os objetivos devem ainda ser divididos em sub-objetivos,

consistentes com a estratégia global e ligados as atividades de toda a organizacao.

A Norma 2130.Al do International Standards for the Professional Practice of Internal
Auditing, publicada e revista pelo 1A em 2008 e 2016, respetivamente, menciona 0 que
devem assegurar os objetivos do CI. Esta opinido é também partilhada pelo Tribunal de
Contas (1999), Marques e Marcal (2011), Pinheiro (2014) e Costa (2017):

e Alcancar as metas de desempenho e rendibilidade, através da eficiéncia e eficacia
das operacoes;

e Acautelar perdas de modo a salvaguardar os ativos;

e Possuir confianca e integridade na informacao financeira e operacional;

e Cumprir leis, regulamentos, politicas, procedimentos e contratos no desenrolar das

suas atividades.
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5. Componentes do sistema de controlo interno

Almeida (2014) no que respeita as componrntes do Cl partilha da mesm opinado que o
COSO (2013), de que o CI é constituido por cinco componentes: ambiente de controlo,
avaliacdo de risco, atividades de controlo, informagdo e comunicacdo e atividades de

monitorizagao.

Figura 8: Primeira componente do CI — Ambiente de Controlo

n toring Actil

Fonte: Adaptado de Peralta (2014)

A primeira componente, designada de ambiente de controlo, relaciona-se com todas as areas
da entidade. De acordo com o COSO (2013), o ambiente de controlo € um conjunto de
normas, processos e estruturas que séo o pilar base que sustenta todas as outras componentes
do CI. O 6rgéao de gestdo estabelece uma diretriz sobre a importéancia do Cl, incluindo os
padrdes de conduta esperados. Este Orgdo reforca as expetativas a todos os niveis da

organizacéo.
O ambiente de controlo, segundo COSO (2013), compreende:

e A integridade e os valores éticos da organizacéo;

e Os parametros que permitem o quadro de diretores executarem as suas
responsabilidades de supervisdo;

e A estrutura organizacional e a atribuicdo de autoridades e responsabilidades;

e O processo de atrair, desenvolver e reter competéncias individuais; e

e Origor em torno de medidas, incentivos e recompensas por desempenho.

Os efeitos desta componente tém impactos sobre todo o sistema de Cl.

18
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Figura 9: Segunda componente do CI — Avaliag&o de risco
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Fonte: Adaptado de Peralta (2014)

A segunda componente do Cl é a avaliagcdo de risco. As entidades estdo sujeitas a varios
riscos, tanto de origem interna como externa, que S80 uma ameaca a concretizacao dos seus
objetivos. O COSO (2013) afirma que a avaliacao de risco envolve um processo dindmico e
iterativo para identificar e avaliar os riscos para o alcance dos objetivos, desencadeado pelo
6rgdo de gestdo. Assim, apos ser feita a identificacdo dos riscos, é crucial avaliar o seu

significado, a probabilidade da sua ocorréncia e como devem ser geridos.

As constantes mudancas a nivel econdmico, industrial, legal e operacional, obrigam as
organizacOes a prestarem atencao a essas alteracoes e a forma como estas podem influenciar
0s seus objetivos. Assim, 0 6rgao de gestdo ao considerar o impacto de possiveis mudancas

no ambiente externo e, consequentemente, no seu modelo de negdcio, torna o SCI eficaz.

Figura 10: Terceira componente do CI — Atividades de controlo
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Fonte: Adaptado de Peralta (2014)

A terceira componente, atividades de controlo, é entendida pelo COSO (2013) como a¢bes
estabelecidas por meio de politicas e procedimentos que ajudam a garantir o cumprimento
das diretrizes determinadas pelo 6rgéo de gestdo para mitigar os riscos a realizagcdo dos
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objetivos, através da aplicacdo dos diversos tipos de Cl. Estas atividades sdo desenvolvidas
a todos os niveis da organizacdo e nas diversas etapas dos processos corporativos e no
ambiente tecnoldgico. As atividades de controlo sdo também aplicadas as demonstracdes
financeiras, com o intuito de acautelar, identificar e corrigir possiveis erros e fraudes que

provoquem distorgdes em tais demonstragoes.

Figura 11: Quarta componente do Cl — Informag&o e comunicagéo
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Fonte: Adaptado de Peralta (2014)

A quarta componente € denominada de informacgéo e comunicacdo. A informacdo tem um
papel fundamental para que a entidade cumpra as suas responsabilidades de CI de modo a
conseguir realizar os seus objetivos. O orgdo de gestdo obtém e utiliza essa mesma
informacao que pode ter origem interna ou externa como forma de apoio ao funcionamento
do SCI. COSO (2013) refere que a comunicacdo € um processo continuo e interativo de
partilha e obtencdo das informacdes necessarias. A comunicacgdo interna é o meio utilizado
para transmitir as informac6es por toda a organizagdo. Ja a comunicagdo externa permite a
entrada e saida de informacdes com partes exteriores a entidade, que afetam o funcionamento
do SCI.

No processo de relato, financeiro, é fundamental que o sistema inclua: o sistema
contabilistico e os procedimentos que permitam iniciar, contabilizar e comunicar as

transacdes da entidade e manter os ativos devidamente salvaguardados.
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Figura 12: Quinta componente do Cl — Atividades de monitorizagdo
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Fonte: Adaptado de Peralta (2014)

Por altimo, a quinta componente, atividades de monitorizagdo, consiste na suprevisao
regular dos controlos, sendo este um processo que avalia o desempenho do SCI com o
decorrer do tempo, atarvés de avalia¢cdes continuas, separadas, ou a combinagao das duas,
para atestar a presenca e o funcionamento de cada uma das cinco componentes do CI. As
avaliacGes continuas, incorporadas nos processos corporativos nos diferentes niveis da
entidade, fornecem informacgdes oportunas. Pelo contrério, as avaliacdes independentes,
efetuadas de forma periodica, terdo ambitos e frequéncias diferentes dependendo da

avaliacdo de riscos, da eficacia das avaliacfes continuas, entre outos.

A monitorizacdo € importante ndo sO para o 6rgao de gestdo mas também para todos 0s
colaboradores. No que diz respeito a gestao, é através das atividades de monitorizacdo que
é assegurado, de forma razoavel, o alcance dos objetivos definidos para entidade, devendo o
orgao de gestdo monitorizar a operacionalidade e eficiéncia dos controlos para efetuar os
reajustamentos necessarios em funcdo dos novos riscos identificados. Em relacdo aos
colaboradores, é importante que 0s mesmos tenham conhecimento sobre a monitoriacao ao

cumprimento dos controlos e, consequentemente, a detecdo do seu ndo cumprimento.

Os resultados apurados pelas atividades de monitorizacdo sao avaliados de acordo com 0s
critérios estabelecidos pelo érgdo de gestdo, sendo que as deficiéncias encontradas sdo

comunicadas a gestdo.

A monitorizacdo realizada ao ambiente de controlo, & avaliagdo do risco, as atividades de
controlo e a informacdo e comunicacdo fornece informacdo acerca da eficiéncia dos

controlos, estimulando a renovagdo ou melhorias aos mesmo.
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Costa (2017) segue as mesmas disposi¢des da ISA 315 de que, em termos de controlo, a
organizagdo deve promover um ambiente de modo a identificar e avaliar os riscos de
distorcdo material nas demonstragdes financeiras. A norma partilna da mesma opinido que
0 COSO ao referir que Cl compreende cinco componentes, embora lhes atribua um grau de

relevancia ligeiramente diferente:

1. Ambiente de controlo;

2. Processo de avaliagcdo de risco da entidade;

3. Sistema de informacdo relevante para o relato financeiro, incluindo os respetivos
processos de negdcio, e comunicacao;

4. Atividades de controlo; e

5. Monitorizacédo de controlos.

Costa (2017) afirma que a primeira componente de Cl, o ambiente de controlo:

(...) inclui as funcdes de governacgéo e de gestdo e as atitudes, a consciéncia
e as accOes dos responsaveis pelas referidas funcdes em relagdo ao controlo
interno da entidade e a sua importancia para a mesma. O ambiente de controlo
estabelece 0 tom de uma organizacdo, influenciando a consciéncia de controlo

dos seus membros. (pp. 253-254)
Esta componente é composta pelos seguintes elementos:

a) Comunicacao e fazer cumprir valores éticos e de integridade;
b) Compromisso com a competéncia;

c) Participacao dos responsaveis pela governacéo;

d) Filosofia de gestéo e estilo operacional,

e) Estrutura organizacional,

f) Atribuicdo de autoridade e de responsabilidade;

g) Politicas e préaticas de recursos humanos.

A segunda componente do Cl, o processo de avaliacdo do risco da entidade, relaciona-se
com o processo de identificacdo e de resposta aos riscos do negdocio e 0s seus respetivos

resultados. De acordo com Costa (2017):

Para a finalidade do relato financeiro, o processo de avaliagdo do risco pela

entidade inclui a forma como a gestdo identifica os riscos relevantes para a
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preparacdo de demonstragdes financeiras que apresentem uma imagem
verdadeira e apropriada de acordo com a estrutura conceptual de relato
financeiro aplicdvel & entidade, estimar o seu significado, avaliar a

probabilidade da sua ocorréncia e decidir sobre as ac¢des a tomar. (p. 256)
Os riscos podem surgir ou alterar-se devido a situagdes como:

e Alteracdes no meio envolvente operacional;

e Novos trabalhadores;

e Novos ou reformulados sistemas de informacao;
e Crescimento réapido;

e Nova tecnologia;

e Novos modelos de negdcio;

e Novos produtos;

e Novas atividades;

e Restruturacdes na organizacao;

e Expansdo de operagdes para o estrangeiro;

e Alteracdes a nivel contabilisticos.

No que se refere ao sistema de informacéo relevante para o relato financeiro, incluindo os
respetivos processos de negdcio, e comunicacdo (terceira componente do ClI), a ISA salienta
que um sistema de informacéo € composto por infraestruturas, tanto de componentes fisicos

como de hardware, software, pessoas, procedimentos e dados.
O autor Costa (2017) reforca que:

Qualquer sistema de informacdo (manual ou ndo) que seja relevante para os
seus objetivos de relato financeiro, consiste em procedimentos e registos
estabelecidos ndo soO para iniciar, registar, processar e relatar as transaccoes,
acontecimentos e condi¢bes da entidade como também para manter
responsabilidade sobre os activos, passivos e capital préprio relacionados. (p.
257)
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Desta forma, um sistema de informacao é composto por métodos e registos que:

¢ ldentificam e registam todas as transacGes validas;

e Descrevem de forma oportuna as transacfes com detalhe suficiente de modo a
permitir uma adequada classificagdo das mesmas para efeitos de relato financeiro;

e Mensuram as transacfes de maneira a permitir o registo do seu adequado valor
monetario nas demonstracdes financeira;

o Determinam o periodo temporal no qual ocorreram as transagdes com o intuito de
efetuar o respetivo registo no periodo contabilistico apropriado;

e Apresentam de forma apropriada nas demonstracGes financeiras as transagdes e as

divulgacoes relacionadas.

A ISA 315 define que relativamente a quarta componente, atividades de controlo, a mesma
€ composta por politicas e procedimentos que tém por objetivo ajudar a assegurar o

cumprimento das diretivas da gestdo.
Por seu turno, Costa (2017), refere que:

As actividades de controlo, seja em sistemas manuais seja em sistemas de
tecnologias de informacdo, que podem ser relevantes para uma auditoria
podem ser classificadas como politicas e procedimentos, que respeitam a:
revisdo da execucdo; processamento da informacdo; controlos fisicos e

segregacdo de funcgdes. (p. 258)

No que diz respeito a quinta e Gltima componente do CI, a ISA 315 refere que a
monitorizacdo dos controlos € uma responsabilidade de elevada importancia do 6rgdo de
gestdo. Esta monitorizacao inclui a verificacdo da operacionalidade dos controlos, isto &, se
estdo a operar como previsto e, em caso de alteracGes das condicdes, sdo modificados de

forma apropriada.

24



Implementagéo de um SCI numa ESNL

6. Principios do sistema de controlo interno

Um SCI, em concordancia com Marcal e Marques (2011), é suportado por um conjunto de
principios basicos que Ihe conferem solidez, sdo eles: a segregacdo de fungdes, o controlo
das operacoes, a definicdo de autoridade e de responsabilidade, a competéncia do pessoal e
0 registo de factos.

O primeiro principio, segregacgdo de funcdes (também denominado de separacdo ou divisdo
de funcbes), separa as funcdes que sdo inconcilidveis entre si, evitando que sejam atribuidas
a mesma pessoa as funcbes de autorizagdo, aprovacgdo, execucdo, controle e contabilizacdo

com o objetivo de impedir e dficultar a prética de erros, irregularidades ou a sua simulagéo.

O controlo das operagfes (segundo principio) apoia-se na verificagdo ou conferéncia das
operagdes, respeitando o principio da segregacdo de fungdes, dado que que devem ser

efetuadas por pessoas diferentes das que intervieram na sua realizacao ou registo.

O principio da definicdo de autoridade e responsabilidade (terceiro) traduz-se na definicao
clara e rigorosa dos niveis de autoridade e de responsabilidade em relacdo a qualquer
operacgdo. Tal definicdo deve conter um plano organizativo, com as funcdes, autoridades e

responsabilidades de todo o pessoal.

O quarto principio, designado de competéncias do pessoal, argumenta que os trabalhadores
devem ter as habilitacOes literarias e técnicas necessarias e a experiéncia adequada para a

execucdo das funcbes que lhe sdo atribuidas.

O quinto e ultimo principio, o registo dos factos, relaciona-se com a forma como as
operacdes sdo reconhecidas na contabilidade, tendo em consideracdo dois requisitos
fundamentais: o cumprimento das regras contabilisticas e 0s comprovativos/documentos
justificativos. Estes documentos devem ser numerados de forma sequencial para, no caso de
se inutilizarem ou serem anulados, lhes ser possivel efetuar um controlo. Este principio tem
ainda outras trés finalidades: assegurar uma adequada verificacdo da ligacdo entre os
diversos servicos, acelerar o processo de registo de operacOes e fornecer informacéo de

forma réapida, precisa e clara aos responsaveis, no exercicio da atividade de gestéao.

O COSO (2013) estabelece dezassete principios, 0s quais representam 0S conceitos

fundamentais associados a cada uma das componentes. Como 0s principios advém
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diretamente das componentes, uma entidade terd um SCI mais eficaz se aplicar todos estes

principios. Os principios aplicam-se, também, aos trés tipos de objetivos.

A componente ambiente de controlo integra cinco principios:

Principio 1 — A organizagdo demonstra ter compromisso com a integridade e 0s
valores éticos;

Principio 2 — O 6rgéo de gestdo demonstra independéncia em relagdo aos seus
executivos e supervisiona o desenvolvimento e o desempenho do controlo interno;
Principio 3 — O 6rgdo de gestdo estabelece, as estruturas, 0s niveis de subordinagdo
e as autoridades e responsabilidades adequadas na busca dos objetivos;

Principio 4 — A organizagdo demonstra um compromisso de atrair, desenvolver e
reter individuos competentes, em linha com seus objetivos;

Principio 5 — A organizagdo faz com que as pessoas assumam responsabilidade

pelas suas funcbes de CI na busca dos objetivos.

S&o quatro os principios que apoiam a componente de avaliacao de risco do ClI:

Principio 6 — A organizacéo especifica os objetivos com clareza suficiente, a fim
de permitir a identificacdo e a avaliagdo dos riscos associados aos objetivos;
Principio 7 — A organizacgéo identifica os riscos associados a realizacdo dos seus
objetivos por toda a entidade e analisa 0s mesmos como uma base para determinar
a forma como devem ser geridos;

Principio 8 — A organizacgéo considera a possibilidade de haver fraude na avalia¢éo
dos riscos associados a realizacao dos objetivos;

Principio 9 — A organizacao identifica e avalia as mudancas que podem afetar, de

forma significativa, o sistema de CI.

A componente atividades de controlo é composto por trés principios:
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Principio 10 — A organizacdo seleciona e desenvolve atividades de controlo que
contribuem para a mitigacdo, a niveis aceitaveis, dos riscos associados a realizacao
dos objetivos;

Principio 11 — A organizacdo seleciona e desenvolve atividades de controlo gerais

sobre a tecnologia para apoiar a realizagdo dos objetivos;
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e Principio 12 — A organizacdo determina atividades de controlo através de politicas
que estabelecem o que é esperado e 0s procedimentos que colocam em préatica essas

politicas.
A componente informac&o e comunicagdo compreende trés principios:

e Principio 13 — A organizacdo obtém ou gera e utiliza informacdes significativas e
de qualidade para suportar o funcionamento do CI;

e Principio 14 — A organizacdo transmite as informagdes necessarias para apoiar o
funcionamento do ClI, inclusive os objetivos e as responsabilidades sobre o controlo
interno;

e Principio 15 — A organizagdo comunica com entidades externas sobre questdes que

afetam o funcionamento do controlo interno.
A ultima componente, atividades, de monitorizagdo inclui os dois seguintes principios:

e Principio 16 — A organizacao seleciona, desenvolve e realiza avaliagdes continuas
e/ou independentes para se certificar da presenca e do funcionamento das
componentes do CI;

e Principio 17 — A organizacdo avalia e comunica deficiéncias no Cl em tempo

oportuno aos responsaveis por tomar acdes corretivas.

7. Relacao entre objetivos, componentes e estrutura organizacional

COSO (2013) afirma que existe uma relacdo direta entre: os objetivos que a entidade
pretende alcancar; 0s componentes, que representam 0 que € necessario para atingir os
objetivos; e a estrutura organizacional da entidade, que € composta pelas unidades

operacionais e entidades legais, entre outras.
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Figura 13: Relac&o entre as faces do cubo
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Fonte: Adaptado de Peralta (2014)

Esta relacdo pode ser ilustrada atraves das faces de um cubo:
e Colunas — Representam as categorias de objetivos;
e Linhas — Representam as cinco componentes;

e Terceira dimensdo — Representa a estrutura organizacional da entidade.

8. Gestdo de risco

No que se refere ao risco, Pinheiro (2014) menciona que “a empresa para atingir a estratégia
delineada deve estabelecer um modelo de governo que vise efectuar a gestdo do risco,
conduzindo a implementacéo de processos e controlos, para reduzir as ameacas e 0 risco de
incerteza subjacentes as principais actividades de negdcio desenvolvidos e devidamente

estruturados numa estratégia.” (pp. 100-101).

Este autor partilha da mesma opinido que McKeever ao definir risco “(...) como evento
adverso, que pode ter impacto no negdcio (positivo ou negativo) devendo, por isso, ser
gerido de forma oportuna, adequada e apropriada.” (McKeever, 2006, apud, Pinheiro, 2014,
p. 101).

A implementacdo de um SCI efetua, em parte, a gestdo de risco de modo a minimizar 0s
riscos negativos e a otimizar os positivos para a entidade. Assim, quanto maior for a
exposicao ao risco maior sera a probabilidade de virem a ocorrer acontecimentos negativos.

Na gestdo de risco € necessario efetuar uma analise aprofundada dos riscos que se encontram
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implicitos ao negdcio da entidade, tendo por base quatro fases: identificar, avaliar, priorizar
e implementar agBes do tipo corretivas, com o intuito de reduzir a0 maximo o risco. Para tal
tém de ser implementados controlos essenciais, tanto da competéncia do 6rgao de gestéo
como de todas as pessoas da organizacao, a fim das atividades e dos processos operarem de

forma adequada.

Qualqguer organizacdo, independentemente da sua dimensdo, estrutura, natureza ou industria,
esta sujeita a risco. Define-se risco como a possibilidade de que um evento ocorra e afete
adversamente a realizacdo dos objetivos (COSO, 2013). A identificacdo e avaliacdo do risco
deve ser um processo continuo e dindmico, estando muitas das vezes integrado no processo

de planeamento.
Almeida (2014) afirma que:
Os riscos podem surgir das seguintes situacoes:

e Mudancas na envolvente opercional: novas normas legais podem
afetar a competitividade da empresa e representam riscos
significativos;

e Contratacdo de novos funcionarios: pode originar um risco de
adaptacédo ao controlo interno instituido na organizacéo;

e Réapido crescimento: um aumento significativo e rapido das
opercdes pode criar tensdes nos mecanismos de controlo e levar ao
seu enfraguecimento;

e Mudancas tecnoldgicas: a introducdo de novos Pprocessos
tecnoldgicos no sistema operacional e de relato da informacéo pode
originar uma alteracdo do risco relacionado com os controlos;

e Novos mercados e novos produtos: A introducdo de novos produtos
e a expansdo para novos mercados, podem originar um aumento do
risco de controlo;

e Reestruturacdes: As reestruturacbes podem ser anhadas de uma
reducdo dos funciondrios, mudancas nos cargos com
responsabilidades e na segregacdo de funcGes, aumentando o risco
de controlo. (pp. 257-258)
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Segundo COSO (2013), os riscos inerentes a cada entidade e atividade podem resultar de

fatores de origem interna ou externa, colocando em causa:

e A capacidade de sobrevivéncia;

e A competi¢do com sucesso na sua industria;
e Asolidez financeira;

e Aimagem publica positiva €;

e A qualidade dos seus produtos, servicos e pessoas.

O risco tende a aumentar a medida que os objetivos se diferenciam cada vez mais do
desempenho passado. Nem sempre a organizacdo define de uma forma explicita os objetivos

para todas as areas, visto que considera o seu desempenho como aceitavel.

Apos identificagdo dos riscos de toda a entidade e atividade pela mesma desenvolvida é
necessario proceder-se a analise de risco. A metodologia para esta analise pode variar,
nomeadamente devido aos inimeros riscos dificeis de se quantificar. No entanto, o processo

de andlise, geralmente, inclui:

e Estimar a importancia de um risco;
e Avaliar a probabilidade/frequéncia do risco ocorrido;
e Considerar como deve ser feita a gestéo do risco, através de uma avaliacéo de acdes

que necessitam de ser implementadas.

N&o se justifica ter demasiadas preocupacOes relativamente aos riscos com efeito pouco
significativo sobre a entidade e que apresentam uma baixa probabilidade de ocorréncia. Se
essa probabilidade for alta entdo € necessario ter especial atencdo a respeito desse risco.
Quando se verificam situacdes de extremos o julgamento pode tornar-se dificil, dai ser

importante que se faca uma analise racional e cuidadosa.

O COSO (2013) menciona a existéncia de diversos métodos para valorizar os custos de uma
perda relativa a um risco identificado. O 6rgdo de gestdo deve ter conhecimento deles e
aplica-los da forma mais apropriada. Contudo, ndo € possivel determinar a dimensdo de

todos os riscos, embora 0 seu impacto possa ser descrito como “alto”, “médio” ou “baixo”.

Uma vez avaliada a importancia e a probabilidade de ocorréncia do risco, € necessario que

0 Orgdo de gestdo defina procedimentos para que a gestdo do risco seja realizada da melhor
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forma, implicando que sejam feitos julgamentos baseados em suposic¢des acerca do risco e
analises razoaveis dos custos associados a reducao do nivel de risco. As decisbes tomadas
com o intuito de reduzir de forma significativa os riscos e a probabilidade de ocorréncia

abrangem as decisdes que o0 6rgdo de gestdo toma diariamente.

A avaliacdo do risco (parte integrante do CI) é distinta dos planos, programas ou outras aces
que o 6rgdo de gestdo considera como essenciais para enfrentar os riscos. Embora a aplicacao
destes procedimentos seja fundamental para o processo de gestdo de riscos, 0S mesmos nao
sdo elementos do SCI. Os procedimentos que permitem ao 6rgao de gestdo acompanhar a
implementacdo e a efetividade das acfes séo estabelecidos com o processo de gestdo de

risco.

O 6rgéo de gestdo deve observar de forma cuidada se em algumas situa¢des é necessario
instalar procedimentos adicionais ou se 0s existentes sdo suficientes para minimizar os riscos

identificados apds serem modificados de forma a estrem adequados.

Né&o existe forma de eliminar o risco por completo. Porém é necessario que o 6rgédo de gestdo
se foque, de forma cuidadosa, nos riscos a todos os niveis da entidade e por em pratica
medidas que os possam gerir, tendo consciéncia da possibilidade de existir permanentemente
determinado nivel de risco residual, ndo so pelo facto dos recursos serem sempre limitados,

mas também devido a outras limitacdes inerentes a todo o SCI.

De acordo com Almeida (2014), no ambiente de negdcio as causas para a existéncia de risco
estdo associadas ao ambiente externo, as leis e aos regulamentos a que a entidade se encontra

sujeita, as tomadas de decissfes adversas, as mudancas tecnoldgicas, entre outras.

Pinheiro (2014) defende que a existéncia de competéncia e integridade, tanto do érgédo de
gestdo como dos colaboradores, e um sistema de informacdo com aptidao para gerar alertas

com oportunidade que permitam reforcar o Cl é essencial para a reducao dos riscos.

Uma ferramenta importante para a existéncia de um bom SCI é a matriz de processos e de

riscos.
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QL
e

Tabela 1: Topicos essenciais para a constru¢do da matriz processo/risco

" Impacto Probabilidade
o . Critico ..
Atividade | Tipo de esperado Controlo " de ocorréncia
para a Vulnerabilidade

Processo | evento - (alto, médio ou | instituido (alta, média ou
atividade

baixo) baixa)

@
®

Fonte: Adaptado de Pinheiro (2014)

A matriz de risco devera ter por base uma analise racional do problema, do risco, da
identificacdo das causas e da probabilidade da ocorréncia. O uso e aplicacdo desta matriz
tem como objetivo antecipar a probabilidade de perdas causadas por eventos adversos a
estratégia da entidade. Aquando a execucdo desta analise deve ser considerado o historico
da atividade, questionarios e inquéritos realizados por associagdes ou consultores e 0s
relatérios de auditoria interna e externa produzidos no passado recente.

9. Assercdes subjacentes as demonstracdes financeiras

O paragrafo 4 da ISA 315 define asser¢oes como sendo “Declaracdes prestadas pela gestéo,
de forma explicita ou outra, que sdo incorporadas nas demonstrac6es financeiras e usadas
pelo auditor para considerar os diferentes tipos de distor¢des materiais que podem ocorrer”
(IFAC, 2009, p. 1, traducdo nossa).

De acordo com Costa (2017), de forma genérica, uma assercdo € uma afirmacéo, ou seja, €
uma proposicdo que se enuncia como verdadeira, podendo ser apresentada de forma positiva
ou negativa. O 6rgdo de gestdo é quem elabora as assercdes da entidade relativamente ao
reconhecimento, mensuracdo, apresentacdo e divulgacdo dos vérios instrumentos das

demonstracdes financeiras.

Almeida (2014) refere que “(...) o 6rgao de gestdo é visto como estando, implicitamente ou
explicitamente, fazendo afirmacg6es relacionadas com a propriedade, com a valorizagcao, com

o0 reconhecimento, com a apresentagdo ¢ divulgacao, etc. que se tomam por verdadeiras.” (p.
183).
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A ISA 315, tal como Costa (2017) e Almeida (2014), dividem as assergdes em trés

categorias: assercdes sobre classes de transacdes e acontecimentos relativos ao periodo

abrangido pela auditoria, asser¢fes sobre saldos de contas no final do periodo e assercbes

sobre apresentacao e divulgacao.

As assercOes relacionadas com as classes de transagdes e acontecimentos relativos ao

periodo abrangido pela auditoria sdo:

Ocorréncia — Todas as transacOes e acontecimentos que estao registados ocorreram
e dizem respeito a entidade;

Plenitude — Todas as transagdes e acontecimentos que ocorreram durante o periodo
foram contabilizados;

Rigor — As quantias e outros dados relativos a transagdes e acontecimentos foram
contabilizados de forma adequada (de acordo com os principios contabilisticos) e
0s seus valores acumulados estéo corretos;

Corte — As transacdes e acontecimentos foram contabilizados no periodo correto;
Classificacdo — As transagdes e acontecimentos foram contabilizados nas contas

apropriadas.

As asser¢oes sobre saldos de contas no final do periodo relacionam-se com:

Existéncia — Os ativos, passivos e interesses de capital préprio existem a data do
balanco;

Direitos e obrigacdes — A entidade detém ou controla os direitos sobre o0s ativos e
0s passivos sdo obrigacdes da entidade;

Plenitude — Todos os ativos, passivos e interesses no capital préprio que deveriam
ter sido incluidos nas demonstrac6es financeiras a data de encerramento foram de
facto incluidos;

Valorizacdo e imputacdo — Os ativos, passivos e interesses no capital préprio estao
incluidos nas demonstracdes financeiras por quantias apropriadas e quaisquer
ajustamentos resultantes da valorizacdo ou imputacdo estdo registados de forma

apropriada (contabilizados pelo valor correto).
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As assercdes sobre apresentacédo e divulgacéo refere-se:

e Ocorréncia e direitos e obrigagdes — Os acontecimentos, transacdes e outros
assuntos divulgados ocorreram e dizem respeito a entidade;

e Plenitude — Todas as divulgacbes que deveriam ter sido incluidas nas
demonstracdes financeiras foram realmente incluidas;

o Classificacdo e compreensibilidade — A informacéo financeira esta apresentada e
descrita de forma apropriada e as divulgac6es estdo expressas com clareza;

* Rigor e valorizagdo — As informagdes financeiras e outras estdo adequadamente

divulgadas e por quantias apropriadas.

10.Formas de recolher o SCI

O processo de levantamento e recolha de um SCI, segundo Costa (2017), inicia-se pela
analise de: organogramas, manuais de descricdo de funcdes, manuais de politicas e
procedimentos contabilisticos, manuais de medidas de CI e outras informacdes que estejam
relacionadas com aspetos afetos ao controlo administrativo e contabilistico, tais como ordens
de servico, instrucdes de servico, comunicacdes internas, entre outros. E frequente verificar-
se a desatualizacdo destes documentos e até mesmo a sua inexisténcia, uma vez que 0S
assuntos relacionados com esta matéria muitas das vezes sdo tratados de forma verbal, ndo

sendo posteriormente transcritos.

Independentemente da existéncia ou da falta de tais documentos o levantamento do SCI
deverd incluir: entrevistas realizadas aos responsaveis das varias sec¢cdes e, sempre que
necessario, aos executantes das tarefas; e observacdes a forma de execucdo das tarefas e ao

tratamento da documentacéo.

O Tribunal de Contas (1999) afirma que apos os procedimentos de ClI serem identificados é
necessario descrevé-los e documenta-los. Este processo passa pelo levantamento de forma

detalhada do SCI e da recolha de toda a informacéo relevante:

e Legislacdo, regulamentos e normas internas;
e Objetivos da entidade;

e Organogramas (legais e reais);
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e Estrutura da entidade (identificacdo e descricdo de fungdes, principais delegagdes
de competéncias e responsabilidades, nimero de trabalhadores, etc.);

e Manuais de procedimentos e descritivos dos métodos de funcionamento que
incluam os sistemas administrativo, contabilistico e financeiro;

e Dados relacionados com as principais operacgdes financeiras, tal como os dados
orcamentais dos Ultimos trés exercicios;

o Informacéo contabilistica e financeira relevante.

Nos casos em que se verifique a inexista de documentacao relativa ao Cl a informacéo deve
ser obtida de forma oral através de reunibes com o0s responsaveis dos respetivos
departamentos, designadamente entrevistas. Este tipo de entrevistas deve ser previamente
marcado, permitindo que o seu planeamento e preparacdo seja feito de forma cuidada,
promovendo um decurso cordial, aberto, com respeito matuo e eficaz. A sua preparagéo deve
conter os assuntos a discutir, a identificacdo da pessoa a entrevistar e analise das questdes a

tratar. O Tribunal de Contas (1999) argumenta que:

Nas entrevistas, ou em qualquer outra forma de contacto com os responsaveis
dos servicos devem estes descrever as suas funcdes e indicar a forma de
processamento dos registos e documentos que lhe servem de apoio, que,
sempre que possivel, devem ser comprovadas com outras informacdes e

explicacdes disponiveis ou obtidas posteriormente em outras fontes. (p. 54)

Costa (2017) defende que é fundamental haver prova (audit evidence) de todo o trabalho
realizado. Deste modo, 0 mesmo autor refere quatro formas de registo do levantamento do

SCI: questionarios padronizados, narrativas, fluxogramas e de tipo misto.

Segundo Costa (2017), “Um questionario padronizado (check-list) consta de um conjunto
mais ou menos extenso de procedimentos contabilisticos e de medidas de controlo interno
que se deseja estejam implementados numa empresa minimamente organizada.” (p. 263).
Cada questdo possui trés hipoteses de resposta: “Sim”, “Ndo” e ‘“Ndo Aplicavel”. O
questionario possui uma coluna de observacao, permitindo o registo de aspetos particulares
que devem ser descritos. Este autor clarifica que a sua forma de registo ndo é a mais
adequada, uma vez ndo proporciona uma visdo global e rapida, mas em contrapartida tem

elevada importancia por conseguir transmitir ideias organizadas.
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Figura 14: Exemplo de um questionario padronizado

Questionario sobre procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno

Entidade:

Area em analise:

Elaborado por: Data:
Procedimentos contabilisticos / Medidas de . . N
controlo interno Sim | Nédo | NA Observagdes

Fonte: Adaptado de Costa (2017)

O Tribunal de Contas (1999) defende que 0s questionarios sdo uma ferramenta que servem

de apoio ao levantamento do SCI, existindo modelos padronizados, e que 0S mesmos

(...) servem de guia na conducao do processo de levantamento dos principais
aspectos dos sistemas, devendo, no entanto, ser adaptados de acordo com as
especificidades préprias de cada entidade auditada no tocante sobretudo aos
mecanismos de autorizacdo das operacOes, a respectiva segregacdo de
funcdes, ao registo e controlo contabilisticos e a salvaguarda dos activos. (p.
55)

Almeida (2014) invoca como principal desvantagem dos questionarios o facto de os mesmos
apresentarem pouca flexibilidade devido a sua forma padronizada e como grande vantagem

a diminuicéo da probabilidade do auditor ndo abordar questdes relevantes.

As narrativas, de acordo com Costa (2017), sdo “(...) uma descricdo detalhada dos
procedimentos contabilisticos e das medidas de controlo interno existentes em cada uma das
diversas areas operacionais da empresa.” (p. 266). Uma das suas desvantagens relaciona-se
com a tendéncia para a demasiada pormenorizacdo, provocando a perda de uma visdo rapida

e global dos factos descritos.
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Figura 15: Exemplo de uma narrativa

Narrativa dos procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno

Entidade:

Area em anélise:

Elaborado por: Data:

Procedimento inicial Procedimento atual

Fonte: Adaptado de Costa (2017)

A narrativa divide-se em duas colunas, onde na do lado direito — “Procedimento inicial” —
sdo descritas as medidas e os procedimentos em vigéncia na data do levantamento do
sistema, e na do lado direito — “Procedimento atual” — estard em branco para se registarem
futuras alteracdes nos procedimentos iniciais. Quando se verificarem tais modificacOes, a
descricdo passada devera ser inutilizada com tragos vermelhos. Deverdo ser preenchidas
novas folhas e arquivadas as antigas quando se observarem novas descrigcdes em nimero

significativo.

O Tribunal de Contas (1999) realca que as narrativas, para além de descreverem o0s
procedimentos contabilisticos e as medidas de CI nas areas mais importantes, descrevem,
também, nas areas de maior risco da organizacdo. Salienta ainda que este método é mais
indicado para procedimentos simples, uma vez que nos procedimentos com alguma
complexidade dificulta a imediata compreensdo das questdes mais significativas da area

descrita.

Almeida (2014) aconselha o uso das narrativas em pequenas organizacoes, onde, a partida,
0s processos sdo mais simples. Deste modo, as narrativas apresentam um tamanho reduzido,

tornando a sua compreensao simples.
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Um fluxograma assenta numa representacao grafica onde sdo utilizados varios simbolos que
representam os diversos procedimentos contabilisticos e medidas de CI que se verificam nas
diferentes areas operacionais da entidade. Costa (2017), enumera dois grandes tipos de

fluxogramas:

e Verticais — “(...) apresentam a sucessdo de procedimentos de forma vertical,
geralmente descendente, dando-se uma énfase especial aos documentos em
detrimento das sec¢fes em que 0s mesmos sdo originados ou por onde vao
circulando.” (p. 269);

e Horizontais — “(...) apresentam a sucessdo dos procedimentos de forma horizontal
0s quais atravessam duas ou mais colunas cada uma delas representando as sec¢oes

envolvidas.” (p. 269).

Ambos os tipos de fluxogramas possuem vantagens e inconvenientes. Uma das grandes
vantagens é o facto de se representar um sistema complexo de forma clara, simples e concisa.
Em contrapartida, os fluxogramas ndo sdo de facil preparacdo e exigem um grande
conhecimento de técnicas muito especificas. Outra desvantagem prende-se com a nao
universalidade da simbologia, embora alguns simbolos sejam usados pelos auditores com

maior ou menor frequéncia.

O Tribunal de Contas (1999) acrescenta que um fluxograma é um diagrama dos
procedimentos contabilisticos e das medidas de Cl presentes numa organizacdo, em que
descreve “(...) a sequéncia logica das operacfes e a forma como as informacgdes e 0s
documentos circulam.” (p. 57). Este método de descricdo assume que a realidade nele
descrito se encontra em constante transformagdo, tanto no espaco como no tempo,
apresentando particular importancia quando se verifica uma maior complexidade, dado que
“(...) reduz as descri¢bes narrativas, evita o0 risco de interpretacdes divergentes, permite
documentar de forma concisa o levantamento do sistema em anélise e facilita a identificacao

dos pontos fortes e fracos do controlo interno.” (Tribunal de Contas, 1999, p. 57).

De acordo com Almeida (2014), a preparacdo dos fluxogramas requere bastante tempo,
posto que € necessario “(...) efetuar um levantamento dos funcionérios envolvidos, recolher
amostras de documentacéo e inquirir os responsaveis sobre o funcionamento da operag@o.”

(p. 267). Apos a sua realizacdo obtem-se uma visdo clara das operacdes em analise e diminui
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circunstancialmente a “(...) probabilidade de ocorrem erros, mas interpacgdes, areas omitidas

ou afirmagdes ambiguas (...)” (Almeida, 2014, p. 267).

Por ultimo, Costa (2017) menciona que “A necessidade de registar um sistema em forma
mista resulta do facto de algumas vezes ser bastante dificil representar uma operagdo através
de um fluxograma (...)” (p. 276) e nos casos em que seja exequivel a sua interpertacdo ser
dificil e confusa. Este tipo de registo tem por base o fluxograma e a narrativa, isto €, o
fluxograma é elaborado e posteriormente € introduzida a narrativa de forma a explicar o

fluxograma.

O Tribunal de Contas (1999) vai mais além ao pormenorizar que 0s métodos descritivos de
forma mista “(...) combinam a documentacdo descritiva das politicas e préaticas
contabilisticas com a documentacdo fluxografica dos procedimentos contabilisticos das

operac0es e das técnicas de controlo interno.” (p. 57).

Segundo Almeida (2014), a utilizacdo de questionarios e fluxogramas de forma mista ajuda

a identificar de forma mais rapida eventuais debilidades existentes no Cl.

11.Avaliagéo do sistema de controlo interno

O Tribunal de Contas (1999), tal como Marcal e Marques (2011), definem como principais
objetivos da avaliacdo do SCI: determinar o seu grau de confianga, que se obtém “(...)
examinando a seguranca e a fiabilidade da informacéo e o seu grau de eficacia na prevencao
e deteccdo de erros e irregularidades.” (Tribunal de Contas, 1999, p. 53; Marc¢al & Marques,
2011, p. 60); e estabelecer qual a profundidade dos procedimentos na realizacdo dos

trabalhos desenvolvidos pelo auditor interno.
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Figura 16: Avaliacdo do ClI, segundo Tribunal de Contas (1999)

Avaliacédo
preliminar

Avaliacédo do

Cl

Avaliacdo
definitiva

Fonte: Elaborag&o propria

Ambos salientam que o SCI esta sujeito a duas avaliacdes: avaliacdo preliminar e avaliacdo
definitiva. A avaliagdo preliminar “(...) inicia-se na fase do planeamento global com a
identificacdo dos tipos de operactes mais relevantes, dos principais fluxos de processamento
das operacdes e das areas-chave do controlo.” (Tribunal de Contas, 1999, p. 53; Morais &
Martins, 2013, p. 60). A avaliacdo definitiva so é possivel “(...) depois de o auditor dispor
de uma descrigéo fiel e pormenorizada dos procedimentos que Ihe permitam conhecer os
pontos fortes e fracos do controlo e concluir se 0s objectivos especificos do controlo interno

foram atingidos.” (Tribunal de Contas, 1999, p. 53; Morais & Martins, 2013, p. 60).

Figura 17: Pontos fortes de um SCI

Validade das
operagoes
Auditorias
Financeiras
Exatiddo e
integralidade do seu

Pontos fortes de um processamento

SCI

Auditorias de Duncionamento
Resultados eficaz do organismo

Fonte: Elaborac&o prépria

O Tribunal de Contas (1999), assim como Marcal e Marques (2011), identificam os pontos
fortes e fracos de um SCI. Os pontos fortes de um SCI sdo aqueles que asseguram, nas
auditorias financeiras, a validade das operagdes — “(...) quando autorizadas de acordo com
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os critérios legais e regulamentos internos estabelecidos pela Diregdo.” (Tribunal de Contas,
1999, p. 53; Morais & Martins, 2013, p. 61) — e a exatiddo e integralidade do seu
processamento — “(...) se as operagOes estdo correctamente classificadas, valorizadas e
contabilizadas no periodo a que respeitam.” (Tribunal de Contas, 1999, p. 53; Morais &
Martins, 2013, p. 61). No que se refere as auditorias de resultados, um ponto forte de um
SCI diz respeito ao funcionamento econdmico, eficiente e eficaz do organismo. Séo
identificados como pontos fracos de um SCI aqueles que originam o aparecimento de erros
e irregularidades (auditorias financeiras) e debilidades na economicidade, eficiéncia e
eficacia.

A determinacdo do grau de confianga dos registos contabilisticos e respetiva documentagéo,
na avaliagdo do SCI, segundo Morais e Martins (2013), tem como intuito determinar: a
natureza ou selecao dos procedimentos de Auditoria a aplicar, o periodo em que se deverao

aplicar e o0 alcance ou extensdo dos procedimentos.

Estas autoras definem quatro etapas principais a executar no decurso do processo de

avaliacao do ClI:

1. Descricdo do SCI com o intuito de verificar a sua eficiéncia e se, efetivamente,
existe ou ndo procedimentos de controlo adequados;

2. Reconhecimento da descri¢do do SCI, que se traduz pela obtencéo da prova de que
0 sistema descrito pelo auditado reflete o que realmente existe;

3. Realizacéo de testes de conformidade, que decorrem durante a avaliacao preliminar
da existéncia efetiva do controlo interno estabelecido em cada um dos subsistemas;

4. Realizacdo de testes substantivos com o objetivo de obter um grau de confianca
razoavel de que os procedimentos de controlo estdo a ser aplicados de acordo com

0 pré-estabelecido.

A avaliacdo do CI é realizada por auditores externos e internos. O objetivo da avaliacdo
executada pelo auditor externo passa pela verificacdo da conformidade das operacgdes, de
forma a apurar a credibilidade da informacéo financeira que € transmitida aos stakeholders,
enquanto o objetivo da avaliacdo efetuada pelo auditor interno visa emitir opinido a respeito
da eficécia e eficiéncia da gestdo da organizacao, posto que tende a auxiliar o 6rgdo de gestéo

nas suas funcdes de gestdo (Morais & Martins, 2013).
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Figura 18: Fases de avaliacéo do CI

12 fase

22 fase

Compreender e 32 fase

documentaro Cl Avaliar, preliminarmente, o
implementado na risco de controlo
organizagao

Testar os controlos

Fonte: Adaptado de Almeida (2014)

A avaliacdo do Cl é um processo composto por trés fases sequenciais: compreensdo e
documentacéo do ClI implementado na organizacéo; avaliacdo, de forma preliminar, do risco
de controlo; e avaliagdo dos controlos (Almeida, 2014).

Na primeira fase “(...) o auditor deve avaliar se os controlos que a organizagcdo tem
implementados sobre as assergdes relevantes [...] estdo em funcionamento e sdo eficientes
na prevencdo e detecdo das distor¢oes materiais.” (Almeida, 2014, pp. 261-262). O auditor
deve ainda analisar se os controlos sdo aplicados de forma eficaz, satisfazendo os objetivos
definidos pela entidade e se previnem, detetam e corrigem as distor¢des suscitadas por erros
e fraudes resultantes de distor¢des relevantes presentes nas demonstracoes financeiras. Para
a compreensdo do Cl a metodologia frequentemente usada é a realizacdo de testes de
walkthrougt, que assentam na “(...) combinacdo de entrevistas, observacdes, analise
documental e reexecucdo, acompanhando uma transacdo desde o seu inicio até ao momento
em que é evidenciada nas demonstragdes financeiras (...)” (Almeida, 2014, p. 263). No
decorrer deste teste € “(...) solicitado a cada um dos intervenientes que demonstre 0s
procedimentos que segue no processamento da transacdo, permitindo ao auditor obter um
entendimento do controlo implementado, identificando procedimentos que ndo sdo seguidos
ou lacunas no desenho do controlo.” (Almeida, 2014, p. 263). Apds compreensao sobre 0
funcionamento das medidas de controlo, o auditor avalia a eficiéncia das mesmas, aferindo

se 0 seu funcionamento se encontra de acordo com o espectado.

Apos a recolha da documentacdo acerca do ClI, € tomada a decisdo sobre a execucao dos
testes aos controlos. Esta decisdo é tomada durante a avaliacdo preliminar do risco de
controlo (segunda fase). Nos casos em que se conclui que os controlos ndo sdo suficientes
na prevencao e na detegdo de distor¢Ges materiais, isto €, se tal avaliacdo determinar que o
risco de controlo € o mais alto possivel, entdo a estratégia de auditoria assentara

predominantemente em procedimentos substantivos. Em determinadas situagdes existem
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constrangimentos temporais e monetérios (custo de avaliacdo elevado) na realizacdo dos

testes aos controlos em que se opta por uma abordagem substantiva.

Ao longo da terceira fase séo realizados os testes aos controlos ““(...) com base em amostras
de transacOes e de controlos efetuados durante o exercicio (...)” (Almeida, 2014, p. 269) de
forma a concluir se durante esse periodo os controlos se encontravam em funcionamento.

Através das amostras recolhidas pretende-se:

e “Determinar como os controlos séo aplicados;
e Analisar a consisténcia com que os controlos séo aplicados;

e Avaliar como e por que meios 0s controlos s&o aplicados.” (Almeida, 2014, p. 263)

Para testar os controlos sdo utilizados quatro métodos/procedimentos: inquéritos (acerca da
presenca de atividades de controlo), observacdo (sobre a realizacdo dessas mesmas
atividades de controlo), analise documental (verificar a presenca da rubrica e data de quem
preparou 0s documentos e se 0 responsavel pela verificagdo do mesmo adota 0s mesmos
procedimentos) e reexecucdo (através de operacdes aritméticas de forma a validar a

veracidade dos célculos apresentados).

Figura 19: Exemplo de testes aos controlos realizados em dois sentidos

Todas a vendas contabilizadas Diario de vendas
ocorreram?

4

Ocorréncia Plenitude

\ 4

Ordem de compra | Todas as ordens de compra, aprovadas,
foram contabilizadas?

Fonte: Adaptado de Almeida (2014)

Os testes aos controlos podem ser efetuados em duas dire¢Bes: ““(...) uma partindo do
documento e chegando ao registo contabilistico e outra no sentido inverso.” (Almeida, 2014,
p. 270).
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12.Limitacdes inerentes ao sistema de controlo interno

O COSO (2013) reconhece que, embora o SCI proporcione uma garantia razoavel no que
diz respeito ao alcance dos objetivos definidos pela entidade, existem limitag¢6es. Inclusive,
um SCI eficaz pode apresentar falhas, uma vez que as medidas de CI ndo tém a capacidade
de evitar julgamentos errbneos, mas decisdes e até eventos externos que impecam a

organizacgdo de atingir os seus objetivos operacionais. As limitagcbes podem resultar de:

e Adequacdo dos objetivos estabelecidos como uma condicao prévia ao Cl;

e Falhas na tomada de decisdes, devido ao julgamento humano defeituoso e
tendencioso;

e Falhas originadas por erros humanos, como enganos simples;

e Capacidade do 6rgéo de gestdo de ultrapassar o Cl;

e Capacidade do 6rgédo de gestdo, outros funcionarios e/ou terceiros transporem o0s
controlos através de conluio entre as partes; e

e Eventos externos fora do controlo da organizacéo.

Marcal e Marques (2011) partilham de opinido identica a defendida pelo Tribunal de Contas
(1999) em que apenas um SCI adequado proporciona uma seguranca razoavel no que diz
respeito a prevencdo, limitacdo e detecdo de erros e irregularidades, embora tenham
consciéncia da existéncia de limitacdes ao nivel da eficacia do Cl. Assumem, também, que
a segregacdo de funces dificulta o conluio, mas ndo o consegue evitar. Admitem, ainda,
que os poderes de autorizacdo possam ser usados de forma abusiva (por parte de quem lhes
foram confiados) e que os controlos possam ser ultrapassados e contornados por técnicas de
controlo criadas com esse proposito. Mais acrescentam que: “a competéncia e a integridade
do pessoal que executa as funcbes de controlo podem deteriorar-se por razbes internas ou
externas (...)”, “o controlo interno tem em vista geralmente as operacdes correntes, nao
estando preparado para as transagdes pouco usuais” e “a propria existéncia do controlo so se
justifica quando a relacdo custo/beneficio é positiva, isto é, quando o custo de determinado
procedimento ndo ¢ desproporcionado relativamente aos riscos que visa cobrir” (Tribunal de

Contas, 1999, p. 52; Marcal & Marques, 2011, p. 56).

De acordo com Costa (2017), a existéncia e atuagdo de um bom SCI ndo impede a entidade

de estar sujeita erros, irregularidades, fraudes, entre outros acontecimentos, dai ser de
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extrema importancia a sua manutencdo por parte do érgdo de gestdo. Este autor, para além
de identificar a relagdo custo-beneficio, a existéncia de erros humanos, conluio e fraudes e
as transagdes pouco usais como fatores limitativos do Cl aponta ainda a falta de interesse do
6rgéo de gestdo na manutencdo do SCI, a dimensdo da empresa e a utilizagdo da informatica.

Almeida (2014) partilha da mesma opinido de Costa (2017) ao referir como limitagdes do
SCl arelagdo custo-beneficio, a possibilidade de os controlos serem ultrapassados pelo érgédo
de gestdo, os erros de julgamento, o conluio e a ndo realizacdo dos controlos.

Pinheiro (2014) assume que o CI ndo consegue “Garantir o sucesso OU a sobrevivéncia das
empresas (...)” (p. 130), embora dé o seu apoio no alcance dos objetivos delineado, nem tem
a capacidade de “Transformar uma gestdo deficiente numa boa gestdo.” (p. 130). Existem
diversos fatores, tais como a concorréncia, a regulamentacédo da atividade, os principios e
normativos estabelecidos e os erros de avaliacdo, que condicionam o desempenho do SCI.
Desta forma, o autor enumera como limitagdes deste sistema: a tomada de decisdes com base
em juizos deficientes, as quebras de controlo, a falta de aplicacdo dos controlos por

desentendimentos entre pessoas e 0 condicionamento ao nivel dos recursos.
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Capitulo 2 — Instituicdes Particulares de Solidariedade Social

1. Enquadramento juridico

As IPSS sdo Entidades do Setor Nao Lucrativo (ESNL), onde a sua constituicdo resulta da

iniciativa de particulares.

A Constituicdo da Republica Portuguesa (CRP) menciona no n.° 5, do art.® 63.° (Seguranca

social e solidariedade) que:

O Estado apoia e fiscaliza, nos termos da lei, a actividade e o funcionamento
das instituicOes particulares de solidariedade social e de outras de reconhecido
interesse puablico sem caracter lucrativo, com vista a prossecucdo de
objectivos de solidariedade social consignados, nomeadamente, neste artigo,
na alinea b) do n.° 2 do artigo 67.°, no artigo 69.°, na alinea €) do n.° 1 do
artigo 70.° e nos artigos 71.°e 72.°. (p. 746)

No que diz respeito aos objetivos de solidariedade social relativos a terceira idade, o art.°
72.° do diploma supracitado refere no n.° 1 que “As pessoas idosas tém direito a seguranca
economica e a condicdes de habitacdo e convivio familiar e comunitario que evitem e
superem o isolamento ou a marginalizacdo social.” (CRP de 10 de maio da Presidéncia da
Republica, 1976, p. 747) e no n.° 2 que “A politica de terceira idade engloba medidas de
caracter economico, social e cultural tendentes a proporcionar as pessoas idosas
oportunidades de realizacdo pessoal, através de uma participacdo activa na vida da
comunidade.” (CRP de 10 de maio da Presidéncia da Republica, 1976, p. 747).

Em Portugal, as IPSS estdo regulamentadas pelo Estatuto das InstituicGes Particulares de
Solidariedade Social (EIPSS), aprovado pelo Decreto-Lei N.° 119/83, de 25 de fevereiro.

O art.° 1.°, do EIPSS contempla a seguinte definicdo de IPSS:

Sdo instituicbes particulares de solidariedade social as constituidas, sem
finalidade lucrativa, por iniciativa de particulares, com o proposito de dar
expressdo organizada ao dever moral de solidariedade e de justica entre os

individuos e desde que ndo sejam administradas pelo Estado ou por um corpo
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autdrquico, para prosseguir, entre outros, 0s seguintes objectivos, mediante a

concessao de bens e a prestacdo de servicos:

a) Apoio a criangas e jovens;

b) Apoio a familia;

c) Apoio a integracdo social e comunitéaria;

d) Protecdo dos cidaddos na velhice e invalidez e em todas as situagdes de
falta ou diminuicdo de meios de subsisténcia ou de capacidade para o
trabalho;

e) Promocdo e protecdo da salde, nomeadamente através da prestacdo de
cuidados de medicina preventiva, curativa e de reabilitacéo;

f) Educacéo e formacao profissional dos cidadaos;

g) Resolugéo dos problemas habitacionais das populagdes. (p. 644)

As IPSS podem ser de duas naturezas (art.° 2.%, n.° 1, do EIPSS): associativa (associagdes de
solidariedade social, acdo social e socorros mutuos e irmandades de Misericordia) ou
funcional (fundag6es de solidariedade social e centros sociais paroquiais e outros institutos
criados por organizagdes da Igreja Catolica ou por outras organizacOes religiosas,
enquadradas no art.° 40.° do EIPSS). Estas instituicbes podem ainda agrupar-se, segundo o

n.° 2 do artigo anteriormente referido, em uniGes, federagdes e confederaces.

O Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de marco (segunda alteracdo ao Decreto-Lei n.° 64/2007,
de 14 de marco) tem como objetivo a definicdo do regime juridico, o funcionamento e a
fiscalizacdo da prestacdo de servicos e dos estabelecimentos de apoio social, geridos por
entidades privadas, em gue sejam exercidas atividades e servicos do ambito da SS relativos
a pessoas idosas (art.° 1.°). Este Decreto-Lei aplica-se aos as IPSS prestadoras de servi¢cos

de apoio social estabelecidas em territorio nacional (alinea b), do n.° 1, do art.® 2.°).

No que diz respeito a aceitacdo, apoio e valorizacdo por parte do Estado os mesmos sdo
dados as instituicbes que desenvolvem as suas atividades em torno dos direitos sociais,
concretizando-se nas formas de acordos de cooperacao ou de gestdo (art.° 4.°, do EIPSS). A
cerca deste assunto destaca-se o Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, que define quais 0s
critérios gerais de cooperagdo entre os centros regionais de seguranca social e as IPSS, de

acordo com o estatuto destas instituicoes.
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A cooperacdo entre estas entidades pode ser formalizada através de acordos de cooperacao
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ou de acordos de gestéo.

Figura 20: Formas de cooperacdo entre centros regionais de SS e as IPSS

Cooperagao
Portaria n.2 196-

A/2015,de 1
de julho

Acordos de Acordos de

Cooperagdo Gestdo

Fonte: Elaboracéo prépria

Os acordos de cooperacao direcionados as IPSS tém como fim proporcionar condigdes para
que as mesmas executem acdes direcionadas ao apoio a idosos, tal como apoiar e estimular

as suas iniciativas na satisfacdo dos fins de acéo social.

Os acordos de gestdo tém como propdsito transmitir as instituicbes o poder de gestdo de
instalacGes, servicos e estabelecimentos no exercicio das suas atividades do ambito da acédo

social.

No que diz respeito a relacdo entre a Seguranca Social (SS) e as IPSS a mesma € orientada
pela Lei n.° 4/2007, de 16 de janeiro. O objeto desta lei é a aprovacdo das bases gerais do

sistema de SS. Este mesmo diploma refere que o direito a SS é de todos.

Relativamente aos objetivos do sistema de SS, o art.® 4.°, da Lei n.° 4/2007, de 16 de janeiro

menciona que:
Constituem objectivos prioritarios do sistema de seguranca social:

a) Garantir a concretizacdo do direito a seguranca social;

b) Promover a melhoria sustentada das condices e dos niveis de
proteccdo social e o reforgo da respectiva equidade; e

c) Promover a eficacia do sistema e a eficiéncia da sua gestdo. (p.
345)

49



Q K’& Implementaco de um SCI numa ESNL
i

Deste sistema fazem parte dezoito principios gerais: universalidade, igualdade,
solidariedade, equidade social, diferenciagcdo positiva, subsidiariedade, insercdo social,
coesdo intergeracional, primado da responsabilidade publica, complementaridade, unidade,
descentralizacdo, participacdo, eficécia, tutela dos direitos adquiridos e dos direitos em
formacdo, garantia judiciaria e informacéo (Lei n.° 4/2007, de 16 de janeiro, art.° 5.9).

O art.? 23.%, do diploma anteriormente mencionado, refere que o sistema de SS é composto
por trés outros sistemas: protecdo social de cidadania, previdencial e complementar, sendo
0 primeiro constituido por trés subsistemas, designadamente, subsistema de acdo social,

subsistema de solidariedade e subsistema de protegao familiar.

O subsistema de agdo social, previsto na secgdo Il no mesmo diploma, o qual apresenta
interesse no desenvolvimento do presente projeto, tem como propdsito fundamental
acautelar e dar assisténcia as situacfes de caréncia e desigualdade sdcio-econdmica,
assegurando ainda especial protecao aos grupos com maior fragilidade e mais desprotegidos,
nomeadamente criangas, jovens, pessoas com deficiéncia e idosos (art.® 29.9. O
desenvolvimento da acdo social, estabelecido no art.® 31.°, € realizado pelo Estado,
autarquias e IPSS, consoante as prioridades e os programas definidos pelo Estado, de acordo

com os principios e linhas de orientacéo definidos neste mesmo artigo.

2. Enquadramento do setor

Figura 21: Setores de propriedade dos meios de produgéo

(Art.82° - CRP)
Cooperativo e Social
(Lei n.° 30/2013, de 08/05)
Fonte: Adaptado de Santos, Lima e Raimundo (2016b)

Atualmente, a organizacdo econdmico-social € composta por trés setores coexistentes entre

si: 0 setor publico; o setor privado; e 0 setor cooperativo e social de propriedade dos meios
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de producdo (art.° 82.%, da CRP). As IPSS integram o setor da economia social, também
designado de setor: terciario; ndo lucrativo; da sociedade civil; voluntario; intermédio;
independente; da economia social; entre outras denominagdes, que abrange um conjunto de

organizacg0es, de diversas formas juridicas.
O disposto no n.° 4, do art.° 82.°, da CRP refere que:
O setor cooperativo e social compreende especificamente:

a) Os meios de producdo possuidos e geridos por cooperativas, em
obediéncia aos principios cooperativos, sem prejuizo das
especificidades estabelecidas na lei para as cooperativas com
participacdo publica, justificadas pela sua especial natureza;

b) Os meios de producdo comunitarios, possuidos e geridos por
comunidades locais;

c) Os meios de producdo objecto de exploracdo colectiva por
trabalhadores;

d) Os meios de producdo possuidos e geridos por pessoas colectivas,
sem caracter lucrativo, que tenham como principal objectivo a
solidariedade social, designadamente entidades de natureza
mutualista. (p. 747)

A 8 de Maio de 2013 foi publicada a Lei n.° 30/2013, de 8 de maio (Lei de Bases da
Economia Social), a qual estabelece as bases gerais do regime juridico e as medidas de

incentivo a atividade do setor da economia social.
Santos, Lima e Raimundo (2016a), o terceiro setor como

(...) o conjunto de entidades ndo pertencentes ao setor publico que, com
gestdo e funcionamento democréticos e igualdade de direitos e deveres dos
seus socios, tém um regime especial de propriedade e de distribuicdo de
resultados, aplicando os excedentes do exercicio no crescimento da entidade

e na melhoria dos servicos a socios e a sociedade. (p. 8)
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Gréfico 1: Registo de IPSS em Portugal Continental desde 1981 a junho de 2017

N.°de IPSS 269
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Fonte: Elaboracao prépria com base em DGSS (2017)

Segundo dados disponibilizados pela Direcdo Geral da Seguranga Social (DGSS)a 4 de julho
de 2017, com informacdes de 1981 até junho de 2017, o registo das IPSS em Portugal
Continental iniciou-se em 1981, com 2 instituicdes. O pico deu-se no ano de 1985 com o

registo de 269 IPSS. Durante o periodo em analise foram registadas 27 IPSS.

Grafico 2: Dispersao das IPSS por regides de Portugal Continental (fim de junho)

mNorte mCentro mLishoa = Alentejo = Algarve
N° IPSS 1.669 1.615 1.136 530 167

Fonte: Elaboragéo prépria com base em DGSS (2017)
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No final do més de junho encontravam-se registadas e ativas na SS 5.117 IPSS, em Portugal
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Continental. Era no Norte do pais que se encontra um maior niamero deste tipo instituicdes,
contando com 1.669 IPSS. Encontravam-se em funcionamento 1.615 instituicdes na regido
Centro e 1.136 instituicGes em Lisboa. A regido do Alentejo dispunha de 530 IPSS a
desenvolver as suas atividades. A regido que tinha em atividade menos instituicdes era o

Algarve com apenas 167 IPSS.

3. Enguadramento fiscal

As entidades sem fins lucrativos, por norma, possuem determinados rendimentos de diversas
categorias, detém patriménio imobiliario e desenvolvem, regularmente, atividades de
prestacdo de servicos, estando sujeitas a impostos sobre o rendimento, o patriménio e o

consumo/utilizacédo de bens.

Figura 22: Enquadramento fiscal na OCC em Portugal

Razdes da Discriminagao
positiva

Argumentos de natureza Argumentos de indole
juridico-constitucional economica e social

Fonte: Adaptado de Santos et al. (2016b)

Estas instituicdes usufruem de medidas fiscais de apoio e estimulo as suas atividades por
parte dos poderes publicos. Santos et al. (2016a) refere que as razBes pelas quais existem

estas medidas sdo de duas naturezas:

e Juridico-constitucional — “(...) discriminagdo positiva consignada na CRP no que
se refere ao tratamento diferenciado de que estas entidades devem ser titulares
quando comparadas com as restantes instituicdes de natureza privada, de fim

egoistico ou lucrativo, ainda que legitimos™ (Santos et al., 2016a, p.15);
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o Indole econémica e social — “(...) baseados em razbes de eficiéncia e eficacia
organizativa em muito derivadas do seu caracter descentralizado e de proximidade
dos problemas das populacdes, bem como de coeséo e estabilidade social, ao
potenciarem as sinergias do voluntariado e do altruismo dos cidaddos” (Santos et
al., 20164, p.15)

A nivel fiscal, as medidas de apoio e incentivo demonstram e executam a discriminizacao
positiva. Discriminacdo essa concedida pelo legislador constitucional as instituices e
iniciativas da sociedade civil que colaboram com o Estado na area social, tanto na satisfacdo
de necessidades como de interesses de caracter geral e comunitario.

Em sede de Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Coletivas (IRC), as IPSS estdo sujeitas
a este imposto de uma forma geral, por forca do disposto no n.° 1, do art.° 2.%, do Cédigo de
IRC (CIRC), embora beneficiem de isen¢des pelo facto dos seus fins serem de natureza ndo
lucrativa e por ndo exercerem a titulo principal atividades empresariais, respeitando sempre

os diversos condicionalismos e obrigacdes (art.° 10.°, do CIRC).

Em relacdo ao Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVVA), tal como descrito no art.° 1.°, do
cddigo do IVA (CIVA), o mesmo incide sobre as transmissdes de bens e as prestacdes de

servicos realizadas em territorio nacional, a titulo oneroso (incidéncia objetiva).

Este imposto ndo compreende isengdes de carater pessoal. De tal forma que o CIVA define
como sujeito passivo deste imposto todas as pessoas singulares ou coletivas que exercem, a
titulo habitual ou ocasional, uma atividade econémica, isto é, qualquer atividade de
producdo, comércio ou de prestacdo de servicos (art.° 2.%, n.° 1, alinea a), do CIVA). Assim,
todas as IPSS estdo sujeitas a imposto e obrigadas ao cumprimento das disposicdes presentes
no CIVA. Porém, grande parte das atividades desenvolvidas por estas instituicoes, devido a
sua natureza social, beneficiam de uma isencdo incompleta (art.° 9.°, alineas 6) e 7), do
CIVA), quer isto dizer, ndo ha liquidacao de imposto nas transmissdes de bens ou prestacdes
de servicos efetuados, mas nos casos em que suportaram o imposto para a realizacdo dessas

mesmas atividades podem deduzi-lo.

O Imposto de Selo (IS), conforme art.® 1.°, do codigo do IS (CIS), “(...) incide sobre todos
0s atos, contratos, documentos, titulos, papéis e outros factos ou situagdes juridicas previstas

na Tabela Geral (...)” anexa ao respetivo cddigo (incidéncia objetiva). Este imposto incide

54



Implementagéo de um SCI numa ESNL

também sobre as transmissfes gratuitas de bens. As IPSS ndo sdo sujeitos passivos do
imposto (incidéncia subjetiva), uma vez que ndo se enquadram entidades enumeradas no
art.? 2., do CIS. No que diz respeito as isencGes subjetivas deste imposto, as IPSS
encontram-se abrangidas pelas mesmas ao abrigo do art.° 6.2, alinea d), do CIS. As alineas
c) ed), do n°1, do art.° 1.°, do CIS conferem isencéo as IPSS, nas transmissdes gratuitas dos
donativos efetuados nos termos da Lei do Mecenato e dos bens ou valores concedidos, néo

enumerados nas alineas anteriores, até ao montante de 500€, consoante 0S usos sociais.

No que diz respeito a tributacdo patrimonial — Imposto Municipal sobre Imdveis (IMI) e
Imposto Municipal sobre as Transmissfes Onerosas de Iméveis (IMT) — e de veiculos —
Imposto Sobre Veiculos (ISV) e Imposto Unico de Circulagdo (IUC) — existem disposicdes
com o intuito de reduzir os encargos que séo indispensaveis ao desenvolvimento das diversas
atividades (imoveis, veiculos, entre outros) e potenciar 0s recursos que estdo ao dispor das

entidades em analise (herangas e transmissdes).

O IMl, tal como refere o art.° 1.°, n.° 1, do cddigo do IMI (CIMI), “(...) incide sobre o valor
patrimonial tributario dos predios rusticos e urbanos situados no territorio portugués (..)”.
Acontece que as IPSS estdo sujeitas a beneficios fiscais relativos a bens imoveis, embora,
no que diz respeito IMI, 0 mesmo n&do consta no CIMI mas sim no Estatuto dos Beneficios
Fiscais (EBF). Assim, estas entidades estao isentas de IMI quando os seus prédios ou parte
dos mesmos se destinam diretamente a realizacdo dos seus fins (art.° 44.°, n.° 1, alinea f), do
EBF).

O IMT, no que diz respeito a incidéncia objetiva, “(...) incide sobre as transmissdes, a titulo
oneroso, do direito de propriedade ou de figuras parcelares desse direito, sobre bens imdveis
situados no territério nacional.”, segundo o art.° 2.°, n.° 1, do codigo do IMT (CIMT). As
IPSS estdo isentas deste imposto, ao abrigo do art.? 6.°, alinea e), do CIMT, quanto aos bens
destinados, direta e imediatamente, a realizacdo dos seus fins estatutarios. Por norma, esta
isencao nao é atribuida de forma automatica, uma vez que é necessario que o0s interessados
apresentem requerimento antes do ato ou contrato originario da transmissdo, junto dos
servicos competentes para tal decisdo, de forma a existir um reconhecimento prévio. Este
beneficio é de reconhecimento automatico para as IPSS aquando das aquisi¢Ges realizadas

para a realizacdo dos seus fins estatuérios (art.° 10.°, n.° 8, alinea a), do CIMT).
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Estdo sujeitos a ISV (incidéncia objetiva) os automoveis ligeiros de passageiros, mistos e de
mercadorias, motociclos, triciclos e quadriciclos, nos termos do art.® 2.°, do cddigo do ISV
(CISV). De acordo com o art.° 3. do CISV as IPSS nédo sdo sujeitos passivos de ISV
(incidéncia subjetiva). Segundo o art.° 52.°, do CISV, os veiculos das IPSS estdo isentas
deste imposto quando utilizados para o transporte coletivo dos utentes, com lotagdo até nove
lugares, incluindo o condutor, adquiridos em estado novo, com o destino ao transporte para
atividades de interesse publico e que mostrem ser adequados a sua natureza e finalidade.

O IUC incide sobre os veiculos das categorias de A a G, que se encontram matriculados ou
registados em Portugal (incidéncia objetiva), de acordo com o art.° 2.°, do céddigo do IUC
(CIUC). Sido sujeitos passivos deste imposto “(...) as pessoas singulares ou coletivas, de
direito publico ou privado, em nome das quais se encontre registada a propriedade dos
veiculos” (art.? 3., n.° 1, do CIUC). As IPSS estéo isentas de IUC ao abrigo do art.° 5., do
CIUC, mediante despacho do Diretor-Geral dos Impostos apds as partes interessadas

apresentarem requerimento devidamente documentado.

As IPSS tém um tratamento diferencial no que diz respeito a Taxa Social Unica (TSU). O
Caodigo dos Regimes Contributivos do Sistema Previdencial de Seguranca Social (Lei n.°
110/2009, de 16 de setembro) prevé no art.° 110.° uma reducdo da taxa contributiva global
para as entidades empregadoras sem fins lucrativos, estando expressamente identificado esse
beneficio para as IPSS, no art. 111.° desse mesmo diploma. Desta forma, a TSU relativa aos
trabalhadores destas instituicGes é de 22,3% (reducdo de 1,45%) ao encargo da entidade
empregadora e de 11% ao encargo do trabalhador (art.° 112.°, do Cdédigo dos Regimes

Contributivos do Sistema Previdencial de Seguranca Social).

Tendo em conta o interesse social e publico do mecenato, o Estado dispGe-se a apoiar e

incentivar a¢6es voluntarias e sem interesses associados como intuito de

(...) evitar "penalizag¢des fiscais" ndo-justificadas dado que, na auséncia de
disposicoes fiscais especificas, nomeadamente nas situacdes de "mecenato de
empresa”, as normas contabilisticas e as regras tributarias aplicaveis, obrigam
a que esses dispéndios sejam considerados "estranhos" e ndo indispensaveis
a obtencdo dos rendimentos, pelo que ndo aceites fiscalmente como encargos
dedutiveis. (Santos et al., 2016a, p. 164)

56



Implementagéo de um SCI numa ESNL

O Estado propde-se ainda a “(...) incentivar a difusdo e pratica do mecenato na sociedade,
procurando-se que a reducdo de impostos associada a tais actos tenha um "efeito-

demonstragao" positivo e generalizador junto dos cidadaos” (Santos et al., 2016a, p. 164).

O EBF preveé no art.° 62.° e art.° 63.° que 0s donativos entregues a estas instituicdes tenham
deducdo para efeitos da determinacgdo do lucro tributavel das empresas e deducdes a coleta
do imposto sobre o rendimento das pessoas singulares, respetivamente. Estes beneficios
pretendem a canalizag&o de um maior volume de donativos de natureza financeira e outros
meios que sdo essenciais para a continuidade do desenvolvimento e eficacia no alcance dos

seus objetivos e necessidades.

4. Enguadramento contabilistico

O legislador nacional refere, através do Decreto-Lei n.° 36-A/2011, de 9 de marco que:

A criacdo de regras contabilisticas proprias aplicaveis as ESNL justifica-se
por duas razdes essenciais. Desde logo, em razdo da disseminacdo que estas
entidades tém vindo a conhecer e do importante papel e peso que
desempenham na economia, que justifica que se reforcem as exigéncias de
transparéncia relativamente as actividades que realizam e aos recursos que
utilizam, nomeadamente através da obrigacdo de prestarem informacgéo
fidedigna sobre a gestdo dos recursos que Ihes séo confiados, bem como sobre
os resultados alcancados no desenvolvimento das suas actividades.
Seguidamente, porque as entidades que integram o sector ndo lucrativo
respondem a finalidades de interesse geral que transcendem a actividade

produtiva e a venda de produtos ou prestacdo de servicos. (p. 1344-(2))

O Decreto-Lei acima referido aprova o regime da normalizacdo contabilistica para as ESNL
e revoga, ainda, os planos de contas setoriais, a saber: o Plano de Contas das IPSS (aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 78/89, de 3 de mar¢o); o Plano de Contas das AssociacGes Mutualistas
(aprovado pelo Decreto-Lei n.° 295/95, de 17 de novembro); e o Plano Oficial de Contas
para FederacOes Desportivas, Associacdes e Agrupamentos de Clubes (aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 74/98, de 27 de marcgo).
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O ponto 2.2 do Anexo Il ao Decreto-Lei n.° 36-A/2011, de 9 de marco (a que se refere o n.°
2 do art.° 1.9, as ESNL possuem trés caracteristicas basicas distintas das entidades com
finalidades lucrativas:

a) “O seu financiamento pode resultar do seu proprio patrimoénio ou de recursos
atribuidos por pessoas singulares ou colectivas. Em caso algum o0s recursos
atribuidos estdo sujeitos ou condicionados a contraprestacbes derivadas da
obtencéo de beneficios por parte da entidade;” (p. 1344-(9))

b) “Respondem a finalidades de interesse geral que transcendem a actividade
produtiva e a venda de produtos ou prestacdo de servicos, 0 que se traduz numa
interpretacdo ndo econdémica do conceito «beneficion»;” (p. 1344-(9))

c) “Auséncia de titulos de propriedade-controlo que possam ser comprados, cedidos,
trocados ou de que se espere algum tipo de contraprestagdo econdémica no caso de

a entidade cessar as suas actividades e ser objecto de liquidagdo.” (p. 1344-(9))

O Auviso n.° 8259/2015 instituiu a “Norma Contabilistica e de Relato Financeiro para
Entidades do Setor nao Lucrativo do Sistema de Normalizagdo Contabilistica”
(NCRFESNL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 158/2009, de 13 de julho, posteriormente
alterado pelo Decreto-Lei n.° 98/2015, de 2 de junho.

A NCRFESNL tem como objetivo determinar os principais aspetos de reconhecimento e
mensuracdo, com as devidas adaptacdes no que diz respeito a realidade destas entidades. No
ambito desta norma, a mesma deve ser aplicada pelas entidades que obedegam aos requisitos
exigidos sobre ESNL, desde que ndo optem por aplicar o conjunto das Normas
Contabilisticas e de Relato Financeiro, compreendidas no Sistema de Normalizacao

Contabilistica, com as indispensaveis adaptacdes.

O art.? 11.°, do Decreto-Lei n.° 36-A/2011, de 9 de marco define que as entidades que se
encontram sujeitas ao regime aplicavel as ESNL estdo obrigadas a elaboracdo das
demonstracdes financeiras (DF), nomeadamente, um Balanco, a Demonstracdo de
Resultados por Natureza (adicionalmente pode ser apresentada por Funcdes), a
Demonstracdo dos Fluxos de Caixa e um Anexo. Pode ser, ainda, apresentada uma
Demonstracdo de Alteragdes nos Fundos Patrimoniais, tanto por op¢do, como por exigéncia
das entidades publicas financiadoras. A Portaria n.° 220/2015, de 24 de julho, aprova o0s

diversos modelos de DF que devem ser apresentadas pelas entidades que apliguem a
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NCRFESNL, sendo que a Portaria n.° 218/2015, de 23 de julho, aprova o Cddigo de Contas,

o0 qual incorpora contas especificas dirigidas as ESNL.

Define o Decreto-Lei n.° 36-A/2011, de 9 de marco, art.° 10.° que ndo estdo sujeitas a
NCRFESNL as entidades que apresentem vendas e outros rendimentos ndo superiores a
150.000€ em nenhum dos dois periodos econdmicos anteriores, exceto nos casos em que
integram o perimetro de consolidacdo de uma entidade que apresente DF consolidadas ou
nos casos em que estas estejam obrigadas a apresentacdo de qualquer das DF inumeradas no
n.° 1 do artigo 11.°, por disposicdo legal ou estatutaria ou por exigéncia das entidades

publicas financiadoras.

O art.° 12.° do Decreto-Lei n.° 36-A/2011, de 9 de marco refere que as IPSS estdo sujeitas
a Certificacdo Legal das Contas as demonstracdes financeiras que ultrapassem os limites
mencionados no art.° 262.°, do Codigo das Sociedades Comerciais, aprovado pelo Decreto-
Lei n.° 262/86, de 2 de setembro, multiplicados por um fator de 1,70:

a) Total de balango — 2.550.000€;
b) Total de vendas liquidas e outros proveitos —5.100.000€;

c) Numero médio de trabalhadores empregados durante o exercicio economico — 85.

5. O controlo interno e as Instituicdes Particulares de Solidariedade Social

O crescimento do setor terciario originou uma grande exposicdo das ESNL. Desta forma, as
necessidades de informacdo, particularmente, sobre a sua situacdo financeira e o seu
desempenho, aumentaram também. Os stakeholders destas entidades passaram a exigir uma
maior transparéncia e credibilidade no relato financeiro, devido ao interesse que as mesmas

tém para a sociedade (Magalhaes, 2012).

Um SCI eficiéncia e eficaz é de extrema importancia para o alcance dos objetivos
estabelecidos com o0 menor gasto possivel de recursos. O SCI é também importante no que
diz respeito a informacdo produzida pelas instituicbes para posterior divulgacdo aos seus

stakeholders, transmitindo uma maior confianca da mesma.

De acordo com Petrovis, Shakespeare e Shih (2011), o Cl ndo € um assunto novo para as

ESNL. Contudo, uma fraqueza verificada no SCI podera provocar consequéncias negativas
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no que diz respeito ao apoio do Estado a estas entidades. Por outro lado, o facto de existir
uma maior divulgacdo das informacdes originar um maior nimero de doacdes por parte de

fundacdes, empresas, particulares, entre outros.

Muitas das vezes néo se encontra um SCI implementado nas IPSS e em outras ESNL devido

a sua dimensao, ao custo-beneficio e a falta de recursos tanto financeiros como humanos.
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Parte Il — Estudo de caso

Capitulo 1 — Avaliacédo do Sistema de Controlo Interno

1. Apresentacdo da instituicao

A Associacdo de Apoio Social em estudo, adiante designada por Associagédo, tem sede numa
das cidades da sub-regido do Médio Tejo e foi fundada na década de 90.

Os associados da instituicdo sdo pessoas singulares ou coletivas que se propdem a contribuir

para a realizacdo dos seus fins atraves do pagamento de quotas e/ou prestacéo de servigos.

A Associagao tem como missao prestar os demais servicos de saude, higiene e alimentagéo

de forma a possibilitar o prolongamento, o bem-estar e a qualidade de vida dos seus utentes.

A visdo da Associacdo em estudo passa por ser uma IPSS de referéncia, reconhecida na area

pela sua intervencdo qualificada, com impacto positivo ha comunidade.

E promovido e desenvolvido, pela Associacdo, o respeito pela pessoa humana, tendo em
conta a natureza unitaria da pessoa humana e o respeito pela sua dignidade. Os valores da
Associacdo sdo 0s principios condutores da instituicdo, os quais estdo presentes em todas as
atividades que sdo desenvolvidas: respeito, dignidade, afetividade, solidariedade, dedicagéo

e responsabilidade.

A Associagdo tem como objetivos principais o Apoio a ldosos: a Estrutura Residencial Para
Pessoas Idosas (ERPI), o Servico de Apoio Domiciliario (SAD) e o Centro de Dia (CD).
Tem como objetivos secundarios: o Refeitorio/Cantina Social e o Centro de Atividades e

Tempos Livres para Criancas e Jovens.

Para a realizacdo dos objetivos acima mencionados, a associacdo possui trés atividades
principais — lar para idosos, CD para idosos e SAD — e duas atividades instrumentais —
criacdo de um espago para atividades de tempos livres para apoio a criangas e jovens e
desenvolver/concessionar atividades de natureza lucrativa, cujos lucros tém como destino

exclusivo o financiamento dos fins estatuarios.
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A 31 de julho de 2017, a institui¢cdo contava com 69 utentes, dos quais 33 usufruiam do lar,

19 desfrutavam dos SAD e 17 eram utilizadores do CD.

O patriménio da associacdo é composto por bens concedidos pelos seus associados
fundadores, pelos bens ou equipamentos doados por entidades publicas e privadas e pelos

bens e valores adquiridos pela mesma.

As principais receitas da instituicdo sdo, por ordem de relevancia, provenientes de:
rendimentos dos servicos prestados e produtos vendidos; subsidios do Estado ou de
organismo oficias e fundos provenientes de candidaturas, a projetos financiados por
organismos oficiais, nacionais ou internacionais, ou por outras entidades ou instituicdes;
lucros gerados pelas suas atividades secundarias, que reverterdo exclusivamente a
financiarem os fins estatuarios; quotizagdes (mensais) e contribuicbes complementares
pagas pelos seus associados; rendimentos dos bens e capitais proprios; doagoes, legados e

herangas e respetivos rendimentos; e donativos de festas ou subscricgoes.

A sustentabilidade financeira da Associacdo estad assegurada pelas mensalidades dos seus
utentes e pelos acordos de cooperacdo com a SS, que tém como objetivo a comparticipacdo
financeira, de forma mensal, pelo desenvolvimento das atividades da instituicdo, com o
destino de subsidiar as despesas correntes de funcionamento dos equipamentos ou servigos.

Estas acdes de apoio estdo protocoladas para: CD, SAD, ERPI e Cantinas Sociais.

A Associacdo mantém ainda parcerias formais e informais com outras instituicdes da

comunidade, como € o caso da Junta de Freguesia e o Centro Escolar do local da sua sede.

As atividades desenvolvidas pela Associacdo vao ao encontro daquilo a que se comprometeu

a realizar no seu Estatuto e nos Planos de Atividade definidos anualmente pela Dire¢éo.

A instituicdo adotou a implementacdo do software de gestdo F3M, que contem carateristicas

especificas destinadas ao setor social.
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Figura 23: Organograma da Associacao de Apoio Social em estudo

Assembleia Geral

Conselho Fiscal

Direcéo

Departamento Departamento Diretoria
Administrativo Técnica

Departamento Satde

Fonte: Informag&o interna da Associagéo

Os oOrgaos sociais da associacdo sdo compostos pela Assembleia Geral (composta pelo
Presidente da Assembleia Geral e por dois secretarios da Assembleia Geral), pela Direcao
(integrada pelo Presidente da Direcdo, Vice-Presidente da Direcdo, Secretario da Direcgéo,
Tesoureiro, Vogal da Direcdo e cinco suplentes da Direcdo) e pelo Conselho Fiscal
(constituida pelo Presidente do Conselho Fiscal, dois Vogais do Conselho Fiscal e trés
Suplentes do Conselho Fiscal). A Associacdo € composta por trés departamentos:

Administrativo, Diretoria Técnica e Salde.

O departamento Administrativo possui as seguintes divisdes: Tesouraria, Recursos
Humanos, Compras e Imobilizado. Atualmente, o responsavel pelo departamento
Administrativo é quem realiza grande parte das tarefas das divisdes deste departamento, com

0 apoio de outro colaborador, o técnico administrativo.

O departamento de Diretoria Técnica tem como divisées: CD, SAD, ERPI, cozinha e

animacao social.
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No que diz respeito ao departamento de Satde o mesmo segmenta-se em divisdo Médica e

de Enfermagem.
Os servicos de contabilidade sdo desenvolvidos e prestados externamente a Associagao.

A 31 de julho de 2017, faziam parte da equipa de trabalho da Associagdo trinta e um
colaboradores, sendo: dois administrativos, uma diretora técnica, nove auxiliares de servicos
gerais, dez ajudantes de acdo de direcdo, duas cozinheiras, uma ajudante de cozinha, uma
animadora. Para além destes elementos, a Associa¢do tem um médico e quatro enfermeiros

em regime de avenca.

2. Enquadramento juridico e setorial da instituicéo

A associagdo em estudo € uma IPSS, de natureza associativa, sem fins lucrativos, constituida
por iniciativa de particulares. A area de atuacdo da Associacdo centra-se na protecdo dos

cidaddos na velhice e invalidez, prevista no art.° 1.°, n.° 1, alinea d), do EIPSS.

Esta instituicdo reveste a forma de Associacdo de Solidariedade Social, que se enquadra no

art.2.%, n% 1, do EIPSS, registada na SS no inicio do século XXI.

Os acordos de cooperacdo celebrados entre a Associacdo e o Centro Distrital da SS de

Santarém tém por base os requisitos definidos no Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho.
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Gréfico 3: Dispersdo das IPSS pelos distritos de Portugal Continental (fim de junho)
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Fonte: Elaboracéao prépria com base em DGSS (2017)
De acordo com dados disponibilizados pela DGSS a data de 4 de julho de 2017, referente a
junho do presente ano, o distrito de Santarém contava com 272 IPSS.

Gréfico 4: Disperséo das IPSS pelas sub-regides do Centro (fim de junho)

N. de IPSS
200
149
150 -
100 -
50 1
0 B S b —~
g o o > ¢ @ > > Dub-regioes
90{\ o‘&% \55& 40"% & \o&@\ & $°é & @5 @.% do Centro
q’x&'\“‘ 0@ Q»(bo' (&9 &6 . &(} & e < S . &z}
& & N NP

Fonte: Elaboragéo prépria com base em DGSS (2017)

Das 1.615 IPSS na regido Centro 149 dizem respeito ao Médio Tejo.
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3. Levantamento das medidas de controlo interno

Numa fase inicial da avaliagdo do CI foi averiguado o funcionamento e a eficiéncia na
prevencdo e detecdo de distor¢cbes materiais dos controlos implementados na associagdo
(compreensdo do CI). Nesta mesma fase, foi discutido com a Dire¢cdo da Associa¢do quais
as areas que considerava mais preocupantes. Apds de uma avaliacdo preliminar ao Cl e de
um debate com a Direcéo, foram determinadas como areas-chave na avaliagdo do Cl as
seguintes areas operacionais: area financeira, area de compras, area de inventarios e area de

gestao de pessoal.

Apos identificadas, primariamente, as rdbricas mais significativas das demonstracdes
financeiras (as que apresentam um risco inerente mais elevado) e posteriormente as
assercfes mais relevantes (onde podem existir o risco de distor¢cdes materiais), foram
realizados os testes de walkthrough, através de entrevistas (sob a forma de questionarios),
observacOes e analise documental. Estes testes permitiram a elaboracdo da narrativa que
sumariam os procedimentos e politicas de CI implementados na instituicdo, para cada uma

das areas operacionais acima referidas.

3.1. Area financeira

A érea financeira € uma area de elevada importancia para a Associacdo uma vez que se
relaciona com 0s seus recursos monetarios. Esta area apresenta um elevado risco inerente a
erros e fraudes, ndo sé por apresentar um grande nimero de transacGes, as quais poderdo
originar inimeros erros e a eventual duplicacdo de pagamentos, mas também pelo facto deste
tipo de ativos poder despertar algum sentimento de cobica, suscitando manipulacgdes, desvios

e usos indevidos.

A Associacdo dispde nas suas instalagdes um cofre, em local resguardado, onde apenas tém

acesso a Direcdo e o responsavel de Tesouraria.

Além da area financeira ter a responsabilidade da guarda de valores, tem também ao seu
encargo processar 0s pagamentos associados a sua atividade corrente, bem como 0s

recebimentos dos utentes.
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A Associacdo trabalha com apenas uma instituicdo bancéria, onde possui trés contas
bancérias que se encontram autorizadas pela Dire¢do e estdo em seu nome. Duas das trés
contas tém como propdsito da rececdo de apoios do Fundo Social Europeu, enquanto uma
terceira se destina aos pagamentos e recebimentos decorrentes do desenvolvimento da sua
atividade. Desta forma, foi possivel constatar que ndo existe uma conta bancaria para cada
uma das suas valéncias. Apenas a Direcao e o responsavel de Tesouraria tém acesso as contas

bancarias.

As transaces financeiras sdo realizadas, maioritariamente, via homebanking. O responsavel
de Tesouraria dispde apenas dos poderes de consulta e introducdo de dados nesta plataforma
online. O Presidente da Direcdo, o Vice-Presidente da Direcdo e o Tesoureiro da Diregédo
possuem, para além destas duas faculdades, ainda poderes de autorizacdo de pagamento e
cobranga. Para as operaces bancarias sdo necessarias duas das trés assinaturas destes

elementos da Direcéo.

A insercédo dos dados no homebanking para a realizacao transagdes bancérias ¢é efetuada pelo
responsavel de Tesouraria. Diariamente, este mesmo responsavel, confirma as transacdes e
os saldos bancarios através da plataforma online do banco, os quais séo alvo de registo no

moddulo de Tesouraria do software F3M.

O responsavel de Tesouraria é ainda responsavel pela guarda de valores e, por conseguinte,
ndo existe a segregacdo destas duas funcdes, devido ao limitado nimero de funcionarios na
instituicdo. O “Caixa” para além de ter a responsabilidade das cobrancas e de efetuar os
depdsitos nos bancos, é ainda responsavel pelo manuseamento e guarda de valores e
numerario, embora ndo receba qualquer “Abono para falhas”, nem esteja coberto por

qualguer seguro contra riscos de roubo.

Na Associacdo existe a segregacdo de funcBes no que diz respeito ao manuseamento de
valores (divisdo de Tesouraria) e aos registos contabilisticos desses mesmos valores
(Gabinete de Contabilidade).

Parte dos langcamentos contabilisticos sdo efetuados de forma automatica, quando registadas
transacOes nos diversos modulos do software F3M que estdo disponiveis nas instalagdes da
Associacdo, havendo uma ligagdo contabilistica entre os diversos modulos do software de

gestdo disponiveis na Associagdo e no Gabinete de Contabilidade. O contabilista certificado
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externo a instituicdo, faz a verificacdo dos lancamentos automaticos e efetua, ainda, 0s

lancamentos manuais, fora das instalagdes da Associacao.

Contudo, sdo realizados os registos das faturas dos fornecedores no modulo de Tesouraria
do software F3M.

Os documentos de suporte contabilistico sdo entregues ao Gabinete de Contabilidade até ao
dia 15 do segundo més subsequente, devidamente conferidos e aprovados, de forma a
assegurar que os registos sejam efetuados no periodo a que dizem respeito. Estes
documentos, quando sdo entregues para realizacdo dos langamentos contabilisticos, ja se

encontram liquidados.

As pastas de arquivo dos documentos referentes a contabilidade da Associagcdo encontram-
se guardadas em local externo a Associacdo (Gabinete de Contabilidade).

As demonstracGes financeiras da Associacdo sao elaboradas de acordo com as normas que
integram a NCRFESNL.

As transacdes cotidianas de natureza financeira, sdo registadas, diariamente, no modulo de
Tesouraria do software F3M, pelas quantias devidas. Estes lancamentos de Tesouraria séo
posteriormente confirmados, quanto a sua totalidade e exatiddo em termos de valor. Apenas
tém acesso total ao modulo de Tesouraria 0 responsavel de Tesouraria, 0 técnico
administrativo e a Direcdo. O técnico administrativo tem acesso parcial a este modulo, de

forma a desenvolver as suas tarefas, mais a frente indicadas.

A execucdo das reconciliacbes bancarias é da exclusiva responsabilidade do Gabinete de
Contabilidade.

3.1.1. Pagamentos

Na Associacdo 0s pagamentos sdo processados por meio de transferéncia bancaria, débito
direto e em numerario. A Associacdo ndo dispde de quaisquer cartbes de débito ou crédito

associados as suas contas bancarias.

Os pagamentos séo todos processados com base em faturas originais, juntamente com a

documentacéo de suporte aplicavel, apos terem sido prévia e devidamente aprovados.
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Quando realizados os pagamentos das faturas, séo efetuadas anotagdes nos seus documentos

de suporte, a fim de evitar duplicacdo dos mesmos.

3.1.1.1.Transferéncias bancéarias

Na sua grande maioria, a Associacdo efetua os pagamentos a terceiros (fornecedores,
colaboradores, entre outros) através do Banco, recorrendo as transferéncias bancéria, por via

do sistema online da instituicdo bancéria (homebanking).

A introducdo dos dados no homebanking para pagamento aos fornecedores é realizada
através de um ficheiro gerado no médulo de Tesouraria, do qual constam os nimeros das
faturas e os respetivos montantes. A informacéo que consta deste ficheiro é confirmada pelo
responsavel de Tesouraria antes da sua insercdo na plataforma online do Banco,
confrontando o extrato de conta do fornecedor disponivel no médulo de Tesouraria e 0s

documentos fisicos que ainda se encontram para liquidagéo.

As transferéncias bancérias a favor dos fornecedores séo realizadas ao dia 14 de cada més
(com excecéo dos casos em gue coincida com dias de fins de semana ou feriados), de forma
aos valores se encontrarem disponiveis nas suas contas bancarias no 15.° dia do més. As
faturas que deem entrada nos Servicos Administrativos da Associacao até ao Gltimo dia Gtil

de determinado més sdo liquidadas a 14 do més seguinte.

Os pagamentos dos vencimentos sao realizados no penultimo dia util do més com o intuito
dos colaboradores poderem usufruir dos mesmos no ultimo dia Gtil desse mesmo més. A
introducdo dos dados no homebanking para pagamento dos salérios €, também, realizada
através de um ficheiro emitido no mddulo de Tesouraria do software F3M, onde s&o
previamente conferidos os valores para pagamento com os vencimentos contratualizados

para cada colaborador e o respetivo nimero de dias de trabalho efetivo e de faltas.

Através do sistema de homebanking é possivel realizar um conjunto de opera¢des bancarias
e de consultar as diversas informacdes financeiras pela internet, sem serem necessarias
deslocacGes ao Banco. Este sistema é um meio de pagamento seguro e, devido a sua
facilidade de acesso, flexibilidade de horarios e comodidade, simplifica as agdes de

autorizacao.
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As autorizagdes das operagdes sdo realizadas por dois dos seguintes trés elementos da

Diregdo: Presidente, Vice-Presidente e Tesoureiro.

3.1.1.2.Débitos diretos

Os pagamentos realizados através de débito direto dizem respeito a liquidacdo das despesas

de eletricidade, 4gua, comunicacGes e via verde.

A autorizacdo de débito direto é concedida por dois dos trés elementos da Dire¢do com tais
poderes, num formulario especifico do fornecedor para esse efeito.

Os valores pagos referentes a débitos diretos séo alvo de controlo e de confirmacéo pelas

respetivas faturas.

3.1.1.3.Cheques

Atualmente a Associacdo ndo efetua pagamentos por meio de cheques, apenas em €asos
meramente excecionais. Contudo, a instituicdo tem em sua posse um livro de cheques que

se encontra guardado em local seguro e apropriado (cofre).

Todavia, é bastante pertinente realizar uma abordagem aos procedimentos atualmente em
vigor, uma vez em situacdes futuras poderd haver a necessidade de serem efetuados

pagamentos por este meio.

Aguando a emissdo de um cheque é efetuado o seu registo no médulo de Tesouraria do
software de gestéo e, posteriormente, sdo feitas duas fotocdpias do mesmo, onde uma fica
na Associacdo e a outra é entregue ao Gabinete de Contabilidade anexo ao documento que

originou a sua emissdo.

Em cada cheque séo necessarias assinaturas dois dos elementos da Dire¢do com poderes para
tal. Os cheques s6 sdo assinados na presenca dos respetivos documentos de suporte,
previamente conferidos, ndo existindo cheques assinados em branco, mesmo por questdes

de reserva. Nao sdo emitidos cheques ao portador.
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Os cheques que sejam anulados sdo registados, inutilizados e feita fotocOpia. Apos este
procedimento sdo entregues ao banco para serem devidamente anulados pela instituicdo

bancaria.

3.1.1.4.Numerério

Os pagamentos em numerario sdo efetuados para pequenas despesas diarias, de montantes
pouco significativos (até um valor maximo de 100€), tais como, combustivel, selos de
correio, despesas de supermercado urgentes, entre outras. A realizacdo deste tipo de despesas
é do conhecimento e da aprovacgéo antecipada da Direcéo.

As faturas referentes a estas despesas sdo registadas no modulo de Tesouraria do software
de gestdo e sdo posteriormente entregues ao Gabinete de Contabilidade, junto com uma via

da “Folha de Caixa” proveniente deste mesmo software.

Todavia, a Associacdo realiza pagamentos em numerario com quantias recebidas. Esta
situacdo deve-se ao facto de ndo ter implementado um sistema de “Fundo Fixo de Caixa”,
bem como nao ter definido que as quantias recebidas séo objeto de depdsito integral na conta

bancéria.

Face as provas recolhidas, foi possivel constatar, que nao séo realizadas contagens periddicas

a “Caixa”.

A “Caixa” encontra-se guardada em cofre, estando o seu acesso limitado. A mesma so €
manuseada somente quando é necessario processar algum pagamento ou quando é efetuado

um recebimento.

Embora a Associagdo ndo disponha do sistema de “Fundo Fixo de Caixa”, € de todo

conveniente abordar como 0 mesmo funciona, para uma futura implementacéo.

O “Fundo Fixo de Caixa” ¢ um sistema de controlo de caixa que tem por objetivo fazer face,
exclusivamente, ao pagamento de pequenas despesas do dia-a-dia, que ndo justificam a
realizacdo de transferéncias bancéarias, a emissdo de cheques ou outro meio de pagamento
mais burocratico, demorado e dispendioso. Este fundo é constituido por um montante fixo
em numerario, colocado a disposicdo do responsavel de “Caixa”, por determinado periodo

de tempo, suficiente para responder as necessidades diarias de reduzido valor, como é o caso
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de despesas de correio, fotocOpias, autenticacdes, entre outras. Este periodo pode ser

semanal, quinzenal ou mensal, sendo aconselhavel que ndo ultrapasse um més.

O sistema de “Fundo Fixo de Caixa” ¢ diferente da “Caixa de Recebimentos”. Este ultimo
sistema diz respeito aos recebimentos em cheque e em numerario, que deverdo ser
integralmente depositados, diariamente, em bancos. Ja o “Fundo Fixo de Caixa” faz parte

integrante do “Caixa”, relacionando-se com 0s pagamentos realizados em numerario.

Deve ser definido o valor maximo do “Fundo Fixo de Caixa” e o montante limite de despesa

pago por este fundo.

Quando o valor do fundo estiver proximo de se esgotar o mesmo deve ser reforgado. Para
tal deve ser emitido um cheque em nome do responsavel de “Caixa”, que deve ser
posteriormente levantado pelo préprio. A quantia do reforgo devera ser a diferenca entre o
valor maximo do fundo e o montante que ainda dispde em numerario. Este procedimento
evidéncia que determinado montante se encontra a guarda e a responsabilidade deste

colaborador.

Independentemente do valor que consta no “Fundo Fixo de Caixa”, o mesmo deve ser

reposto no ultimo dia Util do més.

A movimentacdo deste fundo deve ser justificada pela documentacdo de suporte das
despesas, devidamente autorizada. O responsavel pelo “Caixa” deve proceder ao registo de
tais despesas na “Folha de Caixa”, anexando toda a documentacgdo de suporte. Esta folha
deve ser posteriormente assinada pelo responsavel de “Caixa” e pelo Tesoureiro e emitido

um exemplar para a contabilidade com os originais das faturas em anexo.

Devem ser realizadas contagens periddicas a este fundo, onde o somatério do numerario
existente com os valores dos documentos pagos tera de ser, impreterivelmente, igual ao

limite estabelecido.

Este sistema diminui o risco inerente a existéncia de grandes quantias em numerario.
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3.1.2. Recebimentos

A Associacdo tem como fontes de entrada de dinheiro transferéncias bancérias, multibanco,
débitos diretos, cheques e humerario.

S&o processadas diariamente entradas de dinheiro dos utentes, sendo que nenhum dos
colaboradores de outros departamentos tem acesso a essas entradas, a excecao da Dire¢do e
da Tesouraria. As entradas em valores sdo aceites apenas em mao, ndo existindo quaisquer
quantias recebidas via correio. Estas entradas sdo guardadas em lugar seguro e apropriado

(cofre).

O responsavel de Tesouraria analisa os valores por receber das mensalidades dos utentes

atraves das respetivas contas correntes de Tesouraria.

Em termos contabilisticos é possivel determinar os montantes recebidos por cada uma das

valéncias a nivel contabilistico. A nivel bancario e de “Caixa” o mesmo nio acontece.

A cobranca das mensalidades dos utentes é realizada pelo técnico administrativo. Nos casos
de recebimentos por cheque ou numerario este técnico retém os valores, 0os quais sdo
entregues ao responsavel de Tesouraria em dois momentos do dia: antes de almogo e ao fim
do dia. Deste modo, existe a segregacdo entre as funcdes de cobranca das mensalidades dos

utentes e de depdsitos nas contas bancérias, que é efetuado pelo responsavel de Tesouraria.

As importancias recebidas em cheque e em numerario pela Associacao séo alvo de depdsito
bancario apenas uma vez por més. Este procedimento tem a aprovacéo da Direcdo, uma vez
gue 0s montantes recebidos por este meio residuais, 0s quais ndo justificam a realizacdo de

depdsitos com uma periodicidade mais regular.

Embora nao seja exigido por lei, a Associacao tem como procedimento a emissao de recibos
das quantias recebidas, com indicacdo do meio de pagamento. Os recibos sdo emitidos, pelo
técnico administrativo, em duas vias, original (para quem efetua o pagamento a Associa¢do)
e duplicado (para o Gabinete de Contabilidade). No ato da emissdo do recibo, é processado
de imediato o registo da liquidacdo da mensalidade do utente na respetiva conta corrente do

utente no modulo de Tesouraria.
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Na divisdo de Tesouraria sdo realizadas as seguintes tarefas:

e Preparacdo e processamento de faturas;
e Integragdo das faturas nas respetivas contas correntes dos utentes no médulo

de Tesouraria do software de gestéo.

A data limite estipulada para pagamento das mensalidades, por parte dos utentes ou seus

familiares, € o dia 12 do més em causa.

No terceiro dia util de cada més sdo emitidos as Faturas referentes as mensalidades dos
utentes do més corrente. Estes documentos sdo guardados numa pasta, 0s quais sao entregues
aos responsaveis pelo pagamento, juntamente com o recibo, apds o recebimento das quantias

em causa.

3.1.2.1.Transferéncias bancarias
Dos valores cobrados, cerca de 60% sao realizados por meio de transferéncias bancérias.

Sdo consultados diariamente os saldos das contas bancarias, onde ¢ feita a conferéncia dos
valores recebidos por transferéncia bancaria e a identificacdo dos utentes a que dizem
respeito. Apos esta confirmacdo, procede-se a emissao do respetivo recibo é processado de

imediato o registo na conta corrente do utente no médulo de Tesouraria.

3.1.2.2.Multibanco

Aproximadamente 25% dos recebimentos é efetuado através do terminal de pagamento

automatico (multibanco).

3.1.2.3.Débitos diretos

Através do software de gestdo é emitido um ficheiro para o sistema de Débito Direto, que é
submetido no homebanking ao dia 11 de cada més, com data valor do dia 12. Tal como
acontece com 0s pagamentos via este sistema online, este ficheiro de cobranca tem de ser

autorizado por quem de direito da Diregéo.
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Aproximadamente 9% dos recebimentos sdo executados por de débito direto.

3.1.2.4.Cheques

Sdo feitas duas fotocdpias dos cheques recebidos, em que uma fica em arquivo da
Associacdo e a outra € entregue ao Gabinete de Contabilidade junto com o duplicado do

recibo.

Até ao presente momento nunca aconteceu a situacao de serem devolvidos cheques por falta
de provisdo. No entanto, caso se verifique tal acontecimento, o responsavel pela cobranca
das mensalidades dos utentes devera entrar em contacto com o utente ou seus familiares

(consoante o caso) para que seja feito novo pagamento através de outro meio.

Somente 3% dos valores recebidos e efetuado por meio de cheque.

3.1.2.5.Numerario

Apenas 3% dos recebimentos é realizado através de numerario.

3.1.3. Reconciliacdes bancarias

Os extratos bancéarios estdo disponiveis na plataforma online do Banco, pelo que o
responsavel de Tesouraria tem acesso aos mesmos. Tais documentos sdo enviados
posteriormente para o Gabinete de Contabilidade, o qual é responsavel pela execucdo das

reconciliacfes bancérias, sendo realizadas mensalmente.

As contas de Depdsitos a Ordem sdo alvo de reconciliacdo bancaria. As Aplicacdes
Financeiras sdo objeto de conferéncia. Esta entidade externa ndo tem acesso as contas

bancéarias da Associacdo.

As reconciliagfes bancérias sdo suportadas pelo confronto entre os extratos contabilisticos e

0s extratos bancarios. Nos casos de divergéncias procede-se as devidas averiguagoes.

As reconciliages bancérias sdo visadas, de forma mensal, pelo Tesoureiro.
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O responsavel administrativo procede a realizagdo da conferéncia dos valores do extrato de

tesouraria com os do extrato bancario, para seu proprio controlo.

3.1.4. Correspondéncia

Atualmente, a Associacgdo recebe pouca correspondéncia via correio. Por norma, apenas as

faturas de eletricidade, gua e comunicacfes chegam a instituicdo por este meio.

A correspondéncia € aberta pelo técnico administrativo, que ndo desempenha qualquer

funcdo de registo no médulo de Tesouraria.

3.2.Area de compras

A érea de compras tem uma importancia enorme para a Associacdo devido ao elevado
namero de recursos que a mesma envolve. Esta area apresenta diversas carateristicas

suscetiveis de originar um elevado risco inerente, tais como:

e Grande numero de transacGes, onde podem ocorrer erros;

e Corte das operacOes, que podem originar erros relacionados com o registo
contabilistico das compras e dos descontos (quando aplicaveis);

e Contratacdo de fornecedores, onde pode haver o favorecimento de
fornecedores e até gastos desnecessarios;

e Compras e pagamentos ndo autorizados;

e Apropriacdo de bens indevidos.

Os processos de compra, no que dizem respeito a aquisi¢do de bens alimentares e de saude

e higiene, realizam-se de forma informal.

3.2.1. Necessidade

No final de cada més é feita uma previsdo das necessidades para as semanas do més seguinte

e sdo verificados os niveis stock em armazém, para se proceder a compra dos bens em
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falta/necessarios. As compras destes bens sdo realizadas semanalmente, de forma a ndo se

deteriorarem.

No que se refere aos bens alimentares, a sua previsao é feita com base nas ementas destinadas
para cada semana do més. As necessidades dos bens de saide e higiene ndo variam muito de
semana para semana, sendo feito o planeamento das compras através dos mapas de

€CONsSuMOSs mensais.

A verificacdo das necessidades e feita com base nos documentos acima referidos, pelo
responsavel da divisdo de Compras. Atualmente é o responsavel Administrativo que detém
a responsabilidade pela divisdo de Compras. Este responsavel verifica as existéncias em

stock para determinar as quantidades a encomendar.

3.2.2. Selegdo do fornecedor

Na selecdo dos fornecedores é dada preferéncia aos locais e habituais, a exce¢do dos casos

em que se justifiqgue a compra a outros fornecedores com melhor qualidade-preco.

A divisao de compras dispde de uma “Lista de fornecedores” onde constam as condicdes de

venda de cada um deles e outras informacdes relevantes, a qual é atualizada periodicamente.

N&o sdo realizados contratos de fornecimento de bens, de forma a ndo existir qualquer
obrigacéo de compra a determinado fornecedor. No entanto, sdo negociados 0s pregos para

0s bens adquiridos em grandes quantidades.

3.2.3. Relacdo de necessidades interna

O responsavel Administrativo emite uma relacdo de necessidades interna, com as
quantidades e as especificacbes necessarias, apos selecdo do fornecedor. A relacdo de
necessidades interna é baseada nas ementas diarias e nos mapas de consumos mensais, que

possuem um campo especifico para aprovacdo das despesas.
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3.2.4. Aprovagdo da compra

As compras dos bens alimentares e de salde e higiene sdo realizadas posteriormente a
aprovacao da relacdo de necessidades interna pela Diretora Técnica e por um ou mais
elementos da Dire¢cdo, consoante os valores em causa. As despesas realizadas até um
montante de 1.000€ sao aprovadas por um dos elementos da Direcdo. Nos casos em que se

verifiquem valores superiores 0s mesmos sao aprovados pela maioria da Direcéo.

3.2.5. Encomenda

As encomendas sao realizadas de forma informal, as quais na sua maioria sdo efetuadas via

telefone, ndo havendo um pedido de compra formal, por escrito.

O pedido de compra deve ser feito por escrito, através de uma “Nota de Encomenda”, em
que conste para além das quantidades a adquirir e dos seus precos, as especificacdes dos
artigos, das datas de entrega e, como como informacdo adicional, as condi¢cbes de
fornecimento e pagamento e os requisitos de qualidade. A mesma deve ser aprovada pela
Diretora Técnica ou pela Direcdo, consoante o caso, e deve ser emitida em trés vias: a 1.2 via
para o fornecedor, a 2.2 via para a contabilidade e, por fim, a 3.2 via para a divisdo de

Compras.

3.2.6. Rececdo dos bens

A rececdo dos bens é feita pelo responsavel Administrativo que procede a conferéncia
quantitativa e qualitativa dos artigos. A conferéncia quantitativa passa pela comparacao das
quantidades recebidas com as indicadas na respetiva fatura. Por norma, 0s bens sdo sempre
acompanhados pela devida fatura, ndo havendo a guia de remessa. Os bens sdo também alvo

de conferéncia qualitativa, em que € verificado a qualidade e o seu estado de conservacao.

78



Implementagéo de um SCI numa ESNL

3.2.7. Conferéncia da fatura o fornecedor

A fatura do fornecedor é também alvo de conferéncia, no que respeita aos valores unitarios
e quantidades, com base na relagdo de necessidades interna (quantidades) e com a base de
dados do fornecedor (precos e condigdes de pagamento). Esta conferéncia é realizada pelo

responsavel Administrativo, pessoa que realizou a encomenda.

3.2.8. Controlo de dividas a pagar aos fornecedores

Mensalmente, sdo analisados os saldos das contas correntes dos fornecedores no médulo de
Tesouraria, a fim de se identificar as faturas por liquidar e realizar um planeamento de

tesouraria adequado.

3.3.Area de inventarios

A éarea de inventarios tem grande importancia para a Associacdo uma vez que 0s bens séo
essenciais para o desenvolvimento da sua atividade. O risco inerente a esta area prende-se
com a existéncia fisica dos bens, com a sua correta valorizacdo e com o0 seu prazo de

validade.

Os procedimentos de inventariacdo encontram-se definidos por escrito, de forma clara e

rigorosa, onde sdo referidos o0s deveres e obrigacdes dos responsaveis de armazem.

Os inventarios encontram-se valorizados pelo custo de aquisicdo somando-lhe os custos
incorridos para os colocar no seu local e condicdo atual, deduzido dos descontos e
abatimentos. O tipo de inventario implementado na Associacdo € o Sistema de Inventario

Permanente.

O acesso ao armazém esta limitado ao responsavel Administrativo e a Diretora Técnica, para
além dos elementos da Direcdo, minimizando os riscos associados a apropriacdo indevida.
Quando se deteta a falta de bens sem aparente justificacdo sdo apuradas as responsabilidades

de tais acontecimentos.
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3.3.1. Armazenagem e movimentagédo de bens

Apos realizacdo da conferéncia quantitativa e qualitativa dos bens segue-se o seu devido

acondicionamento, de forma ordenada, no armazém.

A responsabilidade pela entrada fisica dos bens em armazém € do responsével de Tesouraria,
enquanto que pela saida fisica dos bens é da Diretora Técnica.

Sdo registadas no software de gestdo, no médulo de stocks, todas as entradas e saidas dos
bens em inventario, onde sdo indicadas as quantidades, 0s precos unitarios e 0s precos totais.
Estes registos sdo realizados pelo responsavel Administrativo, onde processa o registo das
entradas (quantidades e valores) e das saidas (quantidades).

Os registos dos bens em ficha de inventario compreendem quantidades, precos unitarios e

precos totais.

3.3.2. Controlo fisico dos bens

O controlo fisico dos bens € executado através de contagens periddicas, pelo responsavel
Administrativo e pela Diretora Técnica. Quando se verificam divergéncias as mesmas sdo

analisadas e regularizadas assim que possivel.

Por trimestre € sempre efetuada uma inventariacéo fisica dos bens pela Dire¢éo.

3.4.Area de gestdo de pessoal

A érea de gestdo de pessoal é essencial para a Associa¢do, uma vez que sdo 0s colaboradores
que fazem a instituicdo. E de extrema importancia que exista um relacionamento interpessoal
e um clima organizacional agradavel, para um bom funcionamento da Associacdo. Os riscos

inerentes a esta area sao a ocorréncia de erros e fraudes.
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A Associagédo dispdes de um arquivo, em suporte digital e em papel, no qual constam as

seguintes informagdes:

e Legislacdo atualizada de natureza laboral aplicavel;
e Fixacdo dos horarios de trabalho;

e Fixacéo dos mapas de férias.

3.4.1. Admissao

A admissdo de um colaborador é realizada sob consenso da Dire¢do e da Diretora Técnica.

O mesmo se verifica quando se trata de um despedimento.

Os novos colaboradores sdo admitidos com base no Curriculum Vitae e numa entrevista
realizada por um elemento da Direcéo e pela Diretora Técnica, ndo sendo realizadas provas

de admisséo. Né&o existe um formalismo especifico para documentar o processo de admiss&o.

Antes do inicio da prestacédo de trabalho, séo realizados os Exames Médicos de Medicina do
Trabalho de admissdo, de forma a constatar se o futuro colaborador se encontra apto a

exercer as funcdes que lhe foram propostas.

Apos o processo de recrutamento € solicitado ao novo colaborador toda a documentacéo
necessaria para se efetivar a sua contratacdo e proceder a abertura da sua “Ficha individual

do colaborador”.

A negociacao dos contratos de trabalho, inclusivamente a fixacdo de remuneracdes, é da
responsabilidade da Direcdo. Muitas das vezes, os colaboradores recrutados fazem parte do
programa do Instituto do Emprego e Formacdo Profissional, faz com que a maioria dos

colaboradores possui um contrato de trabalho a termo certo.

Quando ha a contratacdo de um novo colaborador é emitida uma comunicacdo verbal por

parte da Diretora Técnica a toda a equipa de trabalho.

3.4.2. Processo individual do trabalhador

Para cada um dos colaboradores é constituido um “Processo individual do colaborador”.

Consta deste processo todos os documentos de suporte a admissdo, tais como: fotocdpia do
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anuncio de emprego, Curriculum Vitae, carta de apresentacao, decisdo de admissdo, contrato
de trabalho, condi¢des de admissdo, e todas as informacdes relativas a vida profissional do
colaborador.

A “Ficha individual do colaborador” é composta pelos dados pessoais do colaborador e pela
sua assinatura. Esta ficha encontra-se permanente atualizada ¢ faz parte do “Processo

individual do colaborador”.

Né&o existe nenhuma politica inerente a atualizacdo da “Ficha individual do colaborador”.

Contudo, este processo é realizado de forma informal, através de comunicacéao verbal.

A atualizagdo da “Ficha individual do colaborador” € da responsabilidade do técnico
administrativo, o qual ndo desempenha fungbes de preparacdo e aprovacdo do
processamento de salarios, nem introduz os dados para o pagamento de salarios nem autoriza

este pagamento, pelo que existe uma segregacao destas fungoes.

3.4.3. Remuneracdes

O processamento de salarios tem inicio na verificacdo de presencas e assiduidade de cada
um dos colaboradores. E tido em atengdo no processamento salarial as remuneragdes
autorizadas e os subsidios de turnos para cada um dos colaboradores, a legislacdo em vigor

e a conferéncia dos calculos aritméticos.

Aguando o processamento de salarios sdo emitidos, em simultaneo, os respetivos recibos em

duas vias (original e duplicado). No recibo de vencimento consta a seguinte informacao:

e Nome completo do colaborador;

e Numero de beneficiario da Seguranca Social,

e Periodo a que diz respeito a retribuicéo;

e Numero de Identificacdo Fiscal do colaborador;

e Categoria profissional do colaborador;

e Discriminagdo das remuneracGes;

e Discriminagédo dos descontos e deducdes efetuadas;

e Valor liquido a receber.
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As presencas e assiduidades dos colaboradores sdo controladas atraves da picagem de ponto
por impresséo digital. O sistema de presencas ndo tem ligacdo ao software de processamento
de saléarios, o que implica a insercdo manual dos registos de auséncias no mesmo. As
confirmagdes das presencas e as autorizagdes das faltas de cada colaborador séo aprovadas

pela Diretora Técnica.

N&o existe a politica de horas extraordinarias na Associacdo, uma vez que a grande maioria
dos colaboradores trabalha por turnos, iniciando e terminando as suas tarefas dentro do

horério de trabalho.

O processamento de salarios € realizado pelo responsavel Administrativo através do médulo

especifico de salarios no software F3M.

O pagamento das remuneracdes € realizado no penultimo dia util do més, por transferéncia
bancéria, de forma as mesmas estarem disponiveis na conta bancaria dos colaboradores no

ultimo dia util do més.

Os salérios séo introduzidos no homebanking pelo responsavel Administrativo. Neste caso,
ndo existe a segregacdo de funcbes entre quem faz o processamento de salarios e quem
introduz os dados para pagamento na plataforma online do banco. No entanto, este mesmo
colaborador faz a conferéncia dos valores que constam no recibo de vencimento de cada

colaborador com o que efetivamente foi pago.

No dia do pagamento dos salarios é entregue o original do recibo de vencimento ao
colaborador e o duplicado fica na Associacdo. Embora os pagamentos sejam feitos por
transferéncia bancaria € exigido ao colaborador a assinatura do duplicado do recibo de

vencimento.

3.4.4. Seguro de acidentes de trabalho

Todos os colaboradores da Associacdo possuem um seguro de acidentes de trabalho que
garante os cuidados médicos e hospitalares e indeminiza¢des necessarios, no que diz respeito
a compensacéo de danos sofridos em caso de acidente ocorrido durante o horario de trabalho

ou no percurso de e para o local de trabalho.
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3.4.5. Formacgdo

Os colaboradores tém acesso a um minimo de 35h de formacgdo anual. Nos casos em que 0s
colaboradores se encontrem em contrato a termo tém um ndmero minimo de horas de

formacéo proporcional a duracdo do seu contrato.

As formacgdes disponibilizadas aos colaboradores sdo de acordo com o exercicio de cada

uma das suas fungoes.

3.4.6. Higiene e seguranca no trabalho

Os colaboradores dispdem do equipamento necessario para o desenrolar das suas atividades,

cedido pela Associagéo.

3.4.7. Medicina no trabalho

Os colaboradores séo sujeitos a Exames Médicos de Medicina do Trabalho periodicos. Nos
casos em que se verifique a inaptiddo do colaborador a desempenhar as suas fungdes, o

Médico do Trabalho informa a Diretora Técnica.
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Capitulo 2 — Apresentacao dos resultados

Com base nos inquéritos realizados, através de questionarios e entrevistas, e na recolha de
informacdes, através de observacdo e conversas, foram identificados os varios pontos fortes
e fracos inerentes ao SCI implementado na Associacdo. No que diz respeito aos pontos
fracos, foram realizadas sugestdes de melhoria de forma a colmatar as lacunas encontradas.
No entanto, existem impossibilidades de colocar em prética todas as recomendacdes
elaboradas.

1. Pontos fortes e fracos

Apos o levantamento de medidas e procedimentos de Cl implementados na Associacao,

foram identificados, para cada uma das areas em estudos, pontos fortes e fracos.

1.1. Area financeira

Na éarea financeira foram identificados como pontos fortes (Anexo 6):

e As contas bancarias sdo movimentadas mediante duas de trés assinaturas, de pessoas
previamente definidas para tal;

e A segregacdo de fungdes entre quem manuseia os valores e quem efetua os seus
registos contabilisticos;

e Os pagamentos sdo todos processados com base em faturas originais, juntamente
com a documentacao de suporte aplicavel, apds terem sido devidamente aprovados;

e Quando sao realizados os pagamentos das faturas, sdo efetuadas anota¢des nos seus
documentos de suporte, a fim de evitar duplicacdo dos mesmos;

e A Associacdo efetua os pagamentos a terceiros, maioritariamente, atraves de
transferéncias bancaria, por via homebanking;

e A “Caixa” encontra-se guardada em cofre, com acesso limitado;

o A excecdo da Direcdo e dos colaboradores do departamento de Tesouraria, nenhum

outro colaborador tem acesso as entradas de dinheiro;
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e A segregacdo de fungdes entre a cobranca das mensalidades dos utentes e 0s
depdsitos nas contas bancérias;

e S&o emitidos os recibos das quantias recebidas, com referéncia ao meio de
pagamento;

e Sdo feitas fotocopias dos cheques recebidos.
Foram identificados como pontos fracos da area financeira (Anexo 6) , 0s seguintes:

e O responsavel de Tesouraria € ainda responsavel pela guarda de valores;

e O “Caixa” ndo recebe “Abono para falhas”;

e Inexisténcia de um sistema de “Fundo fixo de Caixa”;

e As importancias recebidas em cheque e em numerario sdo depositadas em bancos

apenas uma vez por més.

1.2. Area de compras

Na area de compras foram identificados como pontos fortes (Anexo 7):

e A existéncia de uma lista de fornecedores onde constam as condi¢des de venda de
cada um deles e outras informac6es relevantes, a qual é atualizada periodicamente;
e Os bens sdo alvo de conferéncia quantitativa e qualitativa;

e Os valores e as gquantidades que constam na fatura do fornecedor séo conferidos

relacdo de necessidade interna.
Foi identificado como ponto fraco da area de compras (Anexo 7), 0 seguinte:

e Asencomendas sao realizadas de forma informal, por via telefone, ndo havendo um

pedido de compra por escrito.

1.3. Area de inventarios

Na area de inventarios foram identificados como pontos fortes (Anexo 8):

e Os procedimentos de inventariagdo encontram-se definidos por escrito;
e O armazém é de acesso limitado;

e Os bens sdo devidamente acondicionados e de forma ordenada em armazém:;
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O controlo fisico dos bens é executado através de contagens periddicas, pelo
responsavel Administrativo e pela Diretora Técnica;

E efetuada uma inventariagio fisica dos bens pela Dire¢do trimestralmente.

Foi identificado como ponto fraco da &rea de compras (Anexo 8), 0 seguinte:

A inexisténcia de segregacdes de funcbes no registo das entradas e saidas de bens na

ficha de inventario.

1.4. Area de gestdo de pessoal

Na area de gestdo de pessoal foram identificados como pontos fortes (Anexo 9):

Para cada um dos funcionarios ¢ constituido um “Processo individual do
colaborador™;

Existe uma segrega¢do de fungdes entre quem atualiza a “Ficha individual do
trabalhador” e quem prepara e aprova o processamento de salarios e efetua o seu
pagamento;

Controlo de entrada e saida, como da permanéncia nos postos de trabalho do pessoal
da empresa;

S&o entregues o0s originais dos recibos de vencimentos aos colaboradores e exigida a

respetiva assinatura no duplicado.

Foram identificados como pontos fracos da area de gestdo de pessoal (Anexo 9), os

seguintes:

Auséncia de procedimentos escritos e detalhados para o recrutamento, selecdo e
contratacdo de novo pessoal;

Comunicacdo, apenas, de forma verbal para informar a admissdo de um novo
colaborador;

N&o existe a segregacdo de fungdes entre quem faz o processamento de salarios e

quem introduz os dados para pagamento na plataforma online do banco.
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2. Recomendacdes

Para cada ponto fraco foi determinada uma recomendagéo, de forma a minimizar 0s riscos

associados a cada area em estudo. Contudo, devido a diversas limitagdes ndo serdo possiveis

eliminar todos estes pontos fracos.

Na éarea financeira foram identificados varios pontos fracos. As recomendagdes sdo as

seguintes:

O responsavel de Tesouraria é ainda responsavel pela guarda de valores

Recomendacdo: Em termos teoricos deveria haver uma segregacdo destas duas

funcbes, mas 0 mesmo nao e possivel devido a realidade da Associacdo, uma vez que
0s recursos humanos sao limitados.

O “Caixa” nao recebe “Abono para falhas”

Recomendacdo: Devera ser atribuido ao “Caixa” 0 suplemento remuneratério
“Abono para falhas”, em que o valor esteja de acordo com o estabelecido por lei.
Inexisténcia de um sistema de “Fundo fixo de Caixa”

Recomendacdo: Devera ser implementado um sistema de “Fundo fixo de Caixa” de

forma a existir uma separacdo entre 0s valores para pagamentos e 0s valores
recebidos, os quais devem ser integralmente depositados nas contas bancérias.

As importancias recebidas em cheque e em numerario sdo depositadas em bancos
apenas uma vez por més

Recomendacdo: Tendo em conta a realidade da Associacdo nao se justificam

depdsitos diarios. Contudo devem ser realizados, no minimo, depdsitos semanais das

quantias recebidas.

Foi identificado um ponto fraco na area de compras. A recomendacao para este ponto é a

seguinte:
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pedido de compra por escrito.

Recomendacdo: Realizacdo de encomenda por escrito, através de documento

especifico (“Nota de Encomenda™), com indicagdo das quantidades, descri¢cdo dos

bens a comprar e as condigOes de entrega e de pagamento.
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Na area de inventérios foi identificado um ponto fraco. Para este ponto é feita a seguinte

recomendagéo:

A inexisténcia de segregacdes de fungbes no registo das entradas e saidas de bens na
ficha de inventario.

Recomendacdo: Em termos teoricos deveria haver uma segregacdo destas duas

funcgdes, mas 0 mesmo nao é possivel devido a realidade da Associacdo, uma vez que

0s recursos humanos sdo limitados.

As recomendacdes para 0s pontos fracos identificados na area de gestdo de pessoal sdo as

seguintes:

Procedimentos escritos e detalhados para o recrutamento, selecdo e contratacdo de
novo pessoal

Recomendacdo: Devera estar reduzido a escrito quais as etapas de recrutamento e

quais os critérios de admissao de um novo colaborador.
Comunicacdo, apenas, de forma verbal para informar a admissdo de um novo
colaborador

Recomendacdo: Devera ser emitida uma comunicacao interna por escrito a informar

a contratacdo de um novo colaborador, de forma a contribuir para o desenvolvimento
e manutencdo de um clima positivo entre os colaboradores, propicio ao cumprimento
dos objetivos estratégicos da instituicdo e ao crescimento continuo das suas
atividades.

N&o existe a segregacdo de funcdes entre quem faz o processamento de salarios e
quem introduz os dados para pagamento na plataforma online do banco

Recomendacdo: Em termos tedricos deveria haver uma segregacdo destas duas

funcbes, mas 0 mesmo nao € possivel devido a realidade da Associacdo, uma vez que

0s recursos humanos sao limitados.

3. Proposta do conjunto de medidas e procedimentos de controlo interno

Apos o levantamento de medidas e procedimentos de CI foram apresentados e discutidos

com a Direcdo os resultados obtidos e as solu¢des para suprimir as lacunas e deficiéncias

encontradas. Foi tido em atencdo o grau de prioridade e a relagdo custo beneficio na
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implementacdo de novas medidas e procedimentos. Desta discussdo surgiu o “Manual de

Controlo Interno — Medidas e Procedimentos” em anexo (anexo 10).
De forma resumida, foram implementadas as seguintes medidas e procedimentos:

e Contagens periodicas a “Caixa” — quinzenalmente;
e “Nota de Encomenda” — Anexo 5;

e Comunicacdo interna por escrito aquando admissdo de um novo colaborador.

Algumas questdes foram mantidas em aberto, as quais serdo discutidas em Assembleia Geral

de forma a existir consenso entre os elementos da Dire¢éo:

e “Fundo Fixo de Caixa” — A Diregdo reconheceu a extrema importancia da
implementacdo deste sistema;

e “Abono para falhas”.

N&o foi possivel eliminar algumas deficiéncias encontradas devido a dimensdo da

instituicdo, como € o caso:

e Depositos, diarios, em bancos dos valores recebidos — N&o se justifica o seu
depdsito diario uma vez que se tratam de valores residuais;

e Segregacdo de funcbes entre as responsabilidades afetas ao responsavel de
Tesouraria (introducdo de dados para pagamento a fornecedores e funcionarios,
registo de faturas no moédulo de Tesouraria do software de gestdo) e ainda a
responsabilidade pela guarda de valores;

e Segregacdo de funcbes no registo das entradas e saidas de bens na ficha de
inventario;

e Segregacdo de fungdes entre quem faz o processamento de salarios e quem introduz

os dados para pagamento na plataforma online do banco.
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Conclusao

O presente projeto visou uma abordagem tedrica ao tema do controlo interno nas Entidades
do Setor Nao Lucrativo, complementando com uma abordagem prética do levantamento de
medidas e procedimentos de controlo interno instauradas numa Instituicdo Particular de

Solidariedade Social da sub-regido do Medio Tejo.

Foi verificado o papel fundamental da implementag&o de um sistema de controlo interno no
auxilio do 6rgdo de gestdo no que diz respeito ao controlo das suas atividades,
independentemente da sua dimensdo. Até mesmo um sistema de controlo elementar, é

fundamental no desenvolvimento das suas atividades operacionais.

O sistema de controlo interno é um factor essencial para o sucesso, e até mesmo para
sobrevivéncia, da instituicdo. A implementacdo e o seu acompanhamento, de forma a

assegurar a eficiéncia e eficacia deste sistema é da responsabilidade da Direcao.

Uma vez que a maioria dos apoios que esta instituicdo recebe sao provenientes de acordos
de cooperacdo, torna fundamental e imprescindivel a demonstracéo clara da finalidade dos

recursos que se encontram a sua disposicao.

A escassez de recursos, principalmente humanos, € uma questdo problematica nesta
instituicdo. Existe uma enorme dificuldade na segregacédo de funcdes. De forma a minimizar
0s riscos associados a este problema, de segregacdo de funcdes, € necessario gque exista um

bom sistema de controlo interno implementado.

Os objetivos de levantamento de medidas e procedimentos de controlo interno,
recomendacdes de melhoria ao sistema de controlo interno e apresenta¢do de um “Manual
de Controlo Interno”, com medidas e procedimentos de controlo interno transversais as

areas-chave definidas no inicio do estudo, foram cumpridos.

O desenvolvimento deste projeto foi positivo para ambas as partes. Para o investigador foi
possivel colocar em pratica os conhecimentos tedricos apreendidos durante 0 mestrado e
para a Associacdo foi possivel eliminar algumas lacunas existentes no que toca ao controlo
interno. Ficaram em aberto algumas questdes que serdo discutidas em Assembleia Geral para

melhorar o sistema de controlo interno em vigor.
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No que diz respeito as limitacbes deste projeto foram encontradas diversas ao longo do
periodo de estudo, tais como: a restricdo de tempo para a sua realizacdo, uma vez que seria
necessario um periodo de tempo mais alargado para retirar conclusées mais profundas; a
incompatibilidade de horarios para as visitas as instalagdes da Associacdo e
consequentemente abordar os diversos colaboradores, embora tivesse existido sempre uma
disponibilidade manifestada pelos diversos colaboradores; a pequena dimensdo da
instituicdo, que ndo permitiu uma aplicagdo mais alargada dos conhecimentos tedricos; o
facto deste projeto ter incidido numa determinada entidade, sendo necessario outros estudos
noutras entidades, de forma a obter um conhecimento mais profundo acerca das praticas

adotas no setor; e por ultimo a falta de experiéncia do investigador.

Como pistas para uma investigacdo futura sugere-se o estudo das areas em falta, como por
exemplo, as areas de Prestacdo de Servicos, Investimentos Financeiros, Propriedades de
Investimento, Capital Proprio e Passivos Financeiros, para complementar as conclusdes
retiradas deste estudo. Uma outra sugestdo passa pela replicacdo deste estudo noutras
instituicOes, de outras areas geograficas e dimensdes, de forma a comparar as conclusdes
obtidas. Por fim, poderia constituir um desafio o estudo de um sistema de controlo de gestéo
na Associacao, com o intuito a alocar melhor os recursos existentes de forma a maximizar a

qualidade dos servicos prestados a instituicdo e comunidade.
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Questionario sobre medidas e procedimentos de controlo interno

Entidade: Associacdo
Area em analise: Financeira
Cargo ocupado na instituicao pelo entrevistado: Data:
Medidas e procedimentos de controlo interno  Sim  N&o N.A. Observacdes
1. As contas bancérias da instituicdo encontram-se 0 0 0
autorizadas pela Diregdo?
2. As contas bancarias da instituicdo encontram-se
em seu nome? [ [ [
3. Existem contas distintas para cada uma das n n n
valéncias da instituicdo?
4. A Direcéo e o responsavel de Tesouraria sdo 0s O O O
Unicos com acesso as contas bancarias?
5. As operacdes realizadas nas contas bancarias da 0 0 O
instituicdo sdo autorizadas pela Dire¢do?
6. A responsabilidade das cobrangas e dos 0 0 0
depositos nos bancos é de uma sé pessoa?
7. Os funcionarios de outros departamentos tém 0 0 0
acesso as contas bancarias?
8. Existem controlos especificos sobre os saldos
das contas bancarias? [ [ [
9. Existe apenas uma pessoa designada de
“Caixa”? D D D
10. O “Caixa” é responsavel pelo manuseamento ou
guarda de valores, numerério, titulos ou [] ] ]
documentos?
11. O “Caixa” recebe “Abono para falhas™? ] ] ]
12. O “Caixa” encontra-Se protegido por um seguro
contra riscos de roubo? [ [ [
13. Aaptidao da(s) pessoa(s) com responsabilidades 0 0 0
de tesouraria é verificada anualmente?
14. A instituicdo possui cofre? ] ] ]
15. Apenas a Diregdo e os funcionarios da divisdo 0 0 0
de Tesouraria tém acesso ao cofre?
16. O responsavel de Tesouraria realiza algumas das
seguintes fungdes:
a) Preparar faturas? ] ] ]
b) Manter os registos de contas a cobrar? ] ] ]
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17.

Sdo realizados pagamentos através dos seguintes
meios:

a) Transferéncias bancarias?
b) Cheques?
c) Numerério?

d) Outros?

18.

A instituicdo possui cartdes de débito e/ou de
crédito?

I O

I I I

I I I

19.

Os pagamentos sdo todos realizados com base
em faturas ou em documentos equivalentes,
devidamente aprovados, juntamente com a
documentacdo de suporte aplicavel?

[l

[l

[l

20.

S&do efetuadas anotacbes nos documentos de
suporte dos pagamentos de forma a evitar
duplicacdo de pagamentos?

21.

Aguando as assinaturas dos cheques sdo
verificados os documentos de suporte?

22.

S&o registados todos os cheques aquando a sua
emissao?

23.

Sdo efetuadas copias dos cheques emitidos?

24.

S&o assinados cheques em branco?

25.

S&o emitidos cheques ao portador?

N 1 I B

N 1 Y B

N 1 I B

26.

Os cheques anulados sdo:

e) Inutilizados?

f) Guardados em arquivo?

217.

Os livros de cheques da instituicdo sdo
guardados em lugar seguro e apropriado?

28.

Existe o sistema de “Fundo Fixo de Caixa”
(FFC)?

29.

O FFC é resposto periodicamente?

30.

A reposicao do FFC ¢ feita pelo “Caixa”?

31.

Sdo efetuados pagamentos em numerario apenas
de pequenas quantias?

32.

Existe uma s6 pessoa responsavel pela “Caixa de
tesouraria”?

N I I I I O

N I I I O O

N 1 I I O O
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33.

Existem provas das saidas em numerério da
“Caixa de tesouraria” através de documentos
devidamente autorizados?

34.

Existe uma “Folha de caixa”?

35.

E emitido um exemplar da “Folha de caixa” para
a contabilidade?

36.

Existe um limite para os pagamentos em
numerario?

37.

Sao realizadas contagens periddicas a “Caixa de
tesouraria”?

38.

S&o realizados pagamentos com as quantias
recebidas?

OO0 od) O

OO0 od) O

O oo od) O

39.

Sdo recebidas quantias através dos seguintes
meios:

a) Transferéncias bancarias?
b) Cheques?
c) Numerario?

d) Outros?

40.

Existe uma separacao dos recebimentos por cada
uma das valéncias da instituicdo?

I I I O

I I I O

N I O I O

41.

Como chegam os valores a instituicdo?
a) Em mao?

b) Por correio?

42.

Os valores recebidos sdo guardados em lugar
seguro e apropriado?

43.

O “Caixa” recebe diariamente valores dos
utentes?

44,

Os valores recebidos sdo  depositados
diariamente?

45.

Os valores recebidos séo depositados por
pessoas diferente do “Caixa”?

46.

Apenas a Direcao e o “Caixa” tem acesso a0S
valores recebidos?

47.

Os funcionérios da divisdo de Tesouraria com
acesso aos valores recebidos efetuam os registos
nas contas correntes dos utentes?

48.

Os funcionérios de outros departamentos tém
acesso as entradas em numerario?

N Y I I I 0 O O

N Y I I I 0 O O

N Y I I 0 I 0 O O
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49. Existem controlos especificos sobre os cheques ] [ n
de utentes devolvidos?
50. Quem abre o correio é uma pessoa diferente do 0 0 0
“Caixa” e de quem controla as contas correntes?
51. Quem abre o correio:
a) Regista os valores que recebe? ] ] ]
b) Deposita os valores que recebe? ] ] ]
c) Emite os recibos referentes aos valores que
recebe? [ [ [
52. Os funcionarios da divisdo de Tesouraria tém 0 0 0
acesso as contas correntes dos utentes?
53. Os funcionarios de outros departamentos tém 0 O O
acesso as contas correntes dos utentes?
54. Existe uma data definida como data limite para 0 0 O
0s recebimentos das mensalidades dos utentes?
55. As principais fontes de receita da institui¢do séo:
a) Subsidios do Estado? ] ] ]
b) Mensalidades dos utentes? ] ] ]
¢) Quotizagdes dos associados? ] ] ]
d) Donativos? ] ] ]
e) Outros? ] ] ]
56. Os extratos bancérios sdo recebidos por pessoa
diferente do “Caixa”? [ [ [
57. O regime de normalizagdo contabilistica
utilizado é o SNC-ESNL? [ [ [
58. O responsavel pela contabilidade da instituicdo 0 O O
é uma pessoa externa a mesma?
59. Os registos contabilisticos sdo efetuados com
base em que documentos de suporte validos [ ] ] ]
fiscalmente?
60. S&o realizadas reconciliagdes bancérias a todas
as contas de depésitos a ordem, inclusive de  [] ] ]
todas as aplicacOes financeiras?
61. As reconciliagdes bancarias sdo realizadas
mensalmente? L] [ [
62. Os itens que aparecam nas reconciliagfes por um
prazo de tempo anormal sdo objeto de adequada  [] ] L]
analise?
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63. Nos lancamentos manuais, € garantido o
lancamento até ao dia 15 do més seguinte de 0 0 O
todos os documentos rececionados na seccéo de
contabilidade?
64. 5xnstem Iang_ameNntos automaticos provenientes 0 0 0
e outras aplicacoes?
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Anexo 2 — Questionario da area de compras
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Questionario sobre medidas e procedimentos de controlo interno

Entidade: Associacdo
Area em anélise: Compras
Cargo ocupado na institui¢do pelo entrevistado: Data:
Medidas e procedimentos de controlo interno  Sim  N&do N.A. Observagdes
1. As politicas e procedimentos de compras estdo
devidamente detalhados por escrito? O O O
2. E efetuado um planeamento com base em:
a) Previsdo de vendas? ] ] ]
b) Stocks em armazém? ] ] ]
3. Os pedidos de compra sdo efetuados com base
em “Notas de Encomenda”? O O O
4, Existe um controlo da numeracio das “Notas de
Encomenda”? O O O
5. Os pedidos de compra especificam:
a) O preco? ] ] ]
b) As condicdes de fornecimento? ] ] ]
c) As condi¢Bes de pagamento? ] ] ]
d) Os requisitos de qualidade? ] ] ]
6. Os pedidos de compra sao aprovados? ] ] ]
7. Sao emitidas varias vias de cada pedido de
compra? O O O
8. E realizada alguma selecdo dos fornecedores? ] ] ]
9. Existe uma “Lista de Fornecedores” com a
indicagdo das condi¢Ges de venda e outras [] ] ]
informacdes relevantes?
10. A “Lista de Fornecedores” ¢ atualizada
periodicamente? O O O
11. Os bens recebidos séo alvo de conferéncia:
a) Quantitativa? ] ] ]
b) Qualitativa? ] ] ]
12. Sdo emitidas guias de rececdo de todos os
pedidos de compra recebidos? O O O
13. Existe um arquivo para as guias de rece¢do? ] ] ]
14. Séo sempre encaminhadas para o Gabinete de
Contabilidade as faturas dos fornecedores? L L L
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15. As faturas dos fornecedores sdo objeto de

apropriada conferéncia com base em todos os
documentos de suporte (“Nota de Encomenda” e
guia de remessa)?

O 0O 0O

16.

Sao verificados os saldos das contas correntes
dos fornecedores?

O 0O 0O

17.

Sé&o respondidos com prontiddo aos pedidos de
confirmagcdo dos saldos enviados pelos
fornecedores?

O 0O 0O
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Anexo 3 — Questionario da area de inventarios

113






Implementacéo de um SCI numa ESNL

Questionario sobre medidas e procedimentos de controlo interno

Entidade: Associacdo
Area em analise: Inventarios
Cargo ocupado na instituicdo pelo entrevistado: Data:
Medidas e procedimentos de controlo interno  Sim  N&o N.A. Observacdes

1. O responsavel do armazém tem as suas 0 0 0
responsabilidades definidas por escrito?

2. Os bens encontram-se, em armazém, protegidos n n n
da deterioracao fisica?

3. Realizam-se contagens fisicas periddicas aos O 0 0
bens em armazém?

4. Existem procedimentos de inventariacdo sobre a O O O
realizacdo das contagens fisicas?

5. E assegurado que o conteudo da conta de
inventarios se encontra conforme as politicas e =[] ] ]
critérios contabilisticos adotados?

6. Os bens no armazém sdo de acesso limitado? ] ] ]

7. O responsavel do armazém  efetua,
periodicamente, comparacg@es entre as entradase | [] ] ]
as saidas de bens?

8. Mantém-se registos dos bens do inventario? ] ] ]

9. Os registos dos bens do inventario incluem: ] ] ]
a) Quantidades? ] ] ]
b) Precos? ] ] ]

10. Os registos dos bens do inventario séo
comparados periodicamente com as contagens | [] ] ]
de controlo?

11. Oregisto é efetuado por pessoa diferente das que O O O
tém a seu cargo o armazém?

12. Existem procedimentos escritos para efetuar 0 0 0
ajustamentos por obsolescéncia?

13. E exigido ao responsavel do armazém que emita
informacoes periddicas acerca das mercadorias =[] ] ]
nao utilizaveis?

14. E exigido ao responsavel do armazém que emita
informacdes periddicas acerca das mercadorias =[] ] ]
com pouco movimento ou deterioradas?
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Anexo 4 — Questionario da area de gestao de pessoal
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Questionario sobre medidas e procedimentos de controlo interno

Entidade: Associacdo
Area em analise: Gestdo de Pessoal

Cargo ocupado na instituicdo pelo entrevistado: Data:

Medidas e procedimentos de controlo interno  Sim  N&o N.A. Observacdes

1. Na seccdo de pessoal existe informacao

atualizada com as obrigacGes legais e fiscais? O O O
2. A admissdo de novos funcionarios é aprovada

por alguém? O O
3. A admissdo de novos funcionarios é proposta

por alguém? N N N
4. Os novos funcionarios sdo admitidos apenas

com base no seu Curriculum Vitae? O O O
5. Existe alguma comunicacdo interna quando é ] ] ]

admitido um novo funcionario?

6. Existe um “Processo individual do colaborador”
para cada funcionario, contendo, no minimo:
a) Curriculum Vitae?

b) Carta de apresentacdo?

c) Contrato de trabalho?

Ooono
Ooono
Ooono

d) “Ficha individual do colaborador’?

7. A “Ficha individual do colaborador” contem, no
minimo, as seguintes informacdes:
a) Nome?
b) Morada, telefone e telemovel?
c) Numero de CC, NIF e NISS?
d) Data de nascimento?
e) Estado civil?
f) Exemplar de assinatura?

g) Categoria profissional?

8. Existem pessoas diferentes designadas para:

a) Selecdo e contratagdo de pessoal?

b) Fixacdo das remuneracBes iniciais e
posteriores aumentos?

c) Negociagdo dos contratos de trabalho?

N I I I I B O O
N I I I I B O O
N I I I B O O

d) Despedimento de pessoal?
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9. Existem procedimentos para a comunicacgdo de
alteraces dos dados que constam na “Ficha =[] ] ]
individual do colaborador’?
10. O responsavel por manter ficheiro de pessoal
atualizado é independente de quem: O O O
a) Prepara o processamento de salario? ] ] ]
b) Aprova o processamento de salarios? ] ] ]
c) Introduz os dados para pagamento de
salarios? O O O
d) Autoriza o pagamento de salarios? ] ] ]
11. Existem rel6gios de ponto para controlar a
presenca e assiduidade dos colaboradores? O O O
12. Existem procedimentos para aprovacdo do
trabalho extraordinario? O O O
13. Os registos de ponto e servem de base ao
processamento de salarios? O O O
14. O processamento de salarios é efetuado com
base:
a) Registos de ponto para determinar as horas
trabalhadas por dia e por turno? O O O
b) Salarios autorizados para cada trabalhador? | [] ] ]
c) Legislacdo em vigor? ] ] ]
d) Conferéncia de todos os célculos
aritméticos? O O O
15. Todas as  verificacdes referentes ao
processamento de salarios sdo realizadas antes | [] ] ]
da sua autorizacdo e pagamento?
16. O pagamento é efetuado por:
a) Transferéncia bancéria? ] ] ]
b) Cheque nominativo?
c) Numerério? ] ] ]
17. Existe uma conta bancéria especifica para o
pagamento de salarios? O L L
18. O pagamento ¢é efetuado por pessoas
independentes de quem: 0 O O
a) Processa os salarios? ] ] ]
b) Autoriza a admissdo ou despedimento do
pessoal? L L L
c) Controla o0s registos de ponto dos
funcionarios? L L L
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19. Preparam-se,  simultaneamente, com 0
processamento de salarios os recibos de
vencimento, em duplicado, para pagamento aos O O O
trabalhadores?

20. E entregue ao trabalhador o recibo de retribuicéo
com as seguintes informagoes:

a) Nome completo do colaborador?

b) NISS do colaborador?

c) Periodo a que diz respeito a retribuicao?
d) NIF do colaborador?

e) Categoria profissional do colaborador?

f) Discriminagdo das remuneragdes

g) Discriminacgéo dos descontos e dedugdes
efetuadas?

h) Valor liquido a receber?

21. E exigida a assinatura do funcionario no
duplicado do recibo de vencimento?

O/000000dAaAd
O/000000dAaAd
O/000000dad
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Anexo 5 — Modelo de Nota de Encomenda
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Nota de Encomenda N°

Data: dd/mm/aaaa

Exmo(s) Senhor(es)
Associagdo de Apoio Social ... (Fornecedor)
(Rua)
(Localidade) (Rua)
(Codigo Postal) (Localidade)
Tel.: Fax:
E-mail: (Cddigo Postal)

| N°Fornecedor | NIPC | Cond. Pgto. | Tel.

Descricéo " Qtd. | Un/kgs | P. unit.

Subtotal

IVA

Tx IVA Incidéncia | Valor IVA

Total
T Total | Data entrega: dd/mm/aaaa |

Informacéo adicional

Responsavel Diretora Técnica/Direcdo
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Anexo 6 — Avaliacdo ao cumprimento de medidas e procedimentos
de controlo interno da area financeira

127






Implementacéo de um SCI numa ESNL

QL
F L

Avaliacdo ao cumprimento de medidas e procedimentos de controlo interno

Entidade: Associacdo

Area em analise: Financeira

Medidas e procedimentos de controlo interno Ponto Ponto Tipo de CI
Forte Fraco

As contas bancérias s&éo movimentadas mediante duas
de trés assinaturas, de pessoas previamente definidas ] Preventivo
para tal.
O responsavel de Tesouraria é ainda responsavel pela 0 K’ =
guarda de valores.
O “Caixa” nio recebe “Abono para falhas”. e —
Segregacéo de fungdes entre quem manuseia os valores .
e q%eri gfetua 0S sﬁus registog contabilisticos. [ Preventivo
Os pagamentos sdo todos processados com base em
faturas originais, juntamente com a documentagdo de .
suporte a?)Iicéve:, apos terem sido devid:mente [ Preventivo
aprovados.
Quando realizados os pagamentos das faturas, sdo
efetuadas anotagdes nos seus documentos de suporte, a ] Preventivo
fim de evitar duplicacdo dos mesmaos.
A Associacdo efetua o0s pagamentos a terceiros,
maioritariamente, através de transferéncias bancaria, ] Diretivo
por via homebanking.
Inexisténcia de um sistema de “Fundo Fixo de Caixa”. [ R < I R
;?mi(tja:ﬁzé encontra-se guardada em cofre, com acesso 0 Preventivo
Os funcionarios de c?utro_s departamentos ndo tém 0 Preventivo
acesso as entradas de dinheiro.
Segregacdo de funcBes entre a cobranga das Preventivo e
mensalidades dos utentes e os depdsitos nas contas ] diretivo
bancarias.
As importancias recebidas em cheque e em numerario = —
séo depositadas em bancos apenas uma vez por més.
Emissdo de recibos das quantias recebidas, com 0 Diretivo
referéncia ao meio de pagamento.
Sdo feitas fotocdpias dos cheques recebidos. ] Diretivo
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Anexo 7 — Avaliacdo ao cumprimento de medidas e procedimentos
de controlo interno da area de compras
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Avaliagéo ao cumprimento de medidas e procedimentos de controlo interno

Entidade: Associacdo
Area em anélise: Compras

interna.

Medidas e procedimentos de controlo interno Ponto Ponto Tipo de CI
Forte Fraco

Existe uma lista de fornecedores onde constam as
condicbes de venda de cada um deles e outras .
informacGes relevantes, a qual ¢é atualizada [ Diretivo
periodicamente.
As encomendas séo realizadas de forma informal, por
via telefone, ndo havendo um pedido de compra por I R < I I —
escrito.
Os _ber?s sdo alvo de conferéncia quantitativa e O Diretivo
qualitativa.
Os valores e as quantidades que constam na fatura do
fornecedor séo conferidos com a relagéo de necessidade ] Diretivo
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Anexo 8 — Avaliacdo ao cumprimento de medidas e procedimentos
de controlo interno da area de inventario
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Avaliagéo ao cumprimento de medidas e procedimentos de controlo interno

Entidade: Associacdo
Area em analise: Inventérios

Ponto Ponto

Direcdo trimestralmente.

Medidas e procedimentos de controlo interno Tipo de CI
Forte Fraco
Os procedimentos de inventariagdo encontram-se .
- . Diretivo
definidos por escrito. [
O armazém ¢é de acesso limitado. ] Preventivo
Os bens sdo devidamente acondicionados e de forma .
, Preventivo
ordenada em armazém. [
N&o existe segregacbes de funcbes no registo das A
entradas e saidas de bens na ficha de inventario.
O controlo fisico dos bens é executado através de
contagens periddicas, pelo responsavel Administrativo ] Diretivo
e pela Diretora Técnica.
E efetuada uma inventariagio fisica dos bens pela .
¢ P ] Diretivo
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Anexo 9 — Avaliacdo ao cumprimento de medidas e procedimentos
de controlo interno da area de gestéo de pessoal
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Avaliacdo ao cumprimento de medidas e procedimentos de controlo interno

Entidade: Associacdo
Area em analise: Gestdo de pessoal

Medidas e procedimentos de controlo interno Ponto Ponto Tipo de CI
Forte Fraco

Procedimentos escritos e detalhados para o
recrutamento, selecdo e contratacdo de novo pessoal. o X e
Para cada um dos funciondrios € constituido um 0 Diretivo
“Processo individual do colaborador”.
Comunicagdo de forma verbal para informar a admissao
de um novo colaborador. 0o X
Existe uma segregacdo de fungbes entre quem atualiza
a “Ficha individual do colaborador” e quem prepara e O Preventivo
aprova 0 processamento de salarios e efetua o seu
pagamento.
Controlo de entrada e saida, como da permanéncia nos O Diretivo
postos de trabalho do pessoal da empresa.
N&o existe a segregacao de fungdes entre quem faz o
processamento de salarios e quem introduz os dados O X @ 0
para pagamento na plataforma online do banco.
S&o entregues os originais dos recibos de vencimentos
aos colaboradores e exigida a respetiva assinatura no ] Preventivo
duplicado.
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Anexo 10 — Manual de Controlo Interno — Medidas e Procedimentos
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Capitulo | — Disposicdes Gerais

Artigo 1.° — Objetivos

O presente Manual estabelece um conjunto de regras que definem os métodos e

procedimentos de controlo interno a adotar em nas &reas de maior relevancia para a

Associagéo.

Artigo 2.° — Ambito de aplicac&o

1. O presente Manual estabelece os principios de controlo interno que disciplinam as varias

areas, nomeadamente, financeira, compras, bens a inventariar e gestdo de pessoal da

Associacdo, sem prejuizo da lei em vigor.

2. Aaplicacdo dos procedimentos de controlo interno deve ser feita em conformidade com:

a)

b)

c)

d)

O Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro, que aprova o Estatuto das InstituicGes
Particulares de Solidariedade Social;

A Lein.°4/2007, de 6 de janeiro, que aprova as bases gerais do sistema de Seguranca
Social;

O Decreto-Lei n.° 36-A/2011, de 9 de mar¢o, que aprova o Regime de Normalizagédo
Contabilistica para as Entidades do Setor N&o Lucrativo;

O Decreto-Lein.° 33/2014, de 4 de marco, que define o regime juridico de instalacéo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas;

A Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, que define os critérios, regras e formas em
que assenta o modelo especifico da cooperacdo estabelecida entre o Instituto da
Seguranca Social e as Instituicdes Particulares de Solidariedade Social,

Os diversos diplomas legais aplicaveis as Instituicdes Particulares de Solidariedade

Social, incluindo outras normas e regulamentos em instituidos na Associacéo.



Artigo 3.° — Principios bésicos de medidas e procedimentos de controlo interno

A nomeacao dos responsaveis por medidas e procedimentos de cada departamento deve
ser definida de clara e inequivoca, com o objetivo de fixar e limitar funcdes
incompativeis entre si.

A alteragdo de nomeag&o dos responsaveis referido no nimero anterior deve ser feita por
despacho da Direcdo, atendendo aos principios mencionados no mesmo ndmero.

Todos os documentos devem ser numerados de forma sequencial de modo a possibilitar
a detecdo de quaisquer utilizagcbes menos apropriadas dos mesmos.

Todos os documentos anulados devem ser arquivados em lugar seguro e apropriado, de

modo a evitar a sua posterior utilizacéo.

Artigo 4.° — Competéncia para aplicacdo de medidas e procedimentos de controlo
interno

Compete a Direcdo a aprovacao de medidas e procedimentos, no uso da competéncia
delegada pela Assembleia Geral, bem como assegurar o seu acompanhamento, avaliagdo
e atualizacéo.

Compete aos responsaveis por medidas e procedimentos dos diversos departamentos a
aplicacdo de medidas e procedimentos que assegurem a conformidade com a legislacéo
em vigor e com o estabelecido no presente Manual, bem como efetuar propostas de
melhoria ou alteracéo.

Compete a Direcdo a recolha de propostas de melhoria ou alteragdo de medidas e
procedimentos de cada departamento, no &mbito do processo de acompanhamento, tendo
em conta a sua avaliacao e revisdo.

A revisdo de medidas e procedimentos deve ocorrer anualmente e nos casos em que se

verifique tal necessidade, ponderando as propostas mencionadas no n.° 3.



Capitulo Il — Sustentabilidade Financeira

Artigo 5.° — Mensalidades dos utentes

1. O usufruto dos servigcos prestados pela Associacdo é comparticipado pelos préprios
utentes ou suas familias, segundo tabela de mensalidades decidida pela Direcéo,
elaborada em conformidade com a legislacdo em vigor, anualmente revista.

2. As mensalidades sdo estabelecidas mediante os tipos de servigos.

3. As mensalidades devem ser liquidadas até ao dia 12 do més em causa.

4. As mensalidades dos utentes podem ser liquidadas através dos seguintes meios:

a) Transferéncias bancarias;
b) Multibanco;

c) Débitos diretos;

d) Cheques;

e) Numerario.

Artigo 6.° — Acordos de Cooperacao

A Associacdo deve cumprir, permanentemente, com as obrigacdes legais exigidas pela
Seguranca Social, de modo a que a vigéncia dos Acordos de Cooperacdo com a Seguranca

Social, ndo sejam colocados em causa.

Artigo 7.° — Outras parcerias

A Associacdo deve manter as parcerias formais e informais que celebradas com outras

instituicbes da comunidade e, sempre que possivel, expandi-las.



Capitulo 11l — Planos de Atividade

Artigo 8.° — Aprovagéo dos Planos de Atividade

. A Associagéo deve elaborar no final do ano corrente os Planos de Atividade para o ano
seguinte, de acordo com os seus Estatutos.

Os Planos de Atividade devem ser apresentados em Assembleia Geral e aprovados pela
Diregdo.

Capitulo IV — Contabilidade Financeira

Artigo 9.° — Execucéo da Contabilidade

. A pratica contabilistica da Associacdo deve seguir 0s principios contabilisticos e as
regras previsionais estabelecidas o Regime de Normalizacdo Contabilistica para as
Entidades do Setor N&o Lucrativo, parte integrante do Sistema de Normalizacao
Contabilistica.

. A aplicacéo do disposto no nimero anterior deve conduzir a obtencdo de uma imagem
verdadeira e apropriada da posicdo financeira, do desempenho financeiro e dos fluxos de
caixa da Associacao.

Os documentos de suporte contabilistico devem ser entregues ao Contabilista Certificado

em tempo Util.

Artigo 10.° — Regularizacdo dos bens do inventéario

Deve ser assegurado que o conteGdo da conta de inventarios se encontra em
conformidades com as politicas, os procedimentos e os critérios contabilisticos adotados.
Compete ao Contabilista Certificado a responsabilidade pela regularizagéo contabilistica

dos bens do inventario.



Artigo 11.° — Encerramento do periodo

Os lancamentos contabilisticos devem ser todos registados antes do encerramento
contabilistico, de forma a ndo ocorrerem eventuais langamentos em periodos errados.
Os lancamentos contabilisticos devem ser registados de forma adequada, no periodo a
que dizem respeito, pelas quantias corretas e nas contas apropriadas.

O disposto no nimero anterior deve cumprir 0s prazos para o apuramento dos resultados

trimestrais.

Capitulo IV — Medidas e Procedimentos de Controlo Interno

Seccdo | — Area Financeira

Artigo 12.° — Contas bancarias

Compete a Direcdo deliberar sobre da abertura e encerramento de contas bancarias e
finalidade das mesmas.

A movimentacdo das contas bancarias da qual a Associacdo seja titular deve ser feita
mediante assinatura simultanea de duas pessoas (Presidente da Direcdo e/ou Vice-
Presidente da Direcao e/ou Tesoureiro).

A movimentacdo via homebanking das contas bancarias da qual a Associacao seja titular
deve ser feita mediante autorizacao eletronica de duas pessoas (Presidente da Direcédo
e/ou Vice-Presidente da Direcdo e/ou Tesoureiro).

Os extratos bancarios disponiveis na plataforma de hamebanking da instituicdo bancéaria

deve ser posteriormente entregue ao Gabinete de Contabilidade, em tempo oportuno.

Artigo 13.° — Pagamentos

Os pagamentos devem ser todos processados com base em faturas originais, juntamente
com a documentacdo de suporte aplicavel, apds terem sido prévia e devidamente

aprovados.



2. Sdo permitidos pagamentos por meio de: transferéncia bancaria, débito direto, cheques

e numerario.

3. Transferéncia bancaria:

a) Os pagamentos normais a terceiros devem ser processados através de Bancos.

b) Para efeitos da alinea anterior, devem ser considerados dois momentos de
pagamento:

I.  Os pagamentos a fornecedores ao dia 14 de cada més;
ii.  Os pagamentos de salarios no antependltimo dia Gtil do més.

c) Em casos excecionais, devidamente justificados, poderdo ser processados
pagamentos em periodo diferente dos estipulados na alinea b), com a devida
autorizagdo da Diregéo.

4. Débitos diretos:

a) Devem estar definidos quais 0s pagamentos por meio de débito direto.

b) A autorizagdo de débito direto deve ser concedida por assinatura simultanea de duas
pessoas (Presidente da Direcdo e/ou Vice-Presidente da Direcdo e/ou Tesoureiro).

5. Cheque:

a) Todos os cheques emitidos devem ser alvo de registo em modulo de Tesouraria do
software de gestao.

b) Todos os cheques emitidos devem ser alvo de duas fotocdpias.

c) Cada cheque emitido deve ser assinado mediante assinatura simultanea de duas
pessoas (Presidente da Direcdo e/ou Vice-Presidente da Direcdo e/ou Tesoureiro),
com a presenca dos respetivos documentos de suporte, previamente autorizados e
conferidos.

d) N&o devem ser emitidos cheques ao portador.

e) N&o devem ser emitidos cheques em branco.

6. Numerario:

f) Apenas é permitido o pagamento em numerario de pequenas despesas.

g) O montante maximo de despesa para pagamento imediato através de numerario
(sistema de “Caixa”) deve estar definido.

h) Toda e qualquer saida em dinheiro do “Caixa” deve ser comprovada através de

documentos de suporte aplicavel.



i) O responsdvel deve, posteriormente, proceder ao seu registo em mddulo de

Tesouraria do software de gestéo.

Artigo 14.° — Recebimentos

Devem estar definidos quais os meios permitidos para recebimento (transferéncia
bancéria, multibanco, débitos diretos, cheques e numerario).

Devem ser processadas diariamente entradas de dinheiro dos utentes e feitas duas
fotocopias dos cheques recebidos.

Deve estar definido o responsavel pelo “Caixa”.

O “Caixa” deve estar guardo em lugar seguro e apropriado.

O acesso ao “Caixa” deve ser limitado.

Artigo 15.° — ReconciliacBes bancarias

Compete ao Gabinete de Contabilidade a realizacdo das reconciliagfes bancarias.

As reconciliagdes bancarias devem ser realizadas por escrito e com uma periodicidade
mensalmente.

Devem ser alvo de reconciliacdo as contas de depositos a ordem e todas as aplicacfes
financeiras.

As reconciliacOes bancarias devem ser visadas Tesoureiro.

As diferencas detetadas nas reconciliacdes bancarias, por um periodo superior a dois
meses, devem ser analisadas e prontamente regularizadas.

Nos casos em que se verifique dificuldade na aplicacdo do disposto no nimero anterior,

0Ss mesmos devem ser comunicados ao Tesoureiro.



Seccdo 11 — Area de Compras

Artigo 16.° — Necessidade de compra de bens alimentares e de satde e higiene

1. A determinacdo dos niveis de stocks deve ser feita no final do més, com base no
planeamento das refei¢des diarias e no mapa de consumos mensais.

2. A verificacdo das necessidades deve ser feita com base nos documentos acima referidos,
pelo responsavel Administrativo.

3. O responsdvel Administrativo deve verificar as existéncias em stock para determinar as

quantidades a encomendar.

Artigo 17.° — Selecé@o do fornecedor de bens alimentares e de saude e higiene

A selecéo do fornecedor deve ser feita com base na “Lista de fornecedores” onde constam

as condicOes de venda de cada um deles e outras informacGes relevantes.

Artigo 18.° — Relacdo de necessidade interna de bens alimentares e de saude e higiene

O responsavel Administrativo deve emitir uma relacdo de necessidades interna, com as

quantidades e as especificacdes necessarias, apos selecao do fornecedor.

Artigo 19.° — Aprovacao de compra de bens alimentares e de satde e higiene

1. Ascompras devem ser realizadas posteriormente a aprovacdo da relacdo de necessidades
interna.

2. As compras até um montante de 1.000€ devem ser aprovadas pela Diretora Técnica e
por um dos elementos da Dire¢ao.

3. As compras num montante superior a 1.000€ devem ser aprovadas pela Diretora Técnica

e pela maioria da Direcao.



Artigo 20.° — Encomenda de bens alimentares e de saude e higiene

1. A encomenda das compras deve ser feita através de uma “Nota de Encomenda”, a qual
deve indicar: as quantidades a adquirir, todas as especificagdes do artigo (preco, datas,
condicdes de fornecimento e pagamento) e requisitos de qualidade.

2. Deve existir um controlo da numeracdo do pedido.

Artigo 21.° — Rececao de bens de alimentares e de saude e higiene

1. A rececdo dos bens deve ser feita pelo responsavel Administrativo que procede a
conferéncia quantitativa e qualitativa dos artigos.

2. O responsavel pela rececdo dos bens deve proceder a conferéncia quantitativa
(comparacdo das quantidades recebidas com as indicadas na respetiva fatura).

3. O-responsavel pela rececdo dos bens deve proceder a conferéncia qualitativa (verificacdo

dado qualidade e estado de conservacéo).

Artigo 22.° — Conferéncia da fatura do fornecedor de bens alimentares e de saude e
higiene

1. A fatura do fornecedor deve ser alvo de conferéncia, no que respeita aos valores unitarios
e quantidades, com base na relacdo de necessidades interna (quantidades) e com a base
de dados do fornecedor (precos e condicdes de pagamento).

2. Esta conferéncia mencionada no nimero anterior deve ser executada pelo responsavel

Administrativo, pessoa que realizou a encomenda.

Artigo 21.° — Controlo de dividas a pagar aos fornecedores de bens alimentares e de
saude e higiene

Devem ser analisados os saldos das contas correntes dos fornecedores no médulo de

Tesouraria de forma mensal.



Seccdo 111 — Area de Inventarios

Artigo 22.° — Armazenagem e movimentacao de bens alimentares e de satde e higiene

1.
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Os procedimentos de inventariagcdo encontram-se definidos por escrito, de forma clara e
rigorosa, onde sdo referidos os deveres e obrigacdes dos responsaveis de armazém.

O acesso ao armazém deve ser limitado.

As entradas de bens do armazém devem estar documentadas pela fatura.

A armazenagem dos bens deve ser feita deve ser feita de acordo com o seu devido
acondicionamento e de forma ordenada.

A responsabilidade pela entrada fisica dos bens em armazém deve estar definida
(responsavel de Tesouraria).

A responsabilidade pela saida fisica dos bens em armazém deve estar definida (Diretora
Técnica).

Devem ser alvo de registo no software de gestdo, no médulo de stocks, todas as entradas
e saidas dos bens em inventario, com indicacdo das quantidades, dos pre¢os unitarios e

dos precos totais.

Artigo 23.° — Controlo fisico de bens alimentares e de saude e higiene

O controlo fisico dos bens deve ser executado através de contagens periddicas, pelo
responsavel Administrativo e pela Diretora Técnica.

Devem ser analisadas quais divergéncias e regularizadas assim que possivel.

Deve ser realizada uma inventariacéo fisica dos bens pela Direcdo por trimestre.

Nos procedimentos de inventariacdo devem constar as datas e local da contagem e 0s

bens inventariados.



Seccdo IV — Area de Gestdo Pessoal

Artigo 24.° — Gestéo de pessoal

1. A Associagdo deve dispor de um arquivo, em suporte digital e/ou em papel, no qual
devem constar as seguintes informagoes:
a) Legislacdo atualizada de natureza laboral aplicavel,
b) Fixacdo dos horérios de trabalho;
c) Fixacdo dos mapas de férias.

Artigo 25.° — Admisséo e despedimento de pessoal

2. A admiss@o de um colaborador é realizada sob consenso da Direcdo e da Diretora
Técnica.

3. O disposto no numero anterior também se aplica em caso de despedimento.

4. Devem estar definidos as etapas do processo de admissdo de um futuro colaborador.

5. Antes do inicio da prestacdo de trabalho, devem ser realizados Exames Médicos de
Medicina do Trabalho de admisséo, de forma a constatar se o futuro colaborador se
encontra apto a exercer as funcdes que lhe foram propostas.

6. A negociacdo dos contratos de trabalho, inclusivamente a fixacdo de remuneracdes, € da
responsabilidade da Direcédo

7. Deve ser emitida uma comunicacdo por escrito, pela da Diretora Técnica, aquando a

admissao de um novo colaborador.

Artigo 26.° — Processo individual do colaborador

1. Devem ser arquivados no “Processo individual do colaborador” todos os documentos
que levaram a sua admissdo, tais como:
d) Fotocopia do anuncio de emprego;
e) Curriculum Vitae;
f) Carta de apresentacdo;
g) Decisdo de admisséo;
h) Contrato de trabalho;
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1) Condigdes de admissao;
j) “Ficha individual do colaborador”;

k) Todas as informagdes relativas a vida profissional do colaborador.

Artigo 26.° — Ficha individual do colaborador

A “Ficha individual do colaborador” deve estar permanentemente atualizada e deve

incluir:

a) Nome;

b) Morada, telefone e telemovel,

c) Numero do Cartdo de Cidaddo, Numero de ldentificagdo Fiscal e Numero da
Seguranca Social;

d) Data de nascimento;

e) Fotografia;

f) Exemplar da assinatura;

g) Naturalidade;

h) Estado civil;

i) Agregado familiar: nomes, datas de nascimento e grau de parentesco;

j) HabilitacGes académicas;

k) Qualificacdes profissionais;

I) Categoria profissional.

O responsavel pela atualizacdo da “Ficha individual do colaborador” deve ser

independente de quem prepara e aprova o0 processamento de salarios e de quem introduz

os dados para pagamento e autoriza o pagamento de salarios.

Artigo 27.° — Remuneracdes

O processamento de salarios deve ter inicio na verificacdo de presencas e assiduidade de
cada um dos colaboradores.

No processamento salarial deve ser tido em conta as remuneragdes autorizadas e 0s
subsidios de turnos para cada um dos colaboradores, de acordo com a legislagdo em

vigor, tal como os dias efetivos de trabalho.



3. As presencas e assiduidades dos colaboradores sdo controladas através da picagem de

ponto por impresséo digital.

4. As confirmagOes das presencas e autorizacOes das faltas de cada colaborador sé&o

aprovadas pela Diretora Técnica.

5. Devem ser emitidas duas vias do recibo de vencimento.

6. Deve constar do recibo de vencimento:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Nome completo do colaborador;

Numero de beneficiario da Seguranca Social;
Periodo a que diz respeito a retribuicao;

Numero de Identificacdo Fiscal do colaborador;
Categoria profissional do colaborador;
Discriminagéo das remuneragoes;

Discriminacao dos descontos e deducdes efetuadas;

Valor liquido a receber.

Artigo 28.° — Seguro de acidentes de trabalho

Todos os colaboradores da Associacao devem estar assegurados por um seguro de acidentes

de trabalho que garanta os cuidados médicos e hospitalares e indeminizacdes necessarios,

no que diz respeito a compensacdo de danos sofridos em caso de acidente ocorrido durante

0 horario de trabalho ou no percurso de e para o local de trabalho.

Artigo 29.° — Formacéo

Todos os colaboradores devem ter acesso a um nimero minimo de horas de formacéo anual,

de acordo com a lei em vigor.

Artigo 30.° — Higiene e seguranca no trabalho

1. Os colaboradores devem dispor de equipamento necessario para o desenrolar das suas

atividades

2. O equipamento mencionado no nimero anterior deve ser cedido pela Associacao.
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Artigo 31.° — Medicina no trabalho

1. Os colaboradores devem ser sujeitos a Exames Médicos de Medicina do Trabalho
periddicos, de acordo com a lei em vigor.

2. Nos casos em que se verifique a inaptiddo do colaborador a desempenhar as suas fungoes,
0 Médico do Trabalho deve informar a Diretora Técnica.

Capitulo V — Disposicdes Finais

Artigo 32.° — Alteracdes dos procedimentos

O presente Manual podera ser objeto de alteracbes por deliberacdo da Direcdo da

Associacdo, sempre que razdes de eficiéncia e eficacia o justifiquem.

Artigo 33.° — Duvidas de aplicacdo e interpretacao e casos omissos

As duvidas que suscitarem na aplicacdo ou interpretacdo e 0s casos omissos deverdo ser

resolvidos por despacho da Direcdo da Associacdo, nos termos da legislacdo aplicavel.

Artigo 34.° — Transgressao do Manual de Controlo Interno — Medidas e
Procedimentos

Por atos que contrariem o preceituado no presente Manual respondem, diretamente, 0s
responsaveis pela area em questdo e seus subordinados, sem prejuizo de posterior

responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do ato.

Artigo 35.° — Entrada em vigor

O presente Manual entrard em vigor em 01 de janeiro de 2018.
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