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RESUMO

A realizacdo deste trabalho projeto insere-se no ambito do mestrado de Auditoria
empresarial e publica, lecionado pelo ISCAC (Instituto Superior de Contabilidade e
Administragéo de Coimbra).

A elaboracdo deste trabalho projeto tem como objetivo geral a criacdo de um manual
de controlo interno da entidade Fernando Coelho Ferreira & Filhos Lda. (FCFF), ou seja,
implementar um sistema de controlo de acordo com as necessidades da entidade por forma a
otimizar os processos, mitigando o risco e proporcionar uma seguranca razodvel para atingir
as metas pretendidas.

Este manual pretende abordar todas as areas mais relevantes da entidade, sendo elas, 0s
meios financeiros liquidos, as compras os inventarios, as vendas, 0s gastos com o pessoal e
os ativos fixos tangiveis.

A metodologia aplicada neste trabalho projeto, primeiramente passou pela reviséo de
literatura e posteriormente andlise documental.

Futuramente este manual devera ser objeto de monitorizacdo e atualizagdo para fazer

face as necessidades da entidade.

Palavras Chaves: Controlo Interno, Auditoria Interna, Procedimentos de Controlo Interno
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ABSTRACT

The realization of this project work is part of the master's degree in Business and Public
Auditing, taught by ISCAC (Higher Institute of Accounting and Administration of Coimbra).

The general objective of this project is the creation of an internal control manual of the
entity Fernando Coelho Ferreira & Filhos Lda. (FCFF), that is, it involves the
implementation of a control system according to the needs of the entity in order to optimize
the processes, mitigating the risk and providing reasonable security to achieve the intended
goals.

This manual aims to address all the most relevant areas of the entity, namely, net
financial means, purchases and debts payable, inventories, sales and receivables, personnel
expenses and tangible fixed assets.

The methodology applied in this project work, firstly, went through the literature
review, document analysis and finally interviews both to the employees of each department
as well as to the management.

In the future, this manual should be monitored and updated to meet the needs of the
entity.

Keywords: Internal Control, Internal Audit, Internal Control Procedures
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INTRODUCAO

Com o crescimento continuo das entidades, quer na sua dimensdo quer na
diversificacdo das atividades desenvolvidas, torna-se dificil para a mesma o controlo de todos
0S processos por parte da geréncia.

Sendo que a entidade abordada neste trabalho projeto Fernando Coelho Ferreira &
Filhos Lda. esta em crescimento, a funcdo de controlo interno e a funcdo de auditoria interna
ou outra de monitorizacdo insurge no sentido de ajudar a entidade a simplificar tarefas com o
menor desperdicio e custo possivel, ou seja, efetuar os processos de forma eficaz através da
maior eficiéncia.

Neste sentido a implementacgdo destas funcbes na entidade constitui um apoio/suporte a
geréncia, de forma a implementar medidas corretivas nos processos com o objetivo de
mitigar os riscos que possam surgir e de modo a alcancgar os objetivos pretendidos.

Neste sentido, este trabalho projeto visa a criacdo e implementacdo de um manual de
controlo interno, que assenta num conjunto de regras para otimizar 0s processos prevenindo
possiveis erros, ilegalidades, fraudes e ajudando assim a organiza¢do na mitigacao dos riscos
gue possam surgir.

Este trabalho projeto subdivide-se em trés capitulos essenciais, num primeiro capitulo é
efetuada uma breve apresentacdo da entidade, quais as atividades desenvolvidas atualmente,
0 motivo da sua genese, entre outros.

O segundo capitulo pretende abordar o enquadramento teorico tanto da tematica do
controlo interno bem como da tematica de auditoria interna.

O terceiro e ultimo capitulo é dedicado ao desenvolvimento de um manual de controlo
interno aplicado a entidade.

Enquanto o controlo interno define um conjunto de métodos e procedimentos com a
finalidade de atingir os objetivos propostos com a minima utilizacdo dos recursos
disponiveis, a funcdo de auditoria interna, analisa a implementagdo destes processos através

de procedimentos logicos, estruturados e organizados.
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CAPITULO 1 - Apresentacio da Entidade

Neste ponto é efetuada uma apresentacdo sintetizada da entidade acolhedora deste
trabalho projeto denominada de Fernando Coelho Ferreira & Filhos Lda., desde a sua origem

até a atividade desenvolvida na atualidade.
1.1- Caraterizacdo da Entidade

Fundada em 1978, a entidade Fernando Coelho Ferreira & Filhos Lda., outrora
designada de “Irmaos Ferreira”, apostou inicialmente no comércio de sucatas e acessorios
usados para automoveis bem como de todo o tipo de metais. Aquando da sua constituicdo,
esta entidade tinha um capital representativo de cinquenta mil euros e era gerida por 3
socios/gerentes, sendo estes, 0 gerente maioritario Fernando Coelho Ferreira, 0 gerente Rui
Manuel De Bastos Ferreira e 0 gerente Fernando Jorge De Bastos Ferreira sem qualquer
ordem.

Confiantes com 0s novos horizontes que se abriam, apostaram para além das atividades
ja desenvolvidas, no comércio de veiculos automéveis ligeiros novos e usados bem como na
prestacdo de servicos auxiliares de transporte terrestre (servigos de reboque) e assim abriram
em 2008 o primeiro stand de vendas ao publico de veiculos automoveis ligeiros, sediado no
distrito de Aveiro com o cddigo postal 3730-317 Vale de Cambra, como se pode observar na
ilustracao 1.

Fonte: https://www.facebook.com/people/Irm%C3%A3os-Ferreira-Stand/100057602522582/

lustracdo 1- InstalagBes de venda de veiculos automoveis ligeiros em Vale de Cambra


https://www.facebook.com/people/Irm%C3%A3os-Ferreira-Stand/100057602522582/
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Com se pode observar na Figura 3 (Organograma da Entidade Fernando Coelho
Ferreira & Filhos Lda.- FCFF), com o passar do tempo os pontos fortes de cada gerente
foram-se sobressaindo, e numa forma da organizacdo da estrutura organizacional os gerentes
subdividiram-se por atividades desenvolvidas, passando desta forma o gerente Rui Manuel
De Bastos Ferreira responsavel pela comercializacdo a retalho de qualquer tipo de
partes/pecas e acessorios para veiculos automoéveis com o CAE 45320, bem como as
atividades auxiliares de transportes terrestres (Servico de Reboque de Veiculos ligeiros) com
o CAE 52213.

As instalacOes dedicadas a este tipo de atividade, estdo sediadas na Zona Industrial da
Farrapa no distrito de Aveiro, no concelho de Arouca e na freguesia de Chave com o cédigo
Postal 4540-267.

Fonte: https://www.facebook.com/people/lrm%C3%A3os-Ferreira-Stand/100057602522582/

lustragdo 2- InstalacBes de venda de pegas/acessdrios para veiculos automoéveis ligeiros e servicos de pronto-socorro

Com o evoluir do negdcio no ramo automoével, esta entidade arriscou e voltou a
adquirir em 2016 umas novas instalacbes sediadas no distrito de Aveiro, no concelho de
Oliveira de Azeméis, na rua 13 de julho com o cdédigo postal 3720-024, como se pode
observar na ilustragdo 3.

Com esta abertura o gerente Fernando Jorge De Bastos Ferreira concentra a sua
atividade no comércio por grosso de veiculos automdveis ligeiros multimarca, novos ou
usados, bem como na sua reparacdo e manutencao (ex.: manutencéo de 6leo, instalacdo de

para-brisas, substituicdo de pneus, entre muitas outras atividades) com o CAE principal


https://www.facebook.com/people/Irm%C3%A3os-Ferreira-Stand/100057602522582/
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45110.
Posteriormente e numa forma de complemento a venda de viaturas também efetuamos

0 CAE 66190 — Outras atividades auxiliares de servicos financeiros, ou seja, servimos de

intermediadores de crédito.

I T
| i’ I
—_— L}z

Fonte: https://www.facebook.com/people/Irm%C3%A30s-Ferreira-Stand/100057602522582/

lustracdo 3 - Instalagces da venda de veiculos automdveis bem com reparacdo e manutencdo

Atualmente a entidade conta com cerca de 20 trabalhadores que se distribuem por
diversas areas, desde a geréncia, passando pela area administrativa, area das vendas, area das

compras, area comercial bem como a area da producéo.
De acordo com o decreto-lei n® 372/2007, de 6 de novembro, a entidade classifica-se

como pequena empresa, apresentando um total do ativo no final de 2022 3.086.879,35€,

conforme se pode visualizar na figural.

Ano Total do Ativo
2017 3.002.644.68 €
2018 3.089.182,57 €
2019 3.051.301,62 €
2020 3.076.837,58 €
2021 3.217.486,22 €
2022 3.086.879,35 €
Figura 1 — Total do ativo da entidade Fernando Coelho Ferreira & Filhos Lda. Fonte: Elaboracdo Prépria


https://www.facebook.com/people/Irm%C3%A3os-Ferreira-Stand/100057602522582/
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Evolucdo \Volume de Negdcios da Entidade
Fernando Coelho Ferreira & Filhos Lda.
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Figura 2 - Evolugdo anual do volume de negécios da entidade Fernando Fonte: Elaboracdo Prdpria

Coelho Ferreira & Filhos Lda.

A entidade efetua transmissao de bens, quer de veiculos, quer de pecas, para 0 mercado
intracomunitario, bem como para 0 mercado externo, no entanto, é o mercado nacional que
apresenta 90% das transmissdes.

A FCFF tem ambicdo de no futuro, e uma vez que estd em crescimento, aumentar o
namero de vendas para estes mesmos mercados.

A entidade tem um volume de negdcios com pequenas oscilagdes, contudo no ano de
2019 para 2020 verificou-se a oscilacdo mais acentuada devido a pandemia SARS-COV-2,
conforme se pode visualizar na figura 2.

Esta entidade surge um bocado com uma necessidade do mercado para atividades
complementares ao servico pds-venda no que concerne aos Servicos inerentes no setor
automovel, ou seja, eram diversos os stands de vendas de automoveis ligeiros, mas apenas
isso, sendo assim um servico muito distante e sem conexdo com o cliente, pois apés a saida
da viatura do stand era da responsabilidade do cliente todos os problemas que dai advinham.

Entdo a entidade ergue-se para colmatar uma lacuna da sociedade neste setor de

atividade que através da anélise do mercado se apercebem o que a regido necessitava.
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Neste sentido, a entidade pretende prestar todos os dias um servico de exceléncia,
através de uma melhoria continua do modus operandi, tendo sempre em mente que a nossa
finalidade é a satisfacdo das necessidades dos nossos clientes com produtos e servicos de
qualidade, pois a melhor publicidade € o passa a palavra.

Assim a cultura organizacional da entidade, estd assente em valores como exigéncia,

dedicacdo, trabalho em equipa e empenho.
Na figura 3, é apresentada a estrutura organizacional em vigor da entidade Fernando

Coelho Ferreira & Filhos Lda.
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Figura 3 — Organograma da entidade Fernando Coelho Ferreira & Filhos Lda. Fonte: Elaboracéo Propria
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Para 0 sucesso organizacional de uma entidade é necessario um bom planeamento,
pois sem este, as etapas de gestdo (organizacdo, direcdo e controlo) que se seguem nao
sdo bem direcionadas a atingir os objetivos organizacionais, ou ndo se tornam tao
eficientes.

Assim como menciona a ISA 300 do International Federation of Accountants

(IFAC), um bom planeamento ajuda a entidade:

> Dedicar atencdo apropriada as areas relevantes da auditoria;
> ldentificar e resolver os potenciais problemas em tempo oportuno;

» Organizar e gerir devidamente o trabalho de auditoria, para que seja

executado de maneira eficaz e eficiente;

» Selecionar membros da equipa de trabalho com capacidade e
competéncia apropriadas para responder aos riscos antecipados e a afetar

adequadamente o trabalho aos mesmos;

> Facilitar a orientacdo e supervisdao dos membros da equipa de trabalho e

a revisdo do seu trabalho;

» Apoiar, quando aplicavel, a coordenacdo dos trabalhos por auditores de

componentes e por peritos.

As Normas de Gestdo da Qualidade 1SO 9001:2015, do Ambiente 1SO
14001:2015 e da Seguranca e Saude no Trabalho I1SO 45001:2018, fomentam uma
abordagem por processos, combinado com o ciclo Deming PDCA (Planear, Executar,
Verificar e Atuar) e 0 pensamento baseado no risco, para alinharem os requisitos dos
seus sistemas num sistema unico integrado de gestéo (SIG).

Esta abordagem por processos envolve a definicdo e gestdo sistematica dos
processos e das suas interacdes, de forma a obter os resultados pretendidos de acordo
com as politicas da Qualidade, do Ambiente e da Seguranca e Saude no Trabalho e a
orientacdo estratégica da organizacao.

Esta abordagem por processos permite desenvolver, implementar e melhorar a
eficacia do Sistema de Gestdo e traz diversos beneficios, por exemplo, na melhoria da

posicdo competitiva no mercado, o aumento da confianca do cliente, 0 aumento da
8
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motivacdo e envolvimento no sistema por parte dos colaboradores, melhoria na
organizacao interna bem como a longo prazo a reducgéo de custos.

Os processos e cada um dos sistemas, podem ser geridos como um todo usando o
ciclo PDCA.

€ ciclopoca

Planejamento

GIRANDO 0
CICLO PDCA

Plan-Do-Check-Action

CHECK

Checar

Fonte: https://crescercomeducacao.com.br/ciclo-pdca/

llustragdo 4- Ciclo PDCA

» Plan (Planear) é estabelecer os objetivos, as metas e 0S processos necessarios
para apresentar resultados, de acordo com os requisitos do cliente e as politicas

da organizacéo;
» Do (Executar) é implementar os processos;

» Check (Verificar) é monitorizar e medir processos e produtos em comparacao

com politicas, objetivos e requisitos para o produto e reportar resultados;

» Act (Atuar) é empreender acGes para melhorar continuamente o desempenho dos
processos.

De seguida € apresentada uma representacdo grafica dos topicos chaves essenciais

expostas na tabela acima de acordo com as ISO mencionadas e a relagdo com o ciclo

PDCA de melhoria continua.
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Neste sentido:

4. Contexto da Organizagéao

5. Lideranca Plan
6. Planeamento ===

7. Suporte

8. Operacionalizacéo =» DO

9. Avaliacdo e Desempenho » Check
10. Melhoria » Act

P

Contexto P

da Lideranca
Organizag (5)
ao(4)

P

Planeament
o (6)

C

Avaliacdo P
e Suporte
Desempe (7)
nho (9) D

Operacion
alizacéo

(8)

Fonte: Elaboragdo Prépria

lustragdo 5 - Interligacdo entre os topicos fulcrais das normas 1ISO mencionadas e o ciclo PDCA

10
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De modo a saber onde atuar, de seguida € efetuada uma analise SWOT, como se
pode observar na figura 4, ou seja, a identificacdo das Forcas (Strenghts), Fraquezas
(Weaknesses), Oportunidades (Opportunities) e Ameacas (Threats) da entidade.

Ao analisar na 1° fase as forcgas e as fraquezas, identificam-se 0s pontos positivos
e negativos da empresa, ou seja, € uma analise interna, estes fatores estéo sob o controlo
da entidade e esta pode modifica-los potenciando ou atenuando respetivamente.

Contrariamente, ao identificar as oportunidades e ameacas € analisado o0 ambiente
externo, ou seja, sdo efetuadas analises de mercado, aos concorrentes, aos fornecedores
e ao ambiente politico / econdmico / social e cultural.

Deste modo, ao efetuar uma visdo internamente e externamente da organizacao,
obtém-se um panorama completo dos fatores que podem ser determinantes no sucesso

da empresa.

11
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Forcas (Strenghts)
-Qualidade do servico;
-Boa localizacgéo;
-Boa reputacéo;

-Diversificacdo do servico (efetuamos todos o0s servicos em viaturas desde a
recepcdo a saida e posterior manutencao nos servigos de mecanica,
chaparia, pintura, entre outros...);

-Facilidade na aquisicdo da matéria prima (uma vez que a entidade possuli
um centro de pecas automdveis ligeiras);

-Boa relacdo qualidade preco dentro da area de atuacao;
-Conhecimento de mercado.

Internamente

Analise
SWOT a Fraquezas (Weaknesses)
entidade -Inexisténcia/ineficiéncia de controlos;
Fernando -Ineficiéncia da comunicagéo interna;
Coelho -Estrutura organizacional desleixada a nivel da organizacdo;
Ferreira -Pouca publicidade.
& Filhos
Lda.
_|q_'3 Oportunidades (Oppurtunities)
C _-Inovagéo tecnolbgica;
GJ -Entrada noutros mercados;
E -Novas gamas de mercadoria.
m —
C Ameacas (Threats)
— -Oscilagdes no mercado automovel,
GJ |_|-Concorréncia;
<+ _Fiscalidade;
le-l -Legislacéo.
Figura 4 - Analise SWOT da Entidade Fernando Coelho Ferreira & Filhos Lda. Fonte: Elaboracdo Prépria

12
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1.2 - Motivacao

Dentro das trés modalidades que havia em opgéo, esta recaiu sobre a modalidade
de projeto. Primeiramente serd uma ferramenta fulcral porque nada de idéntico foi
implementado na entidade e por conseguinte as politicas implementadas estdo
enraizadas e sdo “obsoletas”, ou seja, os processos das atividades desenvolvidos sdo
realizados de forma informal, neste sentido a utilizacdo deste manual pode ter um
Impacto nos processos a efetuar bem como na minimizagédo dos riscos.

Sendo colaboradora desta entidade ja ha quatro anos, vou-me apercebendo de
determinados processos efetuados de forma ineficaz e muitas das vezes ineficientes ou
daquilo que a entidade algumas vezes tem dificuldade de dar resposta e para colmatar
tais debilidades é necessario a implementacdo de medidas de controlo interno de forma
a mitigar estas mesmas.

No capitulo da revisdo da literatura foi utilizada a metodologia de pesquisa
normativa e bibliografica sobra as tematicas em causa.

J& numa parte mais pratica deste trabalho com a cria¢cdo do manual de controlo
interno, a metodologia utilizada passou pela analise e tratamento de dados, e
posteriormente divulgacdo dos resultados, mas também passou pela observacao direta

nos diversos processos da entidade.

CAPITULO 2 - Revisdo de Literatura

Neste capitulo € efetuada uma revisao da literatura tendo em conta as tematicas de
controlo interno e de auditoria interna.

Primeiramente ser4 abordada a tematica do controlo interno, onde serdo
explorados o conceito e a sua relevancia, os diversos controlos existentes e por fim as
limitagdes dos mesmos.

Numa segunda parte, é abordada a tematica de auditoria interna como

monitorizagdo do controlo interno.

2.1 - O controlo Interno

Sdo diversos 0s riscos que uma entidade enfrenta, e neste caso, & necessario a

mesma primeiramente os identificar e posteriormente implementar controlos que
13
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fornecam uma certeza razoavel ao nivel das demonstracfes financeiras ndo contém

distor¢cBes materiais no seu todo, ou entdo, ao nivel dos processos efetuados.
2.1.1 — Conceito e relevancia do Controlo Interno

Para Macdes (2018), os dois fatores chave para o sucesso de uma organizagdo
passam pelo processo de planeamento, ou seja, a estipulacdo dos objetivos a atingir,
mas também de um sistema de controlo que seja eficaz de modo a alcancar eficazmente
0s objetivos organizacionais através da monitorizacdo das tarefas que estdo a ser

desempenhas e corrigindo possiveis desvios que possam ir surgindo.

Sucesso
Organizacional

Sistema de Controlo
eficaz

Processo de planeamento

Figura 5 - Sucesso organizacional Fonte: Adaptado de Magaes(2018)

Para este autor, cabe a parte administrativa de uma entidade através do controlo
implementado, a monitorizacdo de todas as atividades da organizagdo e assegurar que
todas as tarefas sejam executadas mediante aquilo que estava planeado, por forma a
detetar os desvios e a sua rapida intervencgdo na corre¢cdo dos mesmos.

O autor refere ainda que as funcbes de controlo, planeamento e direcdo sdo
importantes, pois possibilitam a definicdo da estratégia e a fixacdo de objetivos, a
criacdo de uma estrutura organizacional eficiente que facilite o alcance dos objetivos e
com equipas motivadas através da lideranca forte e efetiva, contudo, nada vale se nao
garantir que a estratégia estd a ser implementada conforme foi definida e que os
objetivos organizacionais estdo a ser atingidos conforme planeado, ou seja, o controlo
interno torna-se importante pois é o meio de saber se a metas estdo a ser cumpridas, e
em caso negativo, saber as razfes mas também para proporcionar informacdo e

feedback sobre a performance dos colaboradores e evitar potenciais problemas.
14
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Para o autor Bueno (1996), controlo é um processo de observacdo e medida
através da comparacdo de forma sistematica dos objetivos planeados com os objetivos
alcancados. Este menciona que a base de qualquer processo de controlo se baseia em

trés etapas sendo elas:

» Observacdo e medida dos resultados obtidos com os processos de

acao (tarefas);

» Comparacdo sistematica dos resultados obtidos com os objetivos

planeados para verificar a existéncia de desvios:

» Adocdo, em caso de possiveis desvios, de agdes corretivas e

inclusive uma planificagdo retificada.

Assim sendo o controlo interno auxilia a entidade a mitigar os riscos de nao
atingirem os objetivos pretendido.

Segundo a ISA 315 do IFAC - identificar e avaliar os riscos de distor¢do material
através do conhecimento da entidade e do seu ambiente, o controlo interno é um
processo concebido, implementado e mantido pelos encarregados da governagéo,
geréncia e outro pessoal para proporcionar seguranca razoavel acerca da consecucao dos

objetivos de uma entidade com respeito:
> A fiabilidade do relato;
> A efic4cia e eficiéncia das operagoes; e
» O cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis.

Esta definicdo de controlo interno pela ISA acima mencionada, advém da
definicdo de controlo interno mais aceite mundialmente implicita na estrutura Internal
Control-Integrated Framework (ICIF) do COSO (Committee of Sponsoring
Organizations of the Treadway Commission).

15
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Concretizagéo dos

pessoas objetivos
O objetivo ¢ O objetivo € O objetivo € O objetivo é

transmitir que o
controlo interno é
um meio para
atingir um fim e
ndo um fim em si
mesmo.

E
constituido porum
conjunto de acdes
gue envolve todas
as atividades,
processos e tarefas
da entidade.

transmitir que o
controlo intemo néo
¢ somente um
manual de politicas,
mas também de
pessoas em cada
nivel da entidade.
O sistema de
controlo interno é
concebido e
implementado por
pessoas, afetando a
atuacdo de todos os
membros da

entidade.

transmitir que por
muito bem que
esteja concebido o
sistema de controlo
interno,  somente
pode proporcionar

um certo grau de

seguranca a
entidade. Nao
oferece uma

seguranca total, uma
vez que  néo
consegue eliminar a
totalidade dos
riscos, apenas oS

minimiza.

transmitir que o
controlo interno é
concebido para
permitir a
consecugdo  dos
objetivos, gerais e
especificos,  nas
diferentes

categorias e que

devem ser
consistentes e
coerentes.

Controlo Interno

Figura 6 — Definicdo de Controlo Interno

Fonte: “Adaptado do COSO”

A estrutura ICIF do COSO, conforme ilustracdo 7, € adaptavel a qualquer

organizagao, pois esta se ajusta a cada realidade organizacional, tendo em atencéo, as

suas dimensOes tridimensionais, as componentes da estrutura, noutra os objetivos de

controlo interno e por fim os diferentes niveis em que o controlo tem de ser aplicado, ou

seja, as componentes estdo intrinsecamente relacionadas com cada categoria de

objetivos.
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MonL’toring Actfyities
|

Fonte: https://www.coso.org/guidance-on-ic

lHustracdo 6- Cubo tridimensional do COSO

As cinco componentes deste cubo tridimensional, que se relacionam entre si, de
elencar, como se pode observar na figura 7:

»  Ambiente de controlo;

»  Avaliacao de risco;

»  Atividades de controlo;

»  Informacdo e comunicagao;

»  Monitorizacao.

De seguida sdo apresentados as componentes e 0s respetivos principios associados
a cada uma delas, segundo Almeida (2022, p.338).

17
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Ambiente de Controlo »  “A organizagdo tem um compromisso com a integridade e com os valores

éticos;

» O orgdo de gestdo atua de forma independente, supervisionando o
desenvolvimento e o desempenho do controlo interno;

» Os gestores, supervisionados pelo 6rgdo de gestdo, criam canais de
comunicagdo e delegam autoridade e responsabilidade, em consonancia
com os objetivos da gestdo;

» A organizagdo demonstra um compromisso para atrair, fomentar e reter
pessoas competentes que estdo em sintonia com o0s objetivos da

organizagéo;

» A organizagdo responsabiliza os individuos pelo incumprimento das suas
responsabilidades no controlo interno e pelo incumprimento dos objetivos

da organizagéo.

Avaliagdo de Risco » Os objetivos da organizacdo estdo explanados com clareza, o que permite a

identificacdo e a avaliacdo de riscos relacionados com esses objetivos;

» A organizacdo identifica os riscos para a concretizacdo dos seus objetivos,

analisando-os como base para determinar como estes devem ser geridos;

» A organizacdo tem em atengdo os riscos de fraude na avaliacdo dos riscos
de ndo atingir os seus objetivos.

» A organizacdo identifica e avalia as mudangas que podem ter um impacto

significativo no sistema de controlo interno.

Atividades de Controlo » A organizacdo seleciona e desenvolve atividades de controlo que
contribuam para a mitigacdo de riscos, reduzindo-os a niveis aceitaveis,

com o intuito de concretizar os seus objetivos;

» A organizacdo seleciona e desenvolve atividades de controlo, sobre os

meios tecnoldgicos que utiliza, para apoiar a concretizacdo dos objetivos;

» A organizacdo implementa atividades de controlo através de politicas que
estabelecem o0 que é esperado e de procedimentos para colocar em agdo

essas politicas.

Informagdo e Comunicacdo » A organizacdo obtém, ou gera, e utiliza informacdes relevantes e de
qualidade para apoiar o funcionamento das outras componentes do controlo

interno;

» A organizacdo comunica as informagles, incluidos os objetivos e as

18
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responsabilidades pelo controlo interno, necessérias para apoiar 0

funcionamento das outras componentes do controlo interno;

» A organizagdo comunica com entidades externas assuntos que afetam o
funcionamento de outras componentes do controlo interno.

Monitorizacdo » A organizacdo seleciona, desenvolve e realiza avaliagdes em agregado e /ou
em separado para averiguar se as componentes do controlo interno estdo

presentes e em funcionamento;

» A organizagdo avalia e comunica, em tempo Util, as deficiéncias detetadas
no controlo interno as partes responsaveis por encetar, incluindo os gestores

e 0 6rgdo de gestdo, as medidas corretivas.”

Figura 7 - Cinco componentes deste cubo tridimensional do COSO Fonte: Adaptado de Almeida (2022)

Sendo que as organizacGes estdo expostas tanto a riscos internos com externos

torna-se fundamental a implementagé@o de um sistema integrado de controlo interno.

2.1.3 - Tipos de Controlos

Segundo Morais & Martins (2013), sdo alguns os controlos que podem ser
implementados numa entidade com vista a serem incorporados no sistema de controlo

interno, sendo estes 0s:

» Preventivos, estes sdo aqueles controlos que se efetuam antes de algo
acontecer, ou seja impedem que fatos indesejaveis acontecam, temos por
exemplo aquando do pagamento a terceiros 0 mesmo obrigar a duas
assinaturas, confrontar a fatura com a guia de rece¢do bem com o guia da

encomenda;

» Detetivos, como o proprio nome indica este controlo visa, depois da
ocorréncia de algo, detetar factos indesejaveis, sdo exemplos desses
controlos as reconciliagbes bancarias as contas da entidade, bem com a

reconciliacdo entre extratos de contas com terceiros;

» Diretivos/Orientativos, estes controlos servem para motivar as boas préaticas
(factos desejaveis) afastado que as mas acontecam, ou seja, a criacdo de um

regulamento interno na entidade é um controlo deste tipo;
19
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» Corretivos, este controlo serve para depois dos problemas estarem
identificados, retifica-los, exemplos deste controlo temos por exemplo a
analise aos artigos obsoletos e relatorios de atrasos nas dividas a receber de

terceiros.

» Compensatorios, servem para compensar qualquer debilidade que possa
surgir, exemplo disso é por exemplo, o cruzamento entre o total do
processamento salarial com os créditos feitos a seguranga social pela
contabilidade ou por exemplo o cruzamento entre aquilo que foi rececionado
aquando do material solicitado e aquilo que foi inscrito por parte do

departamento de contabilidade.

Como todos os sistemas, uma organizacdo pode ter um bom controlo interno
implementado, contudo nada garante que a organizacao esteja isenta de irregularidades
e fraudes.

Essa fragilidade que veremos no ponto seguinte.

2.1.4 - Limitacdo do Controlo Interno

De acordo com Costa (2014), séo alguns os fatores que limitam o processo de

controlo interno, como por exemplo:

> N&o interesse por parte do 6rgdo de gestdo no sentido da ndo obtencédo da

confianca e integridade da informacéo;

> A relagéo custo /beneficio, ou seja, muita das vezes a implementacao de
um sistema de controlo interno pode ser dispendioso mediante o pretendido, entdo
nestes casos 0 6rgdo de gestdo opta em assumir o risco da inexisténcia de medidas de

controlo interno do que as vantagens que delas resultam;

> Possibilidade de erros, conluio e fraude, apesar de todaa modernidade na
atualidade as pessoas/colaboradores/funcionarios, continuam a ser a mdo de obra nas
entidades, no entanto quer-se que estes sejam competentes e moralmente integros pois
caso ndo o aconteca podemos estar a lidar com problemas graves de negligencia, falta

de cuidado, distracdo e conluio;
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> A utilizacdo de meios informaticos, com todo a informac&o privilegiada
constitui também uma limitacdo ao controlo interno devida a disseminacdo da

informagéo que tem vindo cada vez mais a crescer exponencialmente.

Assim como menciona Morais & Martins (2013, p.39) “o controlo tem uma
perspetiva dinamica permitindo-lhe manter o dominio enquanto a auditoria avalia esse
grau de dominio atingido dentro de uma organizag&o.”

Pode-se entdo afirmar que, quando melhor for implementado o sistema de

controlo interno, menos trabalhoso seré o esfor¢o da auditoria interna.

2.2 - Auditoria Interna

2.2.1 - Conceito de Auditoria Interna

O conceito de auditoria interna apesar de ser uma tematica recente, tem havido
algum aprofundamento.
Segundo Morais & Martins (2013, p.93), “a atividade de auditoria interna nasce

dentro da entidade com o intuito de dar resposta a necessidades, tais como:

> Dar a conhecer ao 6rgdo de gestdo se as metas planificadas estdo a ser
alcancadas;
> Dar a conhecer ao 6rgao de gestdo se os controlos internos implantados

sdo suficientes para garantir a protecéo dos ativos e a sua adequada utilizacao;

> Analisar de forma continua e permanente se todas as transacdes
registadas sdo as que se verificaram e estdo registadas de acordo com 0s principios e

normas;

> Saber se a informacdo que se utiliza, obtida através do sistema de

informacéo da entidade, é completa, precisa e fiavel;

> Garantir ao 6rgdo de Gestdo que as politicas, procedimentos, planos e

controlos estabelecidos sdo os adequados e foram postos em pratica;
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> Garantir que a gestdo do risco é adequada a fim de obter a consecucéo

dos objetivos.”

De acordo com as autoras Morais & Martins (2013, p.19), “auditoria é o
processo sistematico de objetivamente obter e avaliar prova acerca da
correspondéncia entre informacdes, situacdes ou procedimentos e critérios pré-

estabelecidos, assim como comunicar conclusdes aos interessados.

> processo sistematico — traduz-se em procedimentos l6gicos, estruturados

e organizados (devidamente planeados);
> objetivamente
atitude objetiva - sem preconceitos; conclusdes baseadas em procedimentos;
independente - examinar as informagdes com independéncia e isencéo
> prova - esséncia da Auditoria

> correspondéncia - é a medida qualitativa e, ou, quantitativa da
conformidade das informacdes, situacdes ou procedimentos com critérios pré-

estabelecidos

> critérios pré-estabelecidos - referem-se a principios contabilisticos e
normas de Contabilidade ou a outros existentes, estabelecidos por lei, regulamentos ou

contratos

> comunicar - consiste em divulgar, através dum relatério escrito, com um

determinado grau de confianga, as conclusdes do trabalho efetuado

> interessados - sdo todos os que necessitam da informacdo do auditor

(sécios ou acionistas, Estado, investidores, trabalhadores e publico em geral)”

Segundo o Instituto Portugués de Auditores Internos (IPAI), a auditoria interna é
uma atividade independente, de garantia e de consultoria, destinada a acrescentar valor
e melhorar as operagdes de uma organizagdo. Assiste a organizacdo na consecucdo dos

seus objetivos, através de uma abordagem sistematica e disciplinada, na avaliacdo da
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eficacia dos processos de gestdo de risco, de controlo e de governagéo.

De forma esquematica, podemos visualizar na figura 8, a funcdo de controlo
interno a implementar medidas de forma a otimizar os processos em todas as classes
mencionadas, e posteriormente, a funcdo de auditoria interna verificard se as mesmas

estdo a ser seguidas corretamente de forma que 0s objetos organizacionais sejam

atingidos.
/o Classe meios financeiros liquidos \
e Classe de compras, gastos com o pessoal e
dividas a pagar
e Classe de inventarios
e Classe de vendas e dividas a receber
\. Classe de ativos fixos tangiveis /
Controlo Interno
Auditoria Interna
e Detecédo e comunicagdo dos desvios aos interessados
e RecomendacOes de melhoria continua a entidade
Figura 8 — Esquema da funcédo do controlo interno bem como da auditoria interna Fonte: Elaboracdo Prdpria

2.2.2 - Tipos de Auditorias

De acordo com Morais & Martins (2013), a auditoria pode ser classificada

atendendo diferentes critérios, como se pode analisar na figura 9:
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Tipos de
Auditoria

Quanto ao
contetdo e fins

Auditoria Financeira

Esta consiste num exame as demonstracdes financeiras

com o objetivo de expressar uma opinido sobre a

conformidade, ou ndo de acordo com os critérios estabelecidos.

Auditoria Conformidade

Esta traduz-se na analise do cumprimento da entidade

auditada perante as condigBes, regras e regulamentos

especificados por fontes externas e internas.

Auditoria Operacional

Consiste numa revisédo sistémica das areas operacionais
da entidade com o intuito de avaliar a economia, eficiéncia e

eficicia das operacOes.

Auditoria Integrada

Passa pela integragdo dos sistemas de gestdo da
Qualidade,

referenciais normativos, sendo estes respetivamente ISO 9001,

Ambiente, Seguranca e Salde, segundo o0s
ISO 14001 e ISO 45001, proporcionam as organizagdes

métodos de organizagdo e de trabalho de exceléncia.

Auditoria Ambiental

Esta permite assegurar o cumprimento das normas
ambientais e evitar custos desnecessarios a organizacdo, danos
ambientais e consequéncias para a salde publica.

Possibilita estabelecer as medidas necessarias para
garantir o cumprimento dos requisitos corrigindo lacunas do
sistema de gestdo ambiental e identificar os programas de

monitorizagéo.

Auditoria Informatica

Uma auditoria aos sistemas de informagdo é uma
revisdo para verificar se realizam as fungBes e operagBes para
os quais foram criados, assim como comprovar se os dados e
demais informagBes contidos correspondem aos principios de

fiabilidade, integridade, preciséo e disponibilidade.

Quanto & Auditoria Geral Envolve a entidade como um todo.
amplitude — - _
Auditoria Parcial Envolve apenas uma parte da entidade.
Quanto & Auditoria Permanente Esta auditoria realiza-se de forma regular permitindo
frequéncia - .
uma analise de forma continua.
Auditoria Ocasional Realiza-se de forma esporadica.
Auditoria da informacéo Esta auditoria parte do principio de que o objeto é o
historica conjunto da informacdo historica, cuja auditoria é elaborada a
posteriori.
uanto ao — - = — — ——
Qperl’odo Auditoria da informacéo Esta auditoria ja parte do principio de que o objeto é o
temporal previsional ou prospetiva | conjunto da informacéo previsional/prospetiva, cuja auditoria é
elaborada a priori. Esta é efetuada tendo em conta técnicas de
avaliagdo acerca da validade de previsoes.
Quanto & Auditoria de fonte legal Auditoria baseada em normativo legal.

obrigatoriedade

Auditoria de fonte

contratual

Auditoria baseada num contrato de prestacéo de

Servigos.
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Quanto ao Auditoria externa E efetuada por profissionais externos a entidade.
sujeito que se Auditoria interna E efetuada por profissionais, mas sendo estes dos
efetua quadros da entidade.
Figura 9 — Tipos de auditoria Fonte: Adaptado de Morais e Martins (2013)

2.2.3 - Importancia e Vantagens da Auditoria Interna

Segundo a ISA 315 do IFAC (Identificar e avaliar os riscos de distor¢do material
através do conhecimento da entidade e do seu ambiente) a auditoria interna é uma
ferramenta fundamental para identificar bem como avaliar os riscos de distor¢do
material devido a erro ou fraude, de forma continua, através do conhecimento da
entidade e do seu ambiente, incluido o seu controlo interno, proporcionando assim uma
base para conhecer e implementar respostas aos riscos de distor¢do material avaliados.

A importancia da auditoria interna vai além da detecdo das ndo conformidades e
das falhas no processo, esta pode ser implementada para garantir o pleno funcionamento
do controlo interno, da transparéncia, da confianga e seguranca da entidade, bem como
para promover a melhoria de forma continua, ou seja, as responsabilidades da fungéo de
auditoria interna podem incluir a execucdo de procedimentos e a avaliacdo de resultados
para proporcionar ao 6rgdo de gestdo garantia de fiabilidade quanto & concecdo e
eficacia da gestdo de risco, controlo interno e processos de governacao. Se assim for,
esta tem um papel importante na monitorizacdo pela entidade do controlo interno sobre
o relato.

Daqui advém que, sdo diversas as vantagens que a auditoria interna fornece a
entidade, destacando Almeida (2022):

> “Contribui para a melhor eficiéncia no funcionamento do controlo
interno;

> Contribui na melhoria da comunicagdo interna da organizagé&o;

> Contribui para assegurar a imagem verdadeira e apropriada da entidade,

através de uma segunda analise as demonstracdes financeiras;”
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2.2.4 - LimitacOes da Auditoria Interna

Apesar de todos os beneficios que a funcdo de auditoria interna traduz na
entidade, esta tem uma limitacdo que é do senso comum, no que concerne a um dos
principios da profissdo a objetividade, ou seja, o facto do auditor interno ser um
colaborador da entidade e este estabelecer amizades/confianga para com os colegas de
trabalho, causando pressdo ao auditor.

Torna-se assim fundamental, o controlo destas mesmas relacGes, de forma que a
fungdo de auditoria interna desempenhe o papel essencial nas entidades, contribuindo
deste modo para identificar possiveis divergéncias que possam existir e propor medidas
com o intuito de eliminar possiveis deficiéncias da entidade indo sempre de encontro
com os objetivos organizacionais da entidade.

Segundo Mohammed Almashhadani (2021, pag.1), “(...) Os mecanismos eficazes
de controlo interno e gestdo de risco permitem identificar provaveis conflitos antes de
uma ameagca real que possa ocorrer. Além disso, estar em linha com os critérios de bons
mecanismos de governancga corporativa podem ajudar a melhorar os procedimentos de
tomada de decisdo.?

Para Lorenzoni, Rafaela (2013, pag.1), “nas pequenas empresas, 0s procedimentos
operacionais e as rotinas administrativas sdo mais passiveis de falhas. O que os
pequenos empresarios ndo notam é que muitas técnicas de auditoria interna podem ser
propagadas sem altos investimentos e coordenados pela geréncia, por exemplo, as
rotinas que permitem a conferéncia de saldos, stocks e pagamentos. Muitos empresarios
pecam, também, por ndo fazer uso da contabilidade como ferramenta de controlo

interno.”2

1 Tradugdo Livre
2 Tradugdo Livre
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CAPITULO 3 — Criagdo e Implementacdo de um Manual de
Controlo Interno na Entidade Fernando Coelho Ferreira &
Filhos Lda.

3.1 — Disposicoes Gerais

Este manual foi elaborado com o intuito de fornecer & gestdo da entidade
Fernando Coelho Ferreira & Filhos Lda., ferramentas indispensaveis para atingir 0s
objetivos da organizagdo de acordo com um conjunto de procedimentos de controlo
interno, redigidos de forma clara, concisa e objetiva para atingir a eficacia pretendida
com a maior eficiéncia possivel de forma a mitigar os riscos a um nivel aceitavel.

A metodologia aplicada neste trabalho projeto, primeiramente passou pela revisao
de literatura, analise documental e por fim entrevistas tanto aos colaboradores de cada
departamento bem como a geréncia.

Aquando do término deste trabalho, sera destacado a geréncia o capitulo 3 deste
trabalho projeto.

A aplicabilidade deste manual, inclui toda a entidade tendo um carater
operacional. E do bom entendimento da geréncia a implementacio e o cumprimento dos
procedimentos de controlo interno determinados neste manual.

Este guia esta estruturado de acordo com os ciclos da empresa, nomeadamente:

0 Meios financeiros liquidos;
a Compras;

0 Inventario;

0 Vendas;

a Gastos com o pessoal;

0 Ativos fixos tangiveis.

E da responsabilidade da geréncia da entidade FCFF, garantir a boa execucio dos

procedimentos redigidos neste manual, bem com o seu acompanhamento.
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Frisar que é da responsabilidade dos responsaveis de cada sector, 0 cumprimento
dos subordinados pelas normas estabelecidas neste manual.

E de aplicagdo, os principios e procedimentos contabilisticos estabelecidos no
sistema de normalizacdo contabilistica e demais legislacdo em vigor, por forma a atingir
uma imagem verdadeira e apropriada da informacéo financeira da entidade.

Por violacdo dos procedimentos estabelecidos neste manual, respondem
diretamente o0s responsaveis dos servigos, e posteriormente individualmente o autor da
infracéo.

Este manual pode ser alterado pela gestdo, quantas vezes forem necessarias, por
forma a atingir a maior eficacia com a maior eficiéncia possivel. Este entra em vigor
assim que a entidade der a sua aprovacao.

O sistema de controlo interno aqui espelhado, representara as politicas e 0s
procedimentos adotados na empresa Fernando Coelho Ferreira & Filhos de forma a
atingir os objetivos organizacionais através de salvaguarda de ativos, a prevencgdo e
detecdo de fraudes e erros.

Deste modo, para atingir um bom controlo interno a nivel de seguranca

informatica € necessario verificar se sdo cumpridos 0s seguintes topicos:

0 Alterar as palavras-passes com regularidade de trés meses no caso da
entidade em questdo, e caso seja necessario escrevé-las é necessario que as
mesmas fiqguem guardadas num sitio de extrema seguranca, neste caso em

concreto o cofre;

0 Nao ter palavras-passes automaticamente gravadas no computador, nem

escritas onde facilmente algum terceiro possa ter acesso;

0 Ter sempre uma palavra-passe definida pelo utilizador do computador, e
qguando este abandona o seu posto se trabalho, seja por que motivo for, este deve

suspender a sessao, por forma a que caso alguém tente aceder tenha uma barreira;

0 Aquando da intervencdo de terceiros, neste caso da parte da informatica,
caso seja necessario fornecer da parte da entidade FCFF qualquer palavra-passe, a

mesma ¢é alterada assim que a intervencao seja dada como concluida;

0 O acesso ao servidor, € estritamente restrito as pessoas necessarias,
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através de palavras-passes distintas, sabendo sempre qual a intervencao efetuada

por cada utilizador;

0 Garantir que a parte administrativa/gestao, aquando da iniciagdo dos seus
trabalhos no computador tenham sempre 2 palavras-passes, sendo a primeira

comum a todos os colaboradores, e posteriormente a segunda ja individualizada;

O Assegurar que toda a documentacdo/ficheiros de extrema importancia,

estdo protegidos através de palavras-passes dificeis de identificar.

Diariamente séo efetuados backups e coOpias de seguranca que se encontram em
locais seguros, preferencialmente fora da empresa, a qual tem acesso apenas a geréncia.

A entidade FCFF disponibiliza aos colaboradores da parte administrativa/gestdo
um correio eletrénico da mesma, para ajudar no desempenho do seu trabalho, bem como

telefones e telemdvel para agilizar a comunicacao interna.

3.2 - Meios Financeiros Liquidos

Os meios financeiros liquidos (MLF) de qualquer empresa é uma liquidez
imediata, fazendo estes, parte do ativo corrente no balanco desdobrando-se no caixa,
nos depositos bancarios e nos instrumentos financeiros liquidos.

Tendo em conta a liquidez e subentende-se aqui a capacidade de a entidade
conseguir pagar todas a suas contas, esta rubrica contém um risco inerente bastante
elevado.

Nesse sentido é necessario criar medidas que mitiguem este mesmo risco, sendo
elas por exemplo a criacdo de medidas de controlo ajustadas a cada entidade mantendo
nesta rubrica a materialidade baixa, nesse sentido, 0s processos a serem objeto de

controlo interno séo:

0 Processo de recebimento de clientes
O Processo de pagamento a fornecedores/ contribui¢cdes ao Estado e outras
entidades
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3.2.1 — Processo e Responsabilidades de recebimento de clientes

Por norma é privilegiado o recebimento por transferéncia bancéaria/ cheque/
deposito, ficando os recebimentos em numerérios reservados apenas aos negocios
inevitaveis.

As entradas proveem de duas formas, uma delas através de dividas a receber de
clientes de faturas ja emitidas com vencimento diferido de 30 ou 60 dias, normalmente,
ou entdo através de vendas a pronto pagamento as designadas faturas recibo.

Aquando do recebimento, sdo emitidos os recibos a clientes que em caso de
cheque/numerario sdo agrafados posteriormente ao taldo de deposito para langcamento
na contabilidade.

Esta fora de hipoteses encontro de contas entre clientes e fornecedores através de
numerario.

De seguida, na figura 10, é apresentado o fluxograma do processo de recebimento
de clientes na entidade, bem como as responsabilidades que estes implicam na figura
11.
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1,2,3

]

4 )
< =~ )
-
Figura 10 - Fluxograma do ciclo de recebimento de clientes Fonte: Elaboracdo Propria
Responsavel
Processo Faturacdo | Tesouraria | Contabilista| Documento a Preencher

1- Rececdo de Cheques Preenchimento do mapa

diario de recebimento de clientes;

2-  Rececdo de Preenchimento do mapa

Transferéncias diario de recebimento de clientes;

bancarias

3-  Rececdo de Preenchimento do mapa

Numerario diario de recebimento de clientes,

bem como da folha de caixa;

Se numerario, emissdo do
recibo pela tesouraria;

Se chequeftransferéncia

TEH O |EREE

4-  Emissao de Recibo :

bancéria emissdo do recibo pela

faturagéo.
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Taldo do deposito;

5-  Deposito de
Cheques/ numerario Se  numerério, deposito
efetuado pela tesouraria;

Se cheque/transferéncia

depésito efetuado pela faturacao.

6- Contabilizagdo do Registo contabilistico;

Taldo de Deposito

7-  Arquivo do Taldo de Arquivo  no  respetivo
dep6sito dossier;
Figura 11 - Responsabilidades do processo de recebimento de clientes Fonte: Elaboracio Prépria

3.2.2 — Processo e Responsabilidades de pagamento a fornecedores

A entidade privilegia todos 0s pagamentos a terceiros atraves de transferéncia
bancéaria ou cheque, ficando destinados 0s pagamentos em numerario para pequenas
transacdes do dia a dia.

A cada pagamento, hd que emitir a respetiva nota de pagamento depois de
verificado inicialmente se a mesma foi aprovada pela geréncia, verificar se estdo a ser
cumpridos todos os critérios do art.° 36 n°5 a) relativamente aos elementos obrigatdrios
gue devem constar nas faturas e posteriormente o original para registo na contabilidade.

Cabe ao responsavel das compras, a anélise do mapa de antiguidades de saldos
com base na informacdo introduzida no sistema informatico e posteriormente a emissdo
da nota de pagamento, mediante as condi¢des negociadas com cada fornecedor (prazo e
modo de pagamento). De seguida este, fornece as notas de pagamento ao responsavel da
tesouraria para proceder a emissdo dos cheques/ transferéncias bancarias.

Aquando dos pagamentos por cheque, sdo cumpridas as regras de controlo da
emissdo de cheques do banco de Portugal.

Primeiramente é necessario que 0 mesmo seja hominado, isto €, esteja de acordo
com a nota de pagamento, quer em termo de denominacdo da entidade, quer do
montante a pagamento. A emissdo do cheque € efetuada ndo a ordem, por forma a que
0 Mesmo seja pago a pessoa nele indicado, ndo sendo possivel o endosso. E por fim tem
de ser tracado, ou seja, € um cheque atravessado por duas linhas paralelas e obliquas
geralmente colocadas no canto superior direito, obrigando o depdsito do mesmo.

Posteriormente, e antes de seguir via CTT, € tirada uma copia ao cheque que
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segue junto da nota de pagamento para a contabilidade.
Caso o cheque seja anulado ou devolvido ao remetente por estar rasurado o

mesmo deve ser agrafado no livro de cheques ¢ escrito a vermelho” Sem Efeito”.
De seguida é evidenciado o fluxograma do processo de pagamento a fornecedores

assim como a descri¢do das responsabilidades a este processo.

Mado de
Pagamento

imicio

ansferéncia Bancaria Cheque
Transferéncia Bancari Chague

15580 Nota de
Emissdo da MNota de Emissan da Mota de
Fagamento m base Pagamento, com base no
1 o | base : -
o j mapa de antiguidade de

ki R e o Mansa ticuidade
Andlise dos mapas de ng mapa de antiguidade sakdos

Analize da liguwdez da
antidade

Antiguidade de Saldos de saldos

e Emissdo dos cheqgues para
Aprovacao dos valores Sl FaiE AL
[ B oL L o WO D . . (=LY Lo Rl
. chequesiiransierdncia -

a pagar pela geréncia

bancarna

Envio das notas de

Entrega do codigo de pagamenta com a5 res
validacdo pela geréncia cheques para a geréncia para

para efativar a SETEm assinastos
transferéncia

n Arquivo dos duplicados das notas
de pagamento juntamé COMm

as copias d heques assinados
para contabilizacdo

Pagamento por
débito direto

* Envio via postal, da nota de pagamento e che

* ENviO por comeio Onico, do compro

Figura 12 - Fluxograma do ciclo de pagamento a fornecedores
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Responsavel
Processo - — Documento a Preencher
Compras | Tesouraria Geréncia
1-  Andlise da liquidez da » Andlise dos extratos
entidade bancérios  bem  com
anélise da folha do caixa
2-  Andlise do mapa de
antiguidades de saldos %
3- Aprovagdo dos valores ' » Lista de antiguidade para
a pagar aprovacdo pela geréncia
4- Emissdo das notas de » Nota de Pagamento
pagamento, com base
no mapa de
antiguidades
5-  Emisséo de »  Emissao dos cheques para
cheques/transferéncia analise da geréncia
bancéria
6- Envio das notas de » Impressdo da nota de

pagamento bem como
0s cheques para serem
assinadas ou codigo de
validagdo para efetuar

a transferéncia

pagamento,  juntamente
com a copia do cheque

assinado

7- Arquivo dos
duplicados das notas
de pagamento
juntamente com copia
de cheques
/comprovativo de

transferéncia

8- Envio dos cheques

ik
i
-
o

Figura 13- Responsabilidades do processo de pagamentos de fornecedores

Fonte: Elaboracdo Prépria

Os pagamentos das contribuicbes ao Estados ou outras entidades é da

responsabilidade da contabilidade, unicamente efetuadas por transferéncia bancéria,
mediante disponibilizacdo e confirmacdo pela geréncia através do cddigo de validacdo

enviado por mensagem para o telemdvel do gerente.
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Sdo definidos, com a ajuda das novas tecnologias, diversos alertas tanto para a
geréncia como para a contabilidade, aquando da aproximacdo do pagamento e inclusive
no dia do pagamento

A contagem do caixa, que contém apenas numerario, € efetuada no final do dia
diariamente e é realizado apenas pelo responsavel da tesouraria e registado na folha do
caixa, posteriormente no final do més é conferido o saldo em caixa com o saldo da
contabilidade pelo contabilista certificado da entidade.

A entidade tem as contas bancarias estritamente necessarias a execucdo da
finalidade da mesma, tem acesso a estas, as pessoas estritamente necessarias.

Sao efetuadas mensalmente, pela contabilidade, as reconciliagdes bancérias dos
respetivos bancos e, caso sejam detetadas discrepancias entre os extratos bancarios com
0s extratos contabilisticos, serdo averiguadas as origens e prontamente regularizadas.

De seguida é arquivado no dossier no més em questdo, 0 extrato bancario e a
reconciliagdo bancéria propriamente dita.

Esta reconciliacdo visa identificar as diferencas entre 0 que estda registado
contabilisticamente e o que esta evidenciado no extrato bancério.

Neste encontro de diferencas, é efetuada uma reconstrucdo de um saldo partindo

de outro, ou seja, por exemplo, partindo do saldo do banco vamos subtrair:

0 Os valores que foram creditados na contabilidade, mas que ndo foram

debitados no banco;

0 Os valores que foram creditados no banco, mas ndo foram debitados na

contabilidade;
E vamos somar ao saldo do banco:

0 Os valores a débito na contabilidade, mas que ndo foi creditado pelo

banco;

0 Os valores a débito no banco, mas que ndo foram creditados na

contabilidade.

Caso, depois da reconciliacdo existam diferencas ha que se comprovar que é uma

questdo meramente temporal, ou seja, estas aparecem na contabilidade ou no extrato
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bancéario em datas posteriores a data da reconciliacdo bancéria.
No final do ano estas diferenca ndo deverdo existir, de forma a ndo sobre ou
subavaliar a conta 12 - Depdsitos a ordem.

Apenas tem acesso ao cofre a geréncia e este contém:

0 O livro de cheque;

O Os cbdigos de acesso ao banco;

0 Todas as palavras-passes das areas pessoais de importancia;
O Cheque a depositar;

0 Cheque pré-datados de clientes.

No sentido de promover uma maior eficacia da entidade com um menor risco
possivel, de seguida na figura 14, sdo apresentados focos de risco, bem como os fatores

de risco que se incorre e as respetivas medidas de controlo interno a implementar.

3.2.3—Procedimentos de Controlointernono ciclo dos meios financeiros

liquidos

Foco de risco Fatores de risco Medidas de Controlo Interno
Fica a guarda do » Possibilidade de desvio »  Segregar as tarefas executadas.
responsavel da de dinheiro

tesouraria 0s valores

recebidos.

»  Possibilidade de roubo; »  Implementar um seguro contra o roubo para

estas pessoas;

Os colaboradores que » Impossibilidade de
se deslocam ao banco reaver 0S montantes » Variar a pessoa que se desloca ao banco,
ndo estdo cobertos por perdidos; para ndo ser uma coisa regular e rotineira;
seguros.

» Danos fisicos e » Fomentar terapias para caso esse incidente

psicolégicos. acontega, saber como lidar.
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de

controlo

Inexisténcia
de

interno relativo a classe

um

manual

dos meios financeiros

forma errada.

» Execucdo das tarefas de >

Elaborar um manual onde estejam
explicitas de forma clara e objetiva, 0s
procedimentos que se devem adotar neste

processo dos meios financeiros liquidos.

processo de verificacéo.

liquidos.

A entidade nédo »  Desvio de dinheiro »  Efetuar contagens fisicas ao caixa por parte
apresenta contagens do 6rgdo de gestdo.

fisicas do caixa.

A correspondéncia néo » [Extravio de cartas » Elaborar uma lista de entrada com toda a
passa por  nenhum internamente. correspondéncia  que  deu  entrada,

diariamente, bem com a sua distribuicdo

pelos departamentos e respetivas

assinaturas.

Figura 14 — Foco de risco, fatores de risco e respetivas medidas de controlo interno

ao ciclo meios financeiros liquidos

Fonte: Elaboracdo Prépria

De seguida, na figura 15, no sentido de auxiliar as medidas de controlo interno a

implementar na entidade é apresentada uma checklist da funcdo de auditoria interna ou

outra de monitorizagdo, perante as mesmas.

Checklist da Funcao de Auditoria Interna ou outra de

Monitorizacao
Equipa Auditada: Data da Auditoria: Pag_ /|
Questionario Conforme / Nao conforme Observacoes

0 Existem cheques assinados
sem montante definido bem como sem
destinatario? Onde estdo guardados?

Quem tem acesso aos mesmos?

d Aquando do recebimento da
correspondéncia, a abertura de cheques
é efetuada por uma pessoa responsavel
independente dos servicos de tesouraria
e aquela que confere as dividas a
receber?

J No
correspondéncia todos os cheques sdo

ato da abertura da

endossados para posterior deposito e
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seu relacionamento nas contas correntes

dos clientes?

0 Os valores recebidos quer em
cheques quer em numerario sao
depositados na sua totalidade
diariamente?

O A emissdo de cheques e
ordens de transferéncia  bancéria
necessitam sempre de duas assinaturas,

de acordo com a geréncia?

Apds qualquer pagamento na
hora ¢ colocado o carimbo” Pago em

Numerario” ou “Pago Trans. Bancéria”

Todas as contas  sdo
conciliadas mensalmente? Estas sao
submetidas a geréncia que aprova?

Como?

— Existe segregacdo de fung¢Bes entre
quem abre o correio, quem aprova 0s
gastos, que assina os cheques e de quem
faz o registo contabilistico do

pagamento?

Figura 15 - Checklist ao Controlo Interno por parte da Funcdo de Auditoria Interna ou  Fonte: Adaptado de
outra de monitorizagdo ao ciclo de meios financeiros liquidos Morais e Martins (2013)

De seguida, é analisada a classe de compras, esta relaciona-se com as compras de
bens e servigcos bem como fornecimentos e servigos externos.

Esta rubrica torna-se de especial importancia porque gera as obrigagdes correntes
da empresa dai a necessidade de implementar medidas para certificar que as aquisicdes

sao necessarias e estdo devidamente autorizadas.

3.3 — Compras

No ciclo de compras ha que distinguir o processo de aquisicdo de viaturas, a
aquisicdo de matéria-prima bem como o processo de distribuicdo das respetivas

viaturas.
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O processo de compras de viaturas é da responsabilidade Unica da geréncia de

acordo com a procura e necessidades de mercado.

3.3.1 — Processo e Responsabilidades

De seguida é evidenciado, na figura 16, o fluxograma do processo das compras,

assim como a descri¢do das responsabilidades a este processo na figura 17.

Solicitagdo prego /
condigdes de entrega na Emissao nota
lista previamente de encomenda
aprovada de ao Fornecedor
fomecedores, caso
novo, aprovacio da
gerenca Andlise/Verificacdo da
Conformidade das
Matéria-Primas Adquiridas
com as Recepcionadas

Inicio Recepcao da Matéria

Frima

Pedido
Interno de
Compra

Confirmagao
da

Mecessidade °
) Langamento Associar

Lancamento :
da fatura no
Lisar programa da
material Contahilidade
em Stock

da fatura despesa &
. H = | = |-_ o, B
no ficha . Reclamacao

pPrograme individual ._ m "
de Gestdo da viatura Fornecedor

Emissao

Pagamento da Mota de
das Credito
raturas pelo

Fornecedor

Figura 16 - Fluxograma do ciclo das Compras Fonte: Elaboracio Prépria
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Responsavel
Documento a Preencher
Processo R. R. R. R.
Compras | Secéo | Contabilidade | Administrativa

1- Pedido interno  de »  Email/Listagem  manual
compra da entidade

2-  Confirmagao da VA » Verificacdo da listagem
necessidade S de stocks

3-  Solicitagdo » Pedido de cotacdo por
preco/condicdes de email ou chamada
entrega na lista telefénica
previamente  aprovada
de fornecedores, caso
novo, aprovagdo da
geréncia

4-  Emisséo nota de » Nota de encomenda
encomenda ao
fornecedor

5- Recegdo da matéria- . » Nota de encomenda
prima i/\;% *

6- Andlise/verificacio da » Tabela de conferéncia da
conformidade das ' 7 conformidade da
matérias-primas mercadoria
adquiridas com  as .
rececionadas

7- Reclamacdo ao » Comparagdo entre a nota
fornecedor de encomenda e a

mercadoria rececionada

8- Associar  despesa a »  Tabela Excel
ficha individual da
viatura

9- Lancamento da fatura »  Fatura do fornecedor
no programa de gestdo *

10- Lancamento da fatura »  Fatura do fornecedor
no programa de
contabilidade

11- Pagamento das faturas » Emissao da nota de

% pagamento

Figura 17 - Responsabilidades do processo de compras

Fonte: Eldhoragio Prapria
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O processo de aquisicdo comeca quando ha necessidade de determinadas pecas
por parte da entidade.

O programa de gestdo de stock (pecgas usadas diariamente), esta pré-definido para
informar a responsavel administrativa para aquisicdo de determinada matéria-prima,
quando o stock esté abaixo daquilo que esta determinado.

Contudo, quando séo pecas especificas para determinada viatura, as mesmas sao
adquiridas assim que haja solicitacdo interna, tendo em conta as se¢Oes de atividade
intrinsecas na entidade (secdo da mecanica, secao da chaparia, secdo de pintura).

Neste caso, por exemplo, o pintor que estd na reparacdo de determinada viatura,
solicita a peca/matéria prima ao responsavel da pintura e este verifica a necessidade e,
em caso afirmativo, o mesmo faz a comunicacdo ao departamento das compras,
menciona a matéria prima que necessita e a mesma procede a uma anélise dos precos de
mercado com a lista previamente aceite pela geréncia e escolherd as melhores condicoes
de compra tendo em conta, preco/qualidade, prazo de entrega, prazos de pagamento,
modo de entrega, descontos, entre outros, e em caso de novo fornecedor mediante
autorizacao da geréncia.

Apos verificar qual o fornecedor que apresenta melhor proposta, é elaborada nota
de encomenda de acordo com a se¢do que esta a efetuar o pedido (se¢éo pintura- SP;

secdo mecanica-SM; secdo chaparia-SC), como se pode visualizar na figura 18.

—

= =

-.t N MNota de Encomenda SP N° Figura 18 - Notas de Encomenda
FERREIRA

Farnecedar: Data do Pedido: Fonte: Elaboragéo Prc’)pria
Mlarada: Diata da Recepgio:
Cédigo-Fostal:
Telefone!Telemdwel:
Email: k" da Fatura:

Deserigdo do . . Walor Total

t 3IVA
Prod Dezcontos | Quantidades Preco vnil SIVA

TOTAL

Observagdes: Moda de entrega
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Toda a mercadoria rececionada, passa por um processo de verificacdo na divisdo
«Rececéo / distribuicdo da mercadoria»

Mediante o duplicado da nota de encomenda, que se encontra em dossier proprio
nesta mesma divisdo, e perante a mercadoria rececionada, o responsavel de cada se¢do
verifica a conformidade preenchendo a ficha de rececdo da mercadoria, conforme se

pode ver na figura 19.

%_
M= vacs
FERREIRA

Fermando Coelho Ferreira & Filhos, Lda.

Recepgao da Mercadoria

Nota de Encomendo SP N°

Data d Produto esti conforme aNE Produto nio Conforme | Mercadoria para Stock | Mercadoria para Viatura
ata da
F d = - = =
Recepgio omecedor pescn;ao_:io Qumnda&ies Pre osq N ]_:)e'\ olu;a:'a . N° Artigo Matricula
Sim Nio S | Nio Sum | Nio | Fatura | N°Nota de Crédito
Observagdes: Verificado e Levantado por:
Figura 19 — Ficha de regfo de mercadoria Fonte: Elaboragdo Prépria

Em caso de conformidade, a ficha devera ser assinada tanto pelo responsavel da
secdo bem como pelo colaborador que solicitou.

Cabe a responsavel administrativa a catalogacdo do artigo na peca ou conjunto de
pecas, de acordo com a informacao contida no programa primavera stocks.

A fatura original segue para langamento no programa de gestdo, bem como na
contabilidade, e, atraves da informacéo recolhida informaticamente, que o responsavel
das compras emite as notas de pagamento, mediante os prazos e modos de pagamento
acordados entre cliente/fornecedor, cabendo ao responsavel da tesouraria a emissao dos
cheques/transferéncias bancarias.

Em caso de inconformidade, é efetuada reclamacgéo ao fornecedor, e devolvido
tanto o original da fatura/guia de remessa bem como a mercadoria. O duplicado da
mesma € arquivado no dossier “Faturas/mercadorias erradas” — aguardando a emissdo

da nota de crédito, da anulagdo (no caso em que seja possivel) ou substituicao.
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Nos casos em que a peca cumpre com as suas funcionalidades na viatura, é
inserida manualmente a matricula na fatura de compra.

Diariamente, depois da boa rece¢do da mercadoria, sdo imputadas as despesas as
viaturas, em tabela prépria como se pode visualizar nas figuras 21,23 e 24.

Quando a viatura advém da aquisicdo no mercado intracomunitario ou externo é
criada, numa folha inicial designada de «transposicdo de matricula» figura 20, ou seja, €
inserida nesta, a matricula estrangeira que posteriormente aquando da saida da matricula
portuguesa através da legalizacdo automovel redige-se nesta tabela e transposta para a
ficha individual da viatura, ou seja, pode ser criada uma ficha individual da viatura com

a matricula estrangeiro, contudo assim que adquire matricula portuguesa a mesma €

substituida.
TRAMSICAD DE MATRICULAS [CARROS VINDO 00 MERCADD INTRACOMUNMTARIC/EX TERMO)
MMARCA FMODELD CHASSI EMS MATRICULA ESTRANGEIRA FMATRICULA PORTUGLUESA
Figura 20 — Folha de Transposicdo de matriculas Fonte: Elaboragdo Prdpria

Agquando da chegada de uma viatura, é criada uma folha Excel individual
dindmica, onde sdo registadas todas as despesas de manutencdo/reparagdo para
colocacdo da viatura a venda, bem como todas as despesas de manutencao /reparacdo da
viatura dentro do periodo considerado dentro da garantia.

Nesta folha individual, de cada viatura, é preenchido inicialmente os dados como
a marca, a matricula e o chassi. Posteriormente, subdivide-se as despesas a imputar na
viatura, pegando nas trés sec¢des principais de atividade da entidade (secdo mecanica,
secdo pintura e secdo chaparia), como se pode verificar na figura 21, por exemplo, o

setor da mecanica.
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Neste mapa séo inseridos 0s seguintes dados:

> Fornecedor;

> Numero da fatura;

> Quantidades;

> Descricao do produto;

> Custo total sem lva;

> Preco de venda ao publico sem lva;

> Colaboradores inerentes no processo de reparacao;
> Horas trabalhadas;

> Custo da Mao de Obra para o cliente;

> Custo da Mdo de Obra real.

REPARACAD MECANICA

HOMERD DA FATuniﬂ FonnEcznonn RUANTIDADE n nzscnlcllﬂ YALOR TOTAL :mﬂ PYP SHVA n colABonAnon:sn HORAS TnABALunDAsn CUSTO MO cu:m’Eﬂ cusTo Mo ReaL |5

Add 100,001 140,001 | Narcdlic. 7 245,001
EEE: 24001 150,001 | B 35 122501 18,251
CCC 54,001 320,001 N 4 140,001 25401
5 175,001 21501
& 230,001 60,001
45 157501 24,751
& 210,001 45,001
3 105,001 1 22501
4 140,001 25401
7 245,001 44.45)
- 2 70,001 -

Marcélio =1

Eruno Reis

Jodo Barbosa

TOTAL CUSTO MO T sl el

Figura 21 - Mapa de imputacdo de gastos nos secdes principais da entidade, neste caso, o Fonte: Elaboracdo Prépria

exemplo da mecénica

44



nisczc . COIMBRA BUSINESS

Criacdo e Implementacdo de um Manual de Controlo Interno na Entidade Fernando Coelho Ferreira & Filhos Lda.

100

since
1921

No gue concerne aos custos da mao-de-obra é criada uma tabela inicial designada

de “Custo MO” figura 22, que esta associada a ficha individual da viatura, onde tem 0s

funcionarios dos setores principais e o0 custo-hora de cada funcionario bem como o

custo hora para o cliente.

SETOR MECANICA

FUNCIONARIO

VALOR A HORA]

CUSTO MAQ DE OBRA [(HORA)

FUNCIONARIO

VALOR A HORA

SETOR PINTURA

FUNCIONARID

VALOR A HORA|

Narcélio
Bruno Reis
lodo Barbosa

750€
550€
635€

Adelino Fernando
ARA

11,38 €
500€

Helder Correia
Ricardo Almeida
losé Vieira

582€
9,70 €
595€

CUSTO DA MO PARA O CLIENTE

| 35,00 € |

Figura 22- Tabela de Custos da Mo de Obra

Fonte: Elaboracdo Prdpria

Para além das despesas que a entidade consegue concretizar, esta necessita de

recorrer a alguns gastos que estdo para além da entidade, ou seja, prestacdo de servicos

que requisitamos a outros fornecedores, por exemplo, a parte de estofaria, a parte de

legalizagéo das viaturas, entre outras.

Estas mesmas, sdo também gastos imputados as viaturas, e por isso também é

preenchida a tabela como se pode ver na figura 23.

OUTRAS DESPESAS

DATA MUMERD DA FATURA

FORMECEDOR

DESCRIGAD

QUANTIDADE

WALOR SEM VA

PYP SivAPARS CLIENTE

1500302023

COUTINHO

I13Y

1758,251

1758,251

1710342023

JORGE PINHO

ESTUFAR YOLANTE

250,001

318,001

100,001

220,001

TOTAL

Figura 23- Tabela de imputagdo de despesas externas & entidade

Fonte: Elaboracdo Prépria
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Aquando da venda, sdo colocados os pregos de venda e a data-limite da garantia
acordada com o cliente, posteriormente o Excel faz os calculos automaticos mediante as
formulas previamente definidas nos campos, ou seja, informa-nos a data atual se a
viatura estd ou ndo dentro da garantia, apura também todos 0s custos quer para a
entidade, quer para o cliente.

Posteriormente fornece-nos qual o lucro que obtivemos com a venda conforme se

consegue visualizar na figura 24.

MNUMERD DA DATALIMTE DA
DATA VENDA EATLRA YENDA CARANTIA WALOR SEM VA GARSMTIA
22052023 1SI06IZ023 15 000,001

FORA DA GARANTIA

11 456.26 € 14 506.25 € 15 000.00 €
LUCRO
3543.74 €
Figura 24 - Prazo de garantia / Lucro da entidade Fonte: Elshoragio Propria

Por fim, caso o cliente necessite de uma reparacdo, mas esta encontra-se fora da
garantia a mesma é faturada pois € um custo ja assumido pelo cliente e a tabela repete-
se dentro da mesma folha de Excel metendo a descricdo “1%/2%3° REPARACAO” ou
entdo “1* RETOMA” caso o carro venha novamente para ser vendido pela entidade.

No que concerne a dividas a pagar, 0 mesmo € controlado através do programa
informético Primavera na parte da tesouraria, na qual nos devolve a qualquer momento
0s montantes que se encontram a pagamento.

Estes montantes encontram-se no sistema porque a responsavel da tesouraria

procede ao seu lancamento no programa que se processa da seguinte forma:
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Setor de

Contabilidade
Compras

Tesouraria

Figura 25 - Processo até 4 liquidagio de dividas a terceiros Fonte: Elaboragdo Propria

O setor de compras envia para o setor da tesouraria a fatura de compra bem como
a respetiva nota de encomenda bem como o duplicado da confirmacdo da rececdo da
mercadoria.

De seguida a tesouraria procede a verificagdo aritmética novamente, entre a fatura
e 0s documentos interno se tudo correto a mesma é langada no sistema informatico.

Por fim, este sector envia o original da fatura de compra para o departamento
contabilistico para registo e posterior arquivo.

Regularmente, séo analisados os saldos pendentes a fim de identificar as faturas
por liquidar de acordo com o modo de pagamento estabelecido entre cliente e
fornecedor.

Posteriormente € efetuada uma analise a liquidez bancaria para efetuar o

pagamento.

2. Aprovagao

3. Emissao 4.

da geréncia

Decisdo

1. Anélise a

dos valores a da nota de

liquidez

pagamento pagamento do modo de

bancéria

pela geréncia pagamento

Figura 26 - Processo de verificacdo das dividas que estdo a pagamento e respetivo layout Fonte: Elaboracdo Prépria

E comunicado a geréncia 0os montantes que se encontram a pagamento e apos a
autorizacdo é emitida a nota de pagamento pelo responsavel das compras, mediante o

acordo estabelecido entre cliente e fornecedor.
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3.3.2 - Procedimentos de Controlo interno no ciclo de compras

Foco de
Risco

Fatores de Risco

Medidas de Controlo Interno

Na escolha do
fornecedor

Dependéncia de um fornecedor;

Requisicdo de bens ou servigos
para outras finalidades sem ser

as da entidade;

Conhecimento  limitado  de

mercado;

Decidir com base em

argumentos subjetivos;

Falha do colaborador ao
analisar  orgcamentos/propostas

enviadas pelo fornecedor;

»Aumentar o conhecimento do
mercado através de pesquisas e andlise de

mercado;

»Permitir que o colaborador
tenha tempo para fazer a andlise das
propostas dos vérios fornecedores, antes

da emissdo da nota de encomenda;

»Sujeitar 0os  pedidos de
encomenda a aprovagdo superior (de
forma a evitar a requisicdo de bens sem
ser o0s fins da entidade);

» Efetuar um estudo de mercado
com regularidade;

Na rececdo da Aceitacdo de mercadoria que » Verificar na rececdo da
mercadoria devia ter sido devolvida; mercadoria a conformidade de acordo
com a nota de encomenda, caso nao seja
Incumprimento  dos  prazos conforme o material é logo devolvido é
acordados; retirado uma copia da fatura e nio se
paga até a emissdo da nota de crédito.
Risco de a encomenda vir
errada em termos de qualidade,
descricdo ou material
danificado;
As faturas poder ser registadas
de forma incorreta ou entdo ndo
registadas.
Figura 27 - Foco de risco, fatores de risco e respetivas medidas de controlo interno ao Fonte: Elaboragdo Prépria

ciclo das compras
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De seguida, na figura 28, é apresentada uma checklist da funcdo de auditoria
interna ou outra de monitorizagdo, perante as medidas de controlo interno a

implementar pela entidade.

Checklist da Funcao de Auditoria Interna ou outra de

Monitorizacao

Equipa Auditada: Data da Auditoria: Pag_ /

Questionario Conforme / N&o conforme Observacoes

t Existe local Unico para rececdo

da mercadoria e outra matéria?

U Existe segregacdo de fungdo
entre quem faz o pedido e quem faz a

recegdo da mesma?

L Sd0 emitidas tabelas de
conformidade na rece¢do da mercadoria?
E estas estdo devidamente assinadas,
numeradas e datadas? Tem arquivo

préprio?

0 A mercadoria € inspecionada

aquando da sua rececdo?

Ll O local de rececdo da
mercadoria tem acesso restrito a pessoas

estranhas?

M As faturas dos fornecedores
S80 rececionadas por uma pessoa

diferente de quem efetua o pagamento?

Il Existe segregacdo de funcdes entre
quem efetua a compra e que faz o
pedido?

Figura 28 - Checlist ao Controlo Interno por parte da Fun¢do de Auditoria Interna ou Fonte: Adaptado de
outra de monitorizagdo ao ciclo compras e dividas a terceiros Morais e Martins (2013)

3.4 — Inventarios

E através desta area de inventarios que a entidade desenvolve a sua atividade,
sendo de grande importancia, esta acarreta um elevado risco inerente devido ao facto da

assercéo da existéncia bem como a assergao da valorizagao.
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O registo e o respetivo controlo de inventario sdo efetuados através do programa
Primavera- Inventarios.

3.4.1 — Processo e Responsabilidade

A entidade procede mensalmente a contagem fisica dos inventarios conforme a

figura 29 e 30.
No sentido de um melhor entendimento, é evidenciado um fluxograma do

processo de inventarios bem com uma tabela de distribui¢do de responsabilidades.

Inicio

Criacdo, por familias,
atraves da fatura de
compra, da mercadoria no
programa de stocks

a diferenca, e caso
no, pre
ajuste no inventario

Impressao da listagem
para contagem

Continua a divergéncia?

Contagem fisica

Recontagem

Listar contagem

Registo em documento
Ha divergéncias?? interno da entidade da
contagem

Figura 29 - Fluxograma do ciclo de Inventérios Fonte: Elaboracéo Propria
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Comparacao

Introducdo da

Impressao

entre

Compra para de listagem

. contagem
Inventario

(Stock)

para

fisica e a

contagem )
listagem

Figura 30 - Processo de contagem fisica do inventario Fonte: Elaboragio Fropria

Depois da conferéncia na rececdo da mercadoria e respetiva validagdo, as mesmas
sdo lancadas no sistema informatico por artigo com subgrupo de familias.

No final do més e depois de lancada toda a mercadoria rececionada através da
fatura do fornecedor é impressa a listagem para contagem.

Posteriormente é efetuada uma comparacgdo entre o que consta na listagem com a
mercadoria e 0 que ha fisicamente, caso apresente resultado igual a entidade continua a
atividade normalmente, no entanto, caso haja discrepancias, ha que verificar e caso
necessario é efetuado o respetivo ajuste no inventario e, em caso disso, ao apuramento
de responsabilidades.

Apobs a inventariacdo fisica anual, é efetuado o relatorio com as existéncias em

armazém e entregue a geréncia até ao dia 10 do més seguinte.

Responsavel
_ __ i — Documento a
Processo Compras | Faturacdo | Contabilidade | Comercial | Geréncia
Preencher
1-  Criagfo, por » Documento de
familias, através inventario fisico
da fatura de por familias

compra, da
mercadoria no
programa de

stocks
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2-  Impressdo da

listagem para

» Documento de
inventario  fisico por

familias

3- Contagem fisica

» Documento de
inventario  fisico por
familias

4-  Verificar a

diferenca, e caso

necessario, % * * %
proceder ao ajuste

no inventario

5-  Registo em

entidade da

contagem

documento
interno da

Figura 31 — Responsabilidades do processo de Inventarios

Fonte: Elaboracdo Prdpria

3.4.2 - Procedimentos de Controlo interno no ciclo de Inventarios

Foco de Risco

Fatores de Risco

Medidas de Controlo

Interno

Inexisténcia de um guia de
procedimentos escritos sob a forma de como

efetuar a contagem fisica dos inventarios

» Ineficiéncia e ineficacia dos
procedimentos, uma vez que
ndo ha nada estipulado a

segulir.

Implementar um conjunto  de
normas que visdo a agilizacdo no

processo da contagem fisica.

Inexisténcia de seguro para 0s

inventarios

» Possibilidade de perda total

dos inventarios

Efetuar seguro para os inventarios

Trabalho rotineiro por parte dos

funcionarios

» Ocorréncia de erros humanos;

»  Desmotivacdo

Segregacdo de funcbes na érea de
inventarios  (criar equipas de

trabalho rotativas)

Figura 32 - Foco de risco, fatores de risco e respetivas medidas de controlo interno ao

ciclo de inventarios

Fonte: Eldhoragio Prapria
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De seguida, na figura 33, é apresentada uma checklist da funcdo de auditoria
interna ou outra de monitorizagdo, perante as medidas de controlo interno a

implementar pela entidade.

Checklist da Funcao de Auditoria Interna ou outra de
Monitorizacao

Equipa Auditada: Data da Auditoria: Pag_ /

Questionario Conforme / Nao conforme Observacoes

0 Existéncia de contagens
fisicas no armazém para facilitar a

contagem fisica?

d 0 responsavel de
armazém tem as suas
responsabilidades definidas e por

escrito?

0 Os stocks no armazém
estdo limitados no que concerne ao

acesso de pessoal?

0 Os stocks estdo

protegidos de deterioracdo fisica?

0 Os stocks registam-se no
armazém por setor/ grupos de

atividade?

A mercadoria é
inspecionada aquando da sua
rececdo?

| Existem instrucdes escritas sobre
a forma como sdo efetuadas as

contagens fisicas?

Figura 33 — Checklist ao Controlo Interno por parte da Fun¢do de Auditoria Interna ou Fonte: Adaptado de
outra de monitorizacdo ao ciclo inventarios Morais e Martins (2013)

3.5 - Vendas

O processo de vendas inicia-se de forma informal por iniciativa do cliente que,
apos verificada a possibilidade de crédito bem como a disponibilidade do pedido

efetuado, é emitida internamente a nota de encomenda para dar seguimento em
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armazém, esta segue assinada pelo cliente e deve conter:

» Dados do cliente;

» Descricdo do produto;
» Quantidades;

» Pregos;

» Datade entrega:

» Modo de pagamento;

3.5.1 — Processo e Responsabilidades

Para um melhor esclarecimento é exposto de seguida na figura 34, um fluxograma
que representa o processo de venda bem com a responsabilidades inerentes, figura 35.

0

Contacto do cliente

oﬂnﬁll’s& e Bprovacan

# concepgso de
crédito

Nao

Britmética entre nota
de encomenda e
mercadoria camregada

Sim

Figura 34 - Fluxograma do ciclo de vendas Fonte: Elaboracdo Propria
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Responsavel
Documento a
Processo R. R. R. R. _
x , - . Geréncia Preencher
Faturacdo | Armazém | Contabilidade | Comercial
1- Contacto do »  Obtencdo de
cliente dados do
cliente
2-  Andlise e » Analise do
aprovagdo  a site das
concecdo  de finangas/
crédito declaracdo
nao dividas
3-  Abertura ficha » Criacdo da
de cliente ficha novo
cliente
4-  Recegdo do » Andlise da
pedido do listagem de
cliente pedidos
5-  Nota de > Nota de
Encomenda encomenda
6- Envio do > Nota de
pedido para encomenda
armazém
7- Conferéncia > Andlise da
aritmética entre nota de
a nota de encomenda
encomenda e a
mercadoria
carregada
8- Emissdo de » Faturacdo
fatura ao cliente
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9- Contabilizacdo » Fatura de
no diario de venda  ao
Vendas cliente

10- Recebimento » Emissdo do

recibo  ao

cliente em

22 vias
Figura 35 - Responsabilidades do processo de venda Fonte: Elaboragdo Prépria

3.5.2 - Procedimentos de Controlo interno no ciclo de Vendas

Medidas de Controlo
Foco de Risco Fatores de Risco Interno

Procedimento » Falha na comunicacdo entre o » Proceder ao registo escrito das
rudimentar no que concerne a pessoal que vai expedir o material encomendas bem como a analise
faturacdo e 0 responsavel da tesouraria ou entre aquilo que estd na encomenda e

responsavel da faturagdo; 0 que esta na fatura;

Quando ¢ efetuada a » Possiveis reclamacdes futuras dos » Agquando da entrega do produto, o
recolha por parte do cliente, clientes; cliente devera assinar o documento
este ndo assinada nada interno da sua recegdo;

Figura 36 - Foco de risco, fatores de risco e respetivas medidas de controlo interno Fonte: Elaboragio Prapria

ao ciclo de vendas

De seguida, na figura 37, é apresentada uma checklist da funcdo de auditoria
interna ou outra de monitorizacdo, perante as medidas de controlo interno a

implementar pela entidade.
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Checklist da Funcao de Auditoria Interna ou outra de

Monitorizacao
Equipa Auditada: Data da Auditoria: Pag_ /|
Questionario Conforme / N&o conforme Observacoes

O procedimento no caso de
transmissao de bens esta definido por

escrito?

Existem tabelas de pregos
autorizadas? e estas sdo revistas
periodicamente de acordo com a

conjuntura econdmica?

Existe  segregacdo  de
funcdes entre:
- Contabilidade
- Tesouraria
- Cobranca de fatura

- Expedicdo de mercadoria

Estdo definidos os procedimentos de
cobranga?

Figura 37 - Checlist ao Controlo Interno por parte da Fungéo de Auditoria Interna ou Fonte: Adaptado de
outra de monitorizagdo ao ciclo de vendas Morais e Martins (2013)

3.6 — Gastos com o Pessoal

Neste ponto sdo apresentados 0s procedimentos relativos aos gastos com o
pessoal.

Agquando da integracdo de cada funcionario € criada a ficha individual do
colaborador no sistema informatico, onde consta todo 0s documentos necessarios a sua

admissdo nomeadamente:
» Nome do colaborador;
» NUmero interno;
» Data de admisséo;

> Morada;
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» Contato;

» Categoria profissional;

» ldentificacdo bancéria;

» Data de nascimento;

» Numero de identificacdo fiscal;
» Numero da seguranca social;

» Naturalidade;

» Estado civil;

» Dependentes;

» Habitagdes académicas;

» Remuneragéo;

Posteriormente a todos os dados é efetuado um arquivo de suporte para cada

colaborador onde séo anexos 0s seguintes:
» Curriculum vitae;
» Contrato de trabalho assinado por ambas as partes;
» Certificados de formacao;
» Justificacdo de faltas;

> Consultas de medicina no trabalho.

3.6.1 — Processo e Responsabilidades

Para um melhor esclarecimento € exposto, de seguida, um fluxograma que

representa o processo de gastos com o pessoal bem com a responsabilidades inerentes.
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Inicio

Recursos Humanos
-—cria as fichas dos
colaboradores e
respetivos atualizagbes e
manutencies
-—-Informa contabilidade
das faltas existentes

Controlo da assiduidade
atraves do equipamento
de impressao digital

Responsavel da
contabilidade procede ao
processamento salarial

a alteragdes a efetuar’

Figura 38 - Fluxograma do ciclo dos gastos com o pessoal

Arguivo dos
recibos de
Vencimento
assinados para
langamento na
contabilidade

Pagamento

Autorizacao de
pagamento

Emissao do recibo

de vencimento

Fonte: Elaboracdo Prépria

-cria as fichas
dos
colaboradores e
respetivos
atualizacbes e
manutencoes
-Informa
contabilidade
das faltas

existentes

Responsavel
_ Documento a
Foco de Risco R. Recursos
R. Contabilidade Humanos Geréncia Preencher
1- Recursos » Ficha dos
Humanos colaboradores;

» Mapa de faltas

dos

colaboradores
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2-  Controlo da »  Verificar 0s
assiduidade registos no
através do equipamento de
equipamento de impressao
impressao digital
digital

3- Responsavel da » Analise dos
contabilidade documentos
procede ao entregues pelos
processamento Recursos
salarial Humanos

4-  Emisséo do
recibo de
vencimento

» Recibo de

vencimento

6- Pagamento

5-  Autorizacdo de
pagamento

7- Arquivo dos
recibos de
vencimento

3 B

assinados para
lancamento  na

contabilidade

Figura 39 - Responsabilidades do processo dos gastos com o pessoal Fonte: Elaboracdo Prdpria

A responsabilidade deste ciclo, respetivas atualizagcdes e manutencdes, concerne
aos recursos humanos da entidade.

Cabe ao contabilista certificado da entidade proceder ao processamento salarial
através do software TOConline, este apurara as retencdes do IRS bem como as
contribuicOes para a seguranca social.

Este é efetuado com base no equipamento de impressdo digital que regista as
presencas dos colaboradores.

Os recibos sdo emitidos no ultimo dia do més ao que diz respeito e o posterior

pagamento € efetuado por transferéncia bancaria, aprovada pela geréncia, até ao dia 10
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do més seguinte a que diz respeito.

Sempre que seja possivel, a comunicacdo de auséncia ao trabalho a geréncia, é

efetuada com antecedéncia de cinco dias, caso ndo seja possivel, por ser uma auséncia

inesperada, a comunicacao é feita assim que possivel.

O periodo de férias é marcado por acordo entre a entidade patronal e o

trabalhador.

3.6.2 - Procedimentos de Controlo interno no ciclo de Gastos com o

pessoal

Fatores de

Risco

Fatores de Risco

Medidas de Controlo Interno

Inexisténcia  de
medidas  escritas e
detalhadas para 0
recrutamento e selecdo

de novos colaboradores

Falhas no processo de

recrutamento e selegdo

Conceber e implementar medidas, por
escrito, dos critérios que se ter em

atencdo para determinados cargos

Processo
rudimentar no

processamento salarial

Ineficiéncia de gastos na area

do pessoal

Analisar o registo de entradas e saidas e
posterior comparacdo como respetivos
recibos de vencimento

Inexisténcia  de
um sistema de motivacéo

do pessoal

Desmotivacdo do trabalhador

Desleixo nas horas trabalhadas

Desempenho inadequado

Incumprimento  de  alguns
processos internos

Criar um sistema de avaliagdo da

performance

Implementar, visitas surpresa por parte
da geréncia, a verificar o horério
laboral

Comunicacédo
verbal da contratacdo de

um novo funcionario

Esquecimento/atraso na
comunicagao do novo
colaborador  as  entidades

competentes

Comunicar interna, por escrito, ao

responsavel da contabilidade

Emitir um lembrete, para comunicacio

do funcionario

Figura 40 - Foco de risco, fatores de risco e respetivas medidas de controlo interno ao

ciclo dos gastos com o pessoal

Fornte: Eldhoragho Propria
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De seguida, na figura 41, é apresentada uma checklist da funcdo de auditoria
interna ou outra de monitorizacdo, perante as medidas de controlo interno a

implementar pela entidade.

Checklist da Funcao de Auditoria Interna ou outra de
Monitorizagao
Equipa Auditada: Data da Auditoria: Pag_ /|
Questionario Conforme / N&o conforme Observacgoes
Existe registos de entrada e
saida para controlar a assiduidade?
0 Existe segregacdo de
funcdes entre:
Quem prepara o0s recibos de
vencimento; e
- Quem efetua o pagamento?
Figura 41 - Checklist ao Controlo Interno por parte da Funcdo de Auditoria Interna ou Fonte: Adaptado de
outra de monitorizagdo ao ciclo gastos com o pessoal Morais e Martins (2013)

3.7 — Ativos Fixos Tangiveis

Denominam-se de ativos fixos tangiveis, segundo a NCRF 7, os itens tangiveis
que:
-Sejam detidos para uso na producdo ou fornecimento de bens ou servicos,
para arrendamento a outros, ou para fins administrativos; e
- Se espera que sejam usados durante mais do que um periodo

3.7.1 — Processo e Responsabilidades

Fica unicamente a responsabilidade da geréncia, qual o reconhecimento a
considerar a determinado ativo, posteriormente € efetuada a comunicacdo ao

responsavel da contabilidade.
Tendo em conta dois fatores essenciais:

> Valor

» Duracéo
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E considerado ativo fixo tangivel para a entidade, um bem que cumulativamente
tem um valor superior a 1000€ e tenha um ciclo de exploragdo superior a 1 ano, contudo
caso a entidade adquira um bem que tenha um custo inferior a 1000€, no entanto, que
seja para a entidade usufruir mais de 1 ano este também faz parte integrante da listagem
dos ativos fixos tangiveis.

Para aprofundamento da tematica é necessario a leitura da norma contabilistica de
relato financeiro NCRF 7, em que o objetivo desta norma é o de prescrever o tratamento
contabilistico para ativos fixos tangiveis, para que o0s utentes das demonstracdes
financeiras possam perceber a informacdo acerca do investimento de uma entidade nos
seus ativos fixos tangiveis, bem como as alteracfes nesse investimento. Os principais
aspetos a considerar na contabilizacdo dos ativos fixos tangiveis sdo o seu
reconhecimento e mensuragéo.

Ou entdo, a leitura da norma contabilistica de relato financeiro NCRF 6, em que o
objetivo desta norma é o de prescrever o tratamento contabilistico de ativos intangiveis
que ndo sejam especificamente tratados noutras normas. Esta exige que uma entidade
reconheca um ativo intangivel se, e apenas se, criterios especificados forem satisfeitos.

A Norma também especifica como mensurar a quantia escriturada de ativos
intangiveis e exige divulgacoes especificadas acerca de ativos intangiveis.

A politica de amortizagdes/depreciacBes utilizadas na entidade é o método das
quotas constantes durante a vida util dos bens, em que as taxas seguem a politica fiscal
com base nas tabelas publicadas em decreto regulamentar n°25/2009, de 14 de
setembro.

Os ativos fixos devem estar corretamente registados, ou seja, em ficha individual
de cada ativo fixo, bem como perfeitamente identificados com uma etiqueta humerada
sequencialmente.

A entidade disponibiliza um ficheiro interno no servidor, com acesso restrito ao
setor da contabilidade, onde primeiramente detalha quais os ativos fixos em cada
instalacdo (Z. Industrial da Farrapa, Vale de Cambra ou Nogueira do Cravo) e
posteriormente, para cada bem, é criada uma ficha com o nimero sequencial atribuido
onde consta quaisquer alteraces que ocorram ao longo da vida atil do bem, bem como

toda a informagé&o relevante para a caracterizacdo do mesmo, entre as quais destacar:
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» Descricdo do artigo e qual setor a utilizar;

» Nome do fornecedor, custo de aquisicdo, data da aquisicdo e numero

contabilistico da fatura;
» Vida util estimada, método de depreciacao e a taxa de depreciacdo;
» Data da entrada em movimentacao;
» Valor Iva suportado;
» Histérico das depreciacoes;

» Reavaliacdes realizadas

O registo e a manutencdo deste ficheiro sdo assegurados pelo responsavel da
contabilidade.

Cabe ao responsavel comercial para além da verificacdo das apolices de seguros
dos ativos fixos que necessitem de forma a averiguar se a cobertura do seguro
corresponde ao valor atual do bem, cabe também anualmente a elaboracdo de um
relatorio onde mencione eventuais perdas/desvios bem como o seu estado de
conservagao.

E mediante este relatério que em consonancia, a geréncia e a responsavel da
contabilidade irdo aferir quais os bens que serdo sujeitos a reavaliacbes ou a processos
de abate.

Nesta segunda opcao é necessario sempre formalizar um ato de abate que decorre

da comunicacgdo prévia a autoridade tributaria dessa intencao.
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3.7.2 - Procedimentos de Controlo interno no ciclo de Ativos Fixos

Fatores de Risco

Medidas de Controlo

Interno

Possibilidade de estarem a ser
depreciados de ATF que nem sequer
estdo em uso.

Risco de alienacdo ndo autorizada
(abate)

Possibilidade de subavaliagdo ou
sobreavaliagdo um ativo fixo e as
DF’S ndo demonstrarem uma imagem
verdadeira e apropriada pois 0s gastos
com depreciacOes/amortizacbes ndo

estavam corretamente valorizados.

Implementar um sistema  de
verificacdo  regular e  respetiva

comparagdo com o mapa dos ATF

Armazenar os ATF que ndo se
encontram em utilizacgdo num local
préprio e aquando da sua utilizagdo, o
responsdvel devera comunicar ao

departamento de contabilidade

Colocar autocolantes com a
identificagdo do ativo de acordo com o

departamento contabilistico

Elaborar procedimento de autorizagfo
de abate /alienacdo de ativo

Fazer inspecdo periédica aos ativos
fixos e definir procedimentos de
reavaliagio de bens que ja estejam
totalmente depreciados, mas que ainda

se encontrem em Servico.

tangiveis
Foco de
Risco
Inexisténcia
ou procedimentos
inadequados dos
ativos fixos
Inexisténcia
de procedimentos

escritos  sobre  as
reparacbes que Ssdo
efetuadas em ATF

» Risco de reconhecer indevidamente

um incremento como custo ou ATF.

» Analisar junto do fornecedor,
apdés a manutencdo, qual o

aumento de vida util do bem;

Figura 42 - Foco de risco, fatores de risco e respetivas medidas de controlo interno ao
ciclo de ativos fixos tangiveis

Fornte: Eldhoragho Propria
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De seguida, na figura 43, é apresentada uma checklist da funcao de auditoria interna ou
outra de monitorizagao, perante as medidas de controlo interno a implementar pela entidade.

Checklist da Funcao de Auditoria Interna ou outra de
Monitorizacao

Equipa Auditada: Data da Auditoria: Pag_ /|

Questionario Conforme / N&o conforme Observacoes

- Como?

- Onde?

- E por quem? é que sao registados 0s
ATF?

C Com que frequéncia sdo
efetuadas inspecbes periddicas aos
ATF da entidade?

C Os ATF estdo devidamente

identificados?

Os ATF estdo corretamente

valorizados?

Figura 43 - Checklist ao Controlo Interno por parte da Funcéo de Auditoria Interna ou Fonte: Adaptado de
outra de monitorizacdo ao ciclo Ativos Fixos Tangiveis Morais e Martins (2013)
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3.8 — Politica de Higiene e Seguranca no Trabalho

As organizagdes, devem estar atentas e recetivas as mudangas, no sentido da melhoria
continua. Neste sentido devem estar abertas as novas técnicas e tecnologias na realizacdo do
seu produto final, tendo sempre em consideracdo a seguranca dos colaboradores, as questoes
ambientais e a qualidade de execucao.

A adoc¢do das novas técnicas/tecnologias e o cumprimento legal, originam para as
entidades elevados custos de investimentos, devendo-se elaborar um plano de acGes com
priorizagdo de tarefas no sentido de alcancar as metas definidas. Os sistemas de gestdo da
Qualidade, Ambiente, Seguranca e Saude, segundo os referenciais normativos, sendo estes
respetivamente 1SO 9001, I1SO 14001 e 1SO 45001, proporcionam as organizagdes métodos
de organizagdo e de trabalho de exceléncia.

Nesse intuito é proposta de seguida, uma checklist de como se de uma auditoria se
tratasse ao sistema integrado da gestdo da qualidade, ambiente e seguranca e saude no
trabalho, englobando as ISOS mencionadas, adaptada a entidade.

A 1SO 9001:2015 (SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade), como o proprio nome
indica, visa garantir a conformidade do produto e o cumprimento da legislacdo aplicavel,
bem como a correta e eficaz aplicagéo do sistema de gestéo e o agrado por parte do cliente,
deste modo fornece a entidade a possibilidade de atingir as metas pretendidas.

A ISO 14001:2015 (SGA- Sistema de Gestdo do Ambiente), possibilita o
desenvolvimento de ferramentas de gestdo, que ajudam na implementacao de uma politica, o
cumprimento de objetivos e a identificacdo dos aspetos ambientais significativos expostos de
acordo com os requisitos legais aplicaveis.

A 1SO 45001:2018 (SGSST- Sistema de Gestdo da Saude e Seguranca no Trabalho),
fornece as entidades um leque de acdes de implementacdo, monitorizacdo, verificacdo e
atuacdo, com o objetivo de reduzir e controlar o risco associado a atividade desenvolvida na
organizacao.

Antes da checklist ao Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade, Ambiente e
Seguranca e Saude no Trabalho (SIGQASST), é apresentado um breve quadro com a
identificacdo dos riscos pelos setores de atividade da empresa bem como medidas de

prevencdo ou equipamentos de protecdo individual a utilizar.
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1 00 since
1921
posi

Setor de Medidas para mitigar o risco

Atividade

Riscos associados

Administrativos

Fadiga visual;

Perturbaces musculo-

esqueléticas;

Cansago mental;

Fazer exercicios de alongamento dinamicos e
isométricos dos membros superiores com
contagem dos alongamentos em 5 segundos.
(Extensdo, Flexd0, Rotacdo, Aducdo e
Abdugdo dos membros);

Fazer exercicios de alongamento dindmicos e
isométricos, resisténcia e forca muscular dos
membros inferiores e superiores
(Agachamentos; Flexdo do tronco bilateral;
Afundos);

Mecanica/ Pintura/
Chaparia

Cortes/entalhamentos;

Queda de objetos;

Exposicdo ao ruido;

Exposicdo a limalhas na operacdo

de rebarbagem

Exposicdo a radiacdo na operacdo
de chaparia;

Risco de eletrocusséo;

Risco de Derrames de produtos

quimicos

Utilizar os equipamentos de protegdo

individual adequados:

- Vestuério;

- Luvas;

- Oculos;

- Sapatos;

- Auriculares;

- Maéscara;

- Capacete.

Rececdo da mercadoria

Queda da mercadoria;

Entalhamentos das maos;

Risco de Derrames de produtos

quimicos

Utilizar os equipamentos de protegdo
individual adequados:

- Sapatos;

- Luvas

Figura 44 - Riscos associados a cada setor e respetivas medidas de prevengao

Fonte: Elaboracdo Prdpria
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Data da
CHEKLIST DE AUDITORIA Auditoria:

ISO 9001:2015 — Sistema de Gestdo da Qualidade Equ!pa
ISO 14001:2015 — Sistema de Gestdo Ambiental Auditora:

1SO 45001:2018 — Sistema de Gestdo de Salde e Seguranga no Trabalho

Avaliacgdo da
ISO Requisitos .
Conformidade

Ponto 4. Contexto da Organizagéo
4.1 — Compreender a organizacdo e 0 seu contexto

» “S@o identificadas questfes externas e internas que sejam relevantes para a organizagao e

ISO que afetam ou podem afetar a capacidade para atingir o(s) resultado(s) pretendido(s) no
9001 Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade, Ambiente e Seguranca e Salde no Trabalho
(SIGQASST), nomeadamente através de uma analise SWOT (pontos fortes, pontos fracos,

ISO ameagas e oportunidades)?
14001

» [Essas questdes sdo revistas e monitorizadas com regularidade? Qual regularidade? Quem
1SO revé?
45001

»  Como séo tratadas as questdes determinadas? Ha informagdo documentada? Como?

Ponto 5. Lideranca

5.1. Lideranga e compromisso

A gestdo de topo:

ISO | a) demonstra lideranca e compromisso em relagdo ao SIGQASST?
9001

ISO
14001

ISO
45001

ISO » A politica e os objetivos séo estabelecidos para 0 SIGQASST e sdo compativeis com o

9001 contexto e com a orientagdo estratégica da organizacdo? De que forma?

ISO »  Os requisitos do SIGQASST sdo integrados nos processos de negdcios das organizagdes?
14001

ISO
45001
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1SO > E promovida a utilizacio da abordagem por processos e do pensamento baseado em risco?

9001 De que forma? Por quem?

»  Existem evidéncias desta utilizacdo?

» A gestdo de topo desenvolve, lidera e promove uma cultura na organizacdo que apoie 0s
ISO resultados pretendidos do Sistema de Gestdo de Seguranca e Saide no Trabalho (SGSST)?
45001 Como?

» A organizacdo estabelece e implementa um processo de consulta e participacdo de

trabalhadores?

» Os requisitos dos clientes sdo determinados, compreendidos e satisfeitos de forma
ISO consistente? De que forma? Quem é o responsavel?

9001 » Os riscos e oportunidades que podem afetar a conformidade de produtos e servicos e a
aptiddo para aumentar a satisfagdo do cliente sdo determinados e tratados? Como? Por
quem?

» O foco no aumento da satisfagdo do cliente € mantido? De que forma?

5.2. Politicas

» A politica de Seguranga e Saude no Trabalho (SST) inclui:

ISO | a) um compromisso de proporcionar condicbes de trabalho seguras e saudaveis para prevengao de

45001 | lesdes e problemas de salde relacionadas ao trabalho? De que forma?
b) um compromisso de eliminar perigos e reduzir os riscos de SST? Qual? De que forma?

€) um compromisso de consulta e participagdo dos trabalhadores ou seus representantes? De que

forma?
1SO » A politica é disponibilizada e mantem a informacdo devidamente documentada? Onde é
9001 disponibilizada e como?
ISO > E comunicada as partes interessadas, compreendida e devidamente aplicada? Onde é feita
14001 essa comunicagdo e como?
ISO
45001

5.3. Funcdes, responsabilidades e autoridades organizacionais

1SO » Estdo atribuidas responsabilidades e autoridades para assegurar que o SIGQASST esta
9001 conforme as normas? A quem? Tem conhecimento do SIGQASST?

ISO

14001
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ISO
45001

1SO » Estdo atribuidas responsabilidades e autoridades para reportar o desempenho do
9001 SIGQASST e as oportunidades de melhoria? A quem? Tem conhecimento do SIQASST?

ISO
14001

ISO
45001

Ponto 6. Planeamento

6.1. AcBes para tratar riscos e oportunidades

» No planeamento do SIGQASST, a organizacdo considera as questdes referidas e os
requisitos mencionados no contexto da organizacdo? Determina 0s riscos e as
1SO oportunidades (nomeadamente através de uma Analise SWOT ou através de um Diagrama
9001 de Ishikawa)?
ISO > E feito o levantamento dos diplomas legais aplicaveis ou outros que a entidade subscreva?
14001 Quem é o responsavel por este levantamento?
1SO » A entidade da garantias de que o SIGQASST pode atingir o(s) resultado(s) pretendido(s) e
45001 aumentar os efeitos desejaveis? Como garante?
» A prevencdo ou redugdo dos efeitos indesejados e a obtencdo de melhoria sdo considerados
no planeamento do SIGQASST?
> A organizacdo planeia a¢Bes para tratar estes riscos e oportunidades (como a integracdo e
implementacdo das agBes nos processos do seu SGQ e a avaliagdo da eficacia dessas
ISO aces)? Quais agdes?
9001
> Estas agBes sdo proporcionais ao impacto potencial na conformidade dos produtos e
Servigos?
ISO » Os riscos e as oportunidades que necessitam de ser tratados sdo devidamente
14001 documentados? Como? Onde?
ISO » Séo documentados 0s processos na medida necessaria para ter confianca de que séo
45001 realizados conforme planeado? Como? Onde?

6.2. Objetivos da qualidade/ambiente/seguranca e sadde no trabalho e planeamento para os atingir
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1ISO »  S&o monitorizados? Como e por quem?

9001
» Sédo devidamente comunicados as partes interessadas? Onde é feita essa comunicagdo e

ISO como?

14001
» Os objetivos da qualidade/ambiente/SST sdo atualizados adequadamente? Com que

ISO frequéncia?

45001

» A organizagdo tem um planeamento de como atingir 0s objetivos da
qualidade/ambiente/SST?

ISO

9001 » Sédo identificados quais 0s recursos necessarios para atingir 0s objetivos da
qualidade/ambiente/SST? De que forma?

1SO

14001 »  Séo determinados os responsaveis? Quem?

ISO >  E definido um prazo para a conclusio?

45001

»  E definido como serdo avaliados os resultados?

Ponto 7. Suporte

7.1. Recursos

1SO » A organizacdo determina e providencia 0S recursos necessarios para o estabelecimento,
9001 implementacdo, manuten¢do e melhoria continua do SIGQASST?

ISO
14001

ISO
45001

> Sdo consideradas as capacidades e as restricdes dos recursos internos existentes? E

considerado o que é necessario ser obtido de fornecedores externos?
ISO

9001 » Séo determinadas e providenciadas as pessoas necessarias para a implementagdo eficaz do
SGQ e para a operacionalizacdo e o controlo dos processos? De que forma séo

determinadas?

» A organizacdo determina, providencia e mantém a infraestrutura e o ambiente necessarios

para a operacionalizagdo dos seus processos e para obter a conformidade de produtos e

servigos? De que forma?
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» Séo determinados e providenciados 0s recursos necessarios para assegurar resultados
vélidos e fidveis quando se recorre & monitorizacdo ou a medicdo para verificar a

conformidade de produtos e servigos face aos requisitos? De que forma?

7.2. Competéncias

ISO » As competéncias necessarias para as tarefas que afetam o desempenho do SIGQASST, sdo
9001 determinadas? Por quem? De que forma?

ISO > E assegurado que as pessoas S0 competentes com base na educacio, formacdo ou
14001 experiéncia apropriada? De que forma? Quem € o responsavel?

ISO » Sdo elaborados e implementados procedimentos de formagdo, necessarios para a aquisi¢ao
45001 de competéncias e de sensibilizacdo e consciencializagdo dos trabalhadores ?

» A organizagdo possui informacdo adequada documentada como evidéncia das
competéncias? Como? Onde?

7.3. Consciencializagéo

1SO » As pessoas que trabalnam sob o controlo da organizacdo estdo conscientes da politica da
9001 qualidade, do ambiente e de SST?

ISO
14001

ISO
45001

Estdo conscientes:

1SO » b) do seu contributo para a eficicia do SIGQASST, incluindo os beneficios de uma
9001 melhoria do desempenho?

ISO »  c¢)das implicacbes da ndo conformidade com os requisitos do SIGQASST?

14001

ISO
45001

7.4. Comunicagao

1SO » A organizacdo determina o que comunicar e quando comunicar? De que forma?

9001
»  Como é efetuada a comunicagéo?
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ISO »  Quem efetua a comunicagio?
14001
ISO
45001
1SO » As obrigacbes de conformidade/requisitos legais e outros requisitos sdo tidas em
14001 consideracdo no(s) processo(s) de comunicagao?
ISO > No(s) processo(s) de comunicagdo a informagdo é consistente com a informagdo gerada no
45001 SGA e no SGSST? E é fidvel?
1SO »  Existe comunicagdo interna sobre as informacdes relevantes para 0 SGA e SGSST entre 0s
14001 varios niveis e funcBes da organizacdo? As alteragbes ao sistema sdo comunicadas a
gestdo? Por quem? De que forma?

ISO
45001 » O(s) processo(s) de comunicagdo permite(m) aos trabalhadores contribuir para a melhoria

continua? De que forma?

>  Existe comunicagdo externa sobre informagdes relevantes para 0 SGA e SGSST, conforme
estabelecido pelo(s) processo(s) de comunicacdo da organizacdo e tendo em conta as

obrigagBes de conformidade/requisitos legais e outros requisitos?

7.5. Informag&o documentada

» O SIGQASST da organizacéo inclui:

ISO | a)ainformagdo documentada requerida pelas normas?

9001
b) a informagdo documentada determinada pela organizacdo como sendo necessaria para a eficacia

ISO [ do SIGQASST?

14001
» Ao criar e atualizar a informacdo documentada, a organizago:

ISO
45001 | @ assegura o formato? O formato ¢ devidamente atualizado? Quem atualiza? Com que

periodicidade?

b) assegura a identificacdo e a descricdo? S&o devidamente atualizadas? Quem atualiza? Com que
periodicidade?

» A informagdo documentada esta disponibilizada e é pertinente para a sua utilizacdo sempre

que necessario? Onde? Quem disponibiliza?
ISO

9001 » Ainformagdo documentada possui protecdo adequada? Qual?
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ISO » A organizagdo estabelece a distribuigdo, acesso, recuperacdo e utilizagdo da informagdo
14001 documentada? De que forma?

ISO » A organizagdo estabelece as condigBes de armazenamento e conservacdo/preservacdo da
45001 informagdo documentada? Quais?

» Ainformagdo de origem externa é identificada e controlada? Como? Por quem?

» A informagdo documentada e retida como evidéncia é protegida de alteragdes indesejadas?

Como? Por quem?

Ponto 8. Operacionalizacio

8.1. Planeamento e controlo operacional

»  Os requisitos para os produtos e servigos sdo determinados? De que forma? Por quem?

ISO > E devidamente documentado a conformidade dos produtos e servicos com 0s seus

9001 requisitos? De que modo? Onde?

» Sdéo estabelecidos os critérios, tanto para os processos com também para a aceitacdo de

produtos e servigos? Quais? Por quem?

> A entidade determina os recursos necessarios para obter a conformidade com os requisitos

de produto e servigo? De que forma? Quem € o responsavel?

> E executada a implementaciio do controlo dos processos de acordo com 0s critérios (como
a natureza das tarefas, dos riscos e oportunidades, dos requisitos e expectativas dos
clientes, as obrigacbes de conformidade)? De que forma? Quem controla? Com que

periodicidade?

» A organizagdo determina, manttm e retém informacdo documentada na medida do

necessario:

a) para ter a confianca de que os processos foram realizados conforme planeado? De que maneira? E
onde?

b) para demonstrar a conformidade de produtos e servigos com os respetivos requisitos? Como e

onde?

» A organizacdo controla as alteragbes planeadas? Como? Quem é o responsavel por esse

controlo?

» Séo executadas, quando necessario, acdes para mitigar quaisquer efeitos adversos? Quais

as acles para mitigar? Quem é o responsavel pela criagdo dessas agdes?
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1SO » Foram estabelecidos critérios operacionais para o(s) processo(s)? Quem é o responsavel
14001 por este processo?

ISO » Séo implementados controlos do(s) processo(s) de acordo com os critérios? Quem é o
45001 responsavel por este processo?

8.2. Preparacéo e resposta a emergéncias

» Ha processo(s) estabelecido(s) de forma a responder a situacdes reais de emergéncia, quer

de forma preventiva, quer de forma reativa? Quais processos? Quem estabelece?
ISO

14001 » Sdo realizadas acOes para prevenir ou mitigar as consequéncias de situagBes de
emergéncia, apropriadas & magnitude da emergéncia e ao potencial impacte ambiental (Ex.

simulacros)?

» As acBes de resposta planeada sdo testadas periodicamente? Com que regularidade? Quem
testa?

» Séo fornecidas informacbes e formacdo relevantes relacionadas com a preparagdo e
resposta a emergéncia, conforme apropriado, as partes interessadas relevantes (internas e
externas)? Como sao fornecidas? Por quem séo fornecidas?

» Existe informagdo devidamente documentada sobre o0s processos de resposta a

emergéncias? Como esta documentada? Onde estd documentada?

> Existe uma resposta planeada para as situacdes de emergéncia, incluindo a prestacdo de

primeiros socorros, de combate a incéndios e evacuacdo? Quem séo 0s responsaveis pela
ISO

45001

sua aplicagdo?

»  Sdo assegurados os contactos com as entidades competentes para realizar estas operagdes e

as de emergéncia médica? Onde e como?
» Haformagéo disponibilizada referente as respostas planeadas?

> A resposta planeada ¢ testada? Quem testa? E verificada a capacidade periodicamente?

Quem verifica? Qual a regularidade?

> E feito uma avaliagio de desempenho a resposta planeada? Em que momentos (ap0s teste
e/ou ap6s ocorréncia de situacBes de emergéncia)?

» A resposta planeada é revista quando necessario? Em que momentos (ap0s teste e/ou apds

ocorréncia de situacdes de emergéncia)?

» Ha comunicacdo e transmissdo de informagBes relevantes para todos os trabalhadores
sobre os seus deveres e responsabilidade? Quem comunica? Como comunica?
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» Existe informagdo devidamente documentada sobre o0s processos de resposta a

emergéncias? Como esti documentada? Onde esti documentada?

» Todos os incidentes (acidentes efou quase acidentes) ocorridos sdo devidamente
registados? Quem regista? Em que momento?

» Existe um template para registo de todos os incidentes? Quem é o responsavel por este

registo?

»  Os registos sdo devidamente tratados e analisados? Quem € o responsavel pelo tratamento

e analise?

>  Apos a ocorréncia de um incidente, 0 mesmo é devidamente analisado? De que forma? Por

quem?
»  Existe um template para esta analise? Onde?

» As pessoas envolvidas (lesados efou testemunhas) sdo devidamente consultadas no

processo de analise? Quem procede a esta consulta? De que forma?

> Eimplementada alguma medida (corretiva efou preventiva) perante estes acontecimentos?

8.4. Controlo dos processos, produtos e servigos de fornecedores externos

» A organizagdo assegura que 0s processos, produtos e servigos de fornecedores externos

estdo conformes com os requisitos? Como?
ISO

9001 »  Os fornecedores externos permanecem sob controlo do SGQ?

» Foram estabelecidos critérios para aplicar na avaliagdo, sele¢do, monotorizacdo do
desempenho e reavaliagdo de fornecedores externos com base na capacidade de fornecer os

servicos de acordo com os requisitos? Por quem? Como?

» Séo tidos em consideragdo 0s impactos sobre a capacidade de os fornecedores externos
afetarem a capacidade da Organizacdo em fornecer produtos e servicos de forma

consistente e de acordo com os requisitos dos clientes?

8.5. Produgdo e prestagdo do servico

1SO > E efetuada a validacio e a revalidacio periddica da capacidade dos processos de producio
9001 e de prestacdo do servico para serem atingidos os resultados planeados quando a saida

resultante ndo possa ser verificada por uma monitorizagdo ou medi¢do subsequente?

»  Séo implementadas agBes para prevenir o erro humano? Por quem? Como?

Ponto 9. Avaliacdo do desempenho
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9.1. Monitorizacdo, medi¢do, analise e avaliacdo

» A organizagdo determina:
ISO a) 0 que necessita de ser monitorizado e medido?
9001
b) os métodos de monitorizacdo, medicdo, analise e avaliacdo necessarios para assegurar resultados
ISO validos?
14001
¢) quando se deve proceder & monitorizacdo e a medicio?
ISO
45001 | ) quando se deve proceder a analise e a avaliagdo dos resultados da monitorizagdo e da medicao?
» Eavaliado o desempenho e a eficacia do SIGQASST? Quem avalia?
» A organizacdo retém informacdo documentada adequada como evidéncia dos resultados?
Como? Onde?
> E monitorizada a percegio do cliente quanto & medida em que as suas necessidades e
expectativas foram satisfeitas? Quem monitoriza? Como? E séo determinados os métodos
ISO para obter, monitorizar e rever esta informagéo?
9001
» Sdo analisados e avaliados os dados e informacdo adequados que resultem da
monitorizacdo e da medicdo? Como? Por quem?
1ISO » A organizacdo estabelece, implementa e mantém o(s) processo(s) necessario(s) para
14001 avaliar o cumprimento das suas obrigagGes de conformidade/requisitos legais e outros
requisitos? Como?
ISO
45001

9.2. Auditoria interna

» Séo conduzidas auditorias internas em intervalos planeados para proporcionar informacéo

sobre se 0 SIGQASST esta em conformidade com:
ISO
9001 a) os proprios requisitos da organizagdo para o seu SIGQASST?

ISO b) os requisitos das normas?

14001
» Sdo conduzidas auditorias internas em intervalos planeados para proporcionar informagao
ISO sobre se 0 SIGQASST esta eficazmente implementado e mantido?
45001

» Qual a periodicidade das auditorias internas? Quem as realiza?
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» A organizacdo planeia, estabelece, implementa e mantém um programa de auditorias?

Como? Quem faz parte desse planeamento?

» O programa inclui frequéncia, métodos, responsabilidades, requisitos de planeamento e
reporte?

» E tem em consideracdo a importancia dos processos envolvidos, alteragdes que tenham

impacto na organizagdo e os resultados de auditorias anteriores?

» Sdo definidos os critérios e o ambito para cada auditoria? Quem define? Como séo
definidos?

» Os auditores sdo selecionados e sdo conduzidas auditorias de modo a assegurar a

objetividade e a imparcialidade do processo de auditoria?

» E garantido que os resultados da auditoria sd0 comunicados a gestdo relevante? Existem

evidéncias da comunicacdo? Quais?

> E retida informagio documentada como evidéncia da implementacio do programa de
auditoria e dos respetivos resultados?

9.3. Reviséo da gestao

» O SIGQASST é revisto pela gestdo de topo? Qual a frequéncia?

ISO »  As anteriores revisdes sdo tidas em considera¢do?
9001
» A revisdo considera as alteragBes em questdes externas e internas que s&o relevantes para o
ISO SIGQASST?
14001
» Tem em consideracdo a medida em que os objetivos de qualidade, ambiente e SST foram
ISO cumpridos?
45001

» A satisfacdo do cliente, incluindo as necessidades e expectativas das partes interessadas, e

o retorno de informagdo das mesmas séo tidas em conta?
»  Sdo consideradas ndo conformidades, aces corretivas, incidentes e melhoria continua?
»  Séo considerados os resultados de monitorizagdo e medigéo?
» Eos resultados das auditorias?
> E considerada a adequagio dos recursos?

»  As oportunidades de melhoria sdo devidamente consideradas?
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1SO »  As necessidades de alteracfes ao SIGQASST, incluindo recursos, séo consideradas?
9001
» Quem faz arevisdo dos Inputs e Outputs? Qual a regularidade da revisdo?
ISO
14001
ISO
45001
1SO »  Sdo consideradas agBes, se necessario, quando os objetivos ndo forem atingidos?
14001
»  As oportunidades de melhorar a integracdo do sistema de gestdo com outros processos de
ISO negécio sdo consideradas?
45001
»  Sdo tidas em conta quaisquer implicacdes para a orientagdo estratégica da organizagdo?

Ponto 10. Melhoria

10.1. Generalidades

1SO » A organizacdo determina e seleciona oportunidades de melhoria? Quem determina?

9001

150 > Implementa acBes necessdrias para satisfazer os requisitos dos clientes e aumentar a
14001 satisfacdo? Quem implementa?

ISO

45001

10.2. Nao conformidade

» Na ocorréncia de uma nao conformidade, incluindo as que resultarem de reclamagdes, a
organizacao:
1SO

9001 | a) reage a ndo conformidade e, conforme aplicavel, toma medidas para a controlar e corrigir?

ISO | b) avalia a necessidade de acOes para eliminar as causas da ndo conformidade, de modo a evitar a sua
14001 | repeticBo ou ocorréncia em qualquer lugar, ao determinar as causas da ndo conformidade? Quem

procede a esta avaliagdo? Como?
ISO

45001 | c) avalia a necessidade de acdes para eliminar as causas da ndo conformidade, de modo a evitar a sua
repeticdo ou ocorréncia em qualquer lugar, ao determinar se existem ndo conformidades similares ou

se podem vir a ocorrer? Quem procede a esta avaliagdo? Como?

d) implementa quaisquer acbes necessarias? Como? Quem?

10.3. Melhoria continua
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1SO » A organizagdo melhora de forma continua a adequacdo, eficacia e desempenho do
9001 SIGQASST, determinando o ritmo, extensdo e calendarizacdo das acfes que suportam a
melhoria continua? Como? Por quem?”
ISO
14001
ISO
45001
Figura 45 - Checklist de auditoria ao sistema integrado de gestdo da qualidade, Fonte: Adaptado das ISOS
ambiente e higiene seguranca no trabalho 9001,14001 e 45001

O presente manual de controlo interno entra em vigor imediatamente apos a sua

assinatura e publicagéo.

Zona Industrial da Farrapa, 30 de abril 2024
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CONCLUSAO

A realizacdo deste trabalho projeto foi bastante gratificante, pois para além de permitir
a revisdo dos conhecimentos teoricos, foi também possivel aprofundar os conhecimentos
praticos adquiridos ao longo dos 6 trimestres do mestrado em auditoria empresarial e publica.

A metodologia aplicada neste trabalho projeto, primeiramente passou pela reviséo de
literatura bem como analise documental.

Na atualidade, temos a plena consciéncia que a implementacdo de um manual de
controlo interno, adaptado a cada a entidade, € uma mais-valia para dar suporte a parte
administrativa/ érgdo de gestdo de qualquer entidade, minimizando 0s riscos a que esta esta
exposta por forca das atividades desenvolvidas.

Este manual deve estar devidamente redigido e deve ser transmitido aquando da
entrada de novos colaboradores, bem como estar sempre em constantes ajustamentos devido
a constante evolucdo de forma a obter a melhor gestéo possivel da entidade.

Assim, o conjunto de procedimentos com o objetivo de minimizar os riscos e de forma
que os objetivos sejam alcancados de forma eficaz com a maior eficiéncia possivel, outrora
designado de controlo interno é um meio para atingir um fim.

O sistema de controlo interno é efetuado pelo 6rgdo de gestdo bem como pelos
membros da entidade, desde a contabilidade/auditoria/ administragéo/setor de pintura/ setor

de mecanica/ setor de chaparia/ setor de compras/ setor de vendas, com 0 objetivo de

alcancar:
> Minimizacdo de custos;
> Cumprimento das metas estabelecidas;
> De acordo com a legislacdo em vigor;
> Com o maior espirito de equipa e cooperagéo.

Foi demonstrada a importancia de formalizar todos os procedimentos relativos as areas
chaves, sendo elas, meios financeiros liquidos, compras, inventarios, vendas, gastos com o
pessoal e ativo fixo tangivel.

Cabe a entidade utilizar o framework que melhor se ajustar a sua realidade, por forma a
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permitir a melhor informacgéo e facilidade na implementacéo.

Da mesma forma que a entidade esta sempre em crescente evolucdo, este manual terd
de acompanhar esta mesma, ou seja, este manual devera ser sempre revisto e atualizado,
porque um sistema de controlo interno é dindmico e tem de acompanhar todas as mudancas

organizacionais.

LIMITACOES DO ESTUDO

Ao longo do trabalho desenvolvido, foram algumas as condicionantes que foram
surgindo, entre elas, a inexperiéncia da mestranda e a necessidade de gestdo do tempo.

Uma das limitagcGes que mais se evidenciou neste trabalho projeto, foi o facto de se ter
procedido, pela primeira vez, a criacdo e implementacdo de um manual de controlo interno

aplicado a entidade Fernando Coelho Ferreira & Filhos Lda.
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