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Resumo

O presente trabalho tem como objetivo geral a realizagdo de um estudo aos procedimentos
de controlo interno implementados na Incubadora do Instituto Pedro Nunes, em matéria de
contratagdo publica e, apresentar sugestdes de melhoria que visem contribuir
positivamente para uma gestdo mais eficiente, garantindo o cumprimento das regras da
contratagdo publica. A metodologia de investigagdo é qualitativa com base num estudo
caso, através da realizacdo de questionarios informais aos principais responsaveis e
colaboradores da Incubadora, da analise documental e, da observagao das tarefas e dos
processos. Com vista, a obtencado do conhecimento e da compreenséao dos procedimentos
de controlo e dos riscos associados. Conclui-se que os procedimentos de controlo interno

examinados sao eficientes e eficazes e que as regras da contratagao publica sao aplicadas.

Palavras-chave: Controlo interno, Contratagao publica, Control Self-Assessment

Abstract

The present work has like general objective a study of the internal control procedure
implemented in the Incubator of the Institute Pedro Nunes, relative to public contracting and
suggestions of quality that aim to contribute positively to a more efficient management,
ensuring compliance Of the Public Procurement Rules. The research methodology is
qualitative based on a case study, through informal questionnaires for the main managers
and collaborators of the Incubator, document analysis, and observation of tasks and
processes. In order to gaining knowledge and understanding of the control procedure and
associated risks. It is concluded that the internal control procedure reviews are efficient and

efficient and that procurement rules are applied.

Keywords: Internal Control, Public Procurement; Control Self-Assessment
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Introducao

No ambito da parte ndo letiva do Mestrado em Gestdo Empresarial foi escolhida a
modalidade de Projeto, com o objetivo de desenvolver um trabalho de investigacdo na

area do controlo interno na Incubadora do Instituto Pedro Nunes.

Sendo esta uma area de elevada relevancia nas entidades e, em particular do setor
publico, a mestranda, com a realizagéo do estudo, visa proporcionar o debate do tema
aplicado na Incubadora. Em reuniao com os responsaveis da Incubadora, verificou-se
que é uma area de elevado interesse para explorar e analisar onde a mesma tem

interesse em melhorar.

Justificagdo e Enquadramento

Uma vez que a Incubadora esta obrigada as regras da contratagcdo publica e, no
seguimento da sugestéao feita pela mesma, pretende-se com o projeto efetuar um estudo
relacionando o controlo interno com a contratagao publica. Assim, o controlo interno é
um processo que visa proporcionar com uma seguranga razoavel a realizagdo dos
objetivos da entidade, de modo a que todos os procedimentos sejam adequados e sigam

as regas impostas pela contratagéo publica.

Questdes de investigagao e objetivos
A realizagao do projeto pretende responder as seguintes questoes.

1. Quais os procedimentos de controlo interno existentes na Incubadora, em
matéria de contratacao publica e, o seu contributo para uma gestao eficiente?

2. A Incubadora cumpre com as regras legais da contratagédo publica?

3. E possivel apresentar sugestdes de melhoria ao atual sistema de gestdo de

risco e de procedimentos de controlo?

Com vista a dar resposta as questdes acima mencionadas, foi definido como objetivo
geral a realizagdo de um estudo sobre os procedimentos de controlo interno,
implementado pela Incubadora, em matéria de contratacdo publica, com vista a
apresentar sugestdes de melhoria que visem contribuir positivamente para uma gestao

eficiente, incluindo o cumprimento das regras da contratagao publica.



Estrutura

Estruturalmente o projeto irda desenvolver-se em quatro capitulos, comegando com um

breve resumo do projeto, seguindo-se a introdugéo.

O primeiro capitulo sera dedicado a revisao da literatura, com especial relevancia sobre
o controlo interno, com referéncia aos Setores Publico e Privado. Serdo apresentadas
as opc¢des utilizadas dos principais conceitos e definicbes na realizagdo do projeto, com

especial importancia da estrutura conceptual do COSO.

Seréo indicadas algumas diferengas entre o setor publico e privado e uma breve

referéncia a analise estratégica nas organizagdes.

Importa ainda, identificar os sistemas, os métodos e os tipos de controlo interno que
existem, a sua avaliagao, o relatério e a comunicagdo com a gestdo. Fazendo uma
referéncia também a evolugao do sistema de controlo interno, tendo em conta a adogao
das boas praticas da gestao. No controlo interno no setor publico, inicialmente sera feita
uma referéncia ao Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de julho sobre a RAFE, onde sao
estruturadas as fases da despesa publica, passando a identificagdo dos principais
controlos internos aplicados neste setor. O maior destaque sera dado a contratacéo

publica, visto ser parte integrante do objeto do estudo.

O segundo capitulo sera dedicado a explicagdo da metodologia de investigacdo adotada
pela mestranda, que sera a investigacao qualitativa, através de processos descritivos,

com a aplicacdo do método do estudo do caso na Incubadora.

O terceiro capitulo apresentar-se-a dividido em dois subcapitulos. O primeiro dedicado
a uma breve apresentacdo e enquadramento da Incubadora, a explicacdo do sistema
de informacgao utilizado e dos procedimentos de gestédo e controlo interno adotados. O
segundo subcapitulo aborda a tomada de conhecimento e avaliagdo dos dados

recolhidos na Incubadora.

O quarto capitulo passara pela discussdo e analise critica dos resultados obtidos e

interpretados no ponto anterior, que pretende responder as questdes de investigagao.

Para finalizar, na conclusao constarao os ensinamentos do projeto, quais as conclusdes
retiradas com o estudo feito, as recomendacgdes propostas a Incubadora e, as propostas

de desenvolvimento futuro.

Terminando com a apresentacao das referéncias bibliograficas utilizadas no projeto e
0s anexos, onde constarao o questionario utilizado e as demais informacgoes relevantes.
Principalmente sobre a Incubadora que podera ser util para uma melhor compreensao

do estudo do caso e dos resultados alcangados.



1. Revisao da Literatura

1.1 Controlo Interno e a Gestao do Risco

O controlo é qualquer acao aplicada pela gestao para reforgar a possibilidade de que os
objetivos e metas estabelecidos serdo atingidos. A gest&o planeia, organiza e orienta o
desempenho de agdes de modo a que exista uma seguranga razoavel de que os
objetivos e metas serdo alcancados. Assim o controlo € o resultado do planeamento,

organizacao e orientacao da gestdo. (Mendes, 2013)

A estrutura conceptual para o controlo interno (Cl), mais utilizada pelos principais
organismos de gestado, contabilidade e auditoria, € a apresentada pelo Committee of

Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSO).

O sistema de controlo interno (SCI) tem vindo a ser definido como um mecanismo para

estabelecer informagdes financeiras de elevada qualidade. (Altamuro & Beatty, 2010)

Nenhuma entidade pode exercer a sua atividade sem ter implementado um SCI por mais
simples que este seja, tornando-se mais sofisticado consoante a complexidade desta.
(Costa, 2014)

1.1.1 Definicao e objetivos do Controlo Interno

1.1.1.1 Definigao

O primeiro relatério da estrutura COSO publicado em 1992, e reformulado em 2013,
define o controlo interno como um processo levado a cabo pela direcao e outros
membros da entidade com o objetivo de proporcionar um grau de confianga razoavel na
realizacao de objetivos tais como a eficacia e a eficiéncia dos recursos, a fiabilidade da

informacao financeira e o cumprimento das leis e normas estabelecidas. (COSO, 2013)

O controlo interno € visto como um instrumento auxiliar para as entidades alcangarem
0s seus objetivos e sustentarem melhor o seu desempenho, permitindo que as mesmas
desenvolvam de forma eficiente e eficaz, sistemas de controlo interno que se adaptem
a ambientes em constante mudanca, reduzindo os riscos e apoiando-se assim num
processo solido de tomada de decisbes na entidade. Tentando proporcionar uma

seguranga razoavel na realizagao dos objetivos. (COSO, 2013)

Este fomenta a eficiéncia, reduz o risco de perda de valor dos ativos e ajuda a garantir
a fiabilidade das demonstragdes financeiras bem como o cumprimento das leis e normas
em vigor. Podendo ajudar a que uma entidade consiga alcangar os seus objetivos de

rentabilidade e rendimento, e a prevenir a perda de recursos. (Lybrand, 1997)
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A International Standdard of Auditing (ISA) 315 — Identificar e Avaliar os Riscos de
Distor¢gdo Material Através do Conhecimento da Entidade e do seu Ambiente (IFAC,
2009, §4-C) define o controlo interno como um “[...] processo concebido, implementado
e mantido pelos encarregados da governacdo, geréncia e outro pessoal para
proporcionar seguranga razoavel acerca da consecug¢ao dos objetivos de uma entidade
com respeito a fiabilidade do relato financeiro, eficacia e eficiéncia das operacdes e
cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis. O termo "controlos" refere-se a

qualquer aspeto de um ou mais dos componentes do controlo interno.”

1.1.1.2 Objetivos

Segundo 0 COSO (2013) existem trés objetivos gerais essenciais no controlo interno:
e a eficacia e a eficiéncia das operagdes;
e a credibilidade do relato financeiro;

e 0 cumprimento das leis e dos regulamentos aplicaveis.

Os objetivos do controlo interno asseguram a confianga e a integridade da informagéao
financeira e operacional, a eficiéncia das operagbes de forma a atingir os objetivos
estabelecidos, a salvaguarda dos ativos e o cumprimento de leis, regulamentos e
contratos. (Costa, 2014)

Um adequado sistema de controlo interno pode desencadear uma série de fatores que
podem ser fundamentais para a entidade, no entanto ndo impede o risco de faléncia.
Estes fatores apoiam a tomada de decisao do 6rgao de gestdo, sendo um critério

dissuasor de eventuais agdes que possam prejudicar a entidade. (Mendes, 2013)

Mesmo em entidades de pequena dimenséo, existe um sistema de controlo interno que
garante que os processos ocorram dentro do pré-estabelecido. Este sistema é visto por
Charles Horngren como um auxiliar no processo de gestdo, ajudando a responder a

questdes operacionais, estratégicas e de gestdo. (Neves, 2008)

Nestas, o sistema de informagao e os processos de negdcio, ndo sao tao sofisticados
pois ndo necessitam de ter descricdes tdo extensas como as entidades de grande

dimenséo.

Posto isto, segundo Caiado (2005), este sistema deve assegurar o cumprimento dos
seguintes objetivos:

e conformidade, a integridade, a eficacia e a qualidade da informacgao;

e conformidade com as normas e leis;

e salvaguarda dos ativos;
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o utilizacdo econdmica e suficiente dos recursos;
e realizacao dos objetivos estabelecidos;
e integridade dos registos contabilisticos;

e uma imagem verdadeira e apropriada das demonstragdes financeiras.

A entidade possui um controlo interno quando, na sua globalidade, esta dotada de uma
estrutura propria de antecipacao dos riscos, a fim de minimizar as consequéncias e

otimizar a sua performance. (Barbier, 1992)

1.1.1.3 Tipos e métodos de Controlo Interno

O American Institute of Certified Public Accountants (AICPA) na década de 70 dividia o
controlo interno em dois tipos, o contabilistico e o administrativo. (Costa, 2014)

(" Compreende o plano da Y4 Enquadra-se no plano estratégico )
organizagao e os procedimentos e com os métodos processuais e
registos, relacionando-os com o registos relacionados com as
\__Processo de tomada de decisao; JAR tomadas de decisdes pela gestéo; )
f Y4
. . Visa garantir a fiabilidade dos
Relaciona-se com a eficacia das . o .
. registos contabilisticos e facilitar a
operagdes; - . .
revisdo das operagdes financeiras;
L VAN
(. Y4
E o ponto de partida para o controlo Pode afetar os registos
interno contabilistico sobre as contabilisticos merecendo atengao
transagoes; redobrada pelos auditores;

-~ \____________________J
Figura 1.1 - Estrutura do Controlo Interno

Fonte: Elaboragdo prépria, adaptado de Bernardes (2001) e Costa (2014)

O controlo interno, pode entdo assumir varios tipos, sendo entido classificado em,
preventivos, detetivos, corretivos, orientativos e compensatérios (Morais & Martins,
2013).
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Na tabela 1.1 infra pode-se observar como sao distinguidos os tipos de controlo interno

e alguns exemplos dos mesmos.

Quadro 1.1 - Tipos de Controlo Interno

- Obrigar a duas assinaturas em todos os documentos;
p i Minimizam que factos indesejaveis
reventivos ocorram, sendo um controlo & priori - Confrontar as faturas com as guias de recegéo antes

de autorizar o pagamento;

Visam detetar factos indesejaveis ja

) ocorridos e a sua corregdo atempada, o o
Detetivos bem como aferir se os procedimentos - Elaborar reconciliagdes bancarias;

d(_e con.trolo estdo em funC|onamer‘1to e | - solicitar certiddes de dividas;

sao eficazes, sendo um controlo a

posteriori
- Relatorios de atrasos de cobranga de dividas;

Corretivos Retificam os problemas identificados
- Relatérios de atrasos de pagamentos a fornecedores;
] ] Provocam a ocorréncia de factos - Estabelecer requisitos para recrutamento de pessoal;
Orientativos deseiavei
esejavels - Criar regulamentos internos na entidade;
- Cruzamento de dados entre totais das vendas
registados na area comercial com os totais da
o Equilibram eventuais fraquezas de contabilidade;
Compensatorios trol tras &

controlo noutras areas - Cruzamento de dados entre o valor processado de
salarios e o crédito feito pela contabilidade na
seguranga social;

Fonte: Elaboracéo Prépria, adaptado de Morais & Georgina (2013)

Existem cinco métodos de controlo interno, sendo eles, conforme quadro 1.2 infra:

Quadro 1.2 - Métodos de controlo interno

Controlos administrativos

Consistem no exercicio de autoridade, estrutura organica, poder de
decisdo e descri¢ado de tarefas.

Controlos operacionais

métodos.

Consistem no planeamento, orgamento, contabilizagdo, procedimentos e

Controlos para a gestdo de RH

supervisao.

Consistem no recrutamento e selecéo, orientagédo, desenvolvimento e

Controlos de revisado e analise

internas.

Avaliam o desempenho, a andlise interna das operagdes e as revisdes

Controlos das instalagdes e equipamentos

Compreendem a verificagédo das instalagdes e dos equipamentos.

Fonte: Elaboragéo prépria, adaptado de: Morais & Martins (2013)
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Estes métodos ajudam a entidade a tomar decisdes mediante as recomendacobes

propostas pelo controlo interno.

1.1.1.4 Limitagcoes

Tal como refere a propria definicéo, o controlo interno proporciona um grau de confianca

razoavel, ou seja, existe uma probabilidade inerente as limitagdes do controlo interno
que impedem o alcance dos objetivos em pleno. (ISA 315, IFAC, 2009, §A46)

Arménio Bernardes (2001), apresenta como limitagdes do controlo interno:

e asegregacgao de fungdes, que apesar de nao evitar o conluio ou a cumplicidade

dificulta o mesmo;

e 0s poderes de autorizagdo das operagbes que podem ser usados de forma

abusiva;

e o facto de a diregao poder ultrapassar ou contornar as técnicas de controlo por

si implementadas;

e apenas estar preparado para operagdes correntes e;

e o facto deste so se justificar quando a relagcao custo/beneficio for positiva.

Quadro 1.3 - Limitagdes do Controlo Interno

Falta de motivagao

Por vezes é o préprio 6rgdo de gestdo que nao tem interesse na manutengao do
SCI, pois ndo tem interesse em atingir os objetivos.

Dimensao da Entidade

Quanto mais pequena a entidade mais dificil € a implementagéo de um SCI, devido
a complexa segregacéao de fungdes neste tipo de entidades.

Relagao custo/beneficio

A entidade tera que entender se os beneficios compensarao os custos que o SCI
acarreta, ou se sera preferivel correr riscos.

Transagdes pouco

usuais

O SCI esta adaptado para as operagdes correntes, o que faz com que ocorram
operagdes pouco usuais sem qualquer tipo de controlo.

Erros Humanos

A falta de atencéao, distragdo ou ma compreensao das instrugdes ou mesmo falta
de execugao de tarefas pode levar a pratica de erros.

Fraude ou Conluio

Ocorrem entre membros da gestdo ou empregados que se encontrem fora ou
dentro da entidade, sendo atos de dificil dete¢éo principalmente quando envolvem
pessoas de posigdes hierarquicas superiores.

Utilizagao de meios

informaticos

O SCI tem de ter uma atencéo redobrada em toda a parte informatica da entidade,
pois a possibilidade de acesso a dados por parte de alguns utilizadores pode por
em causa a sua informagao.

Fonte: Elaboragdo prépria, adaptado de ISA 315 (IFAC, 2009), Duarte (2011) e Costa (2014)
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Através da opinido dos diversos autores, podemos concluir que as limitagdes do controlo
interno estdo bem definidas e dificiimente poderéo ser colmatas por melhor que seja o

sistema de controlo interno.

Um dos processos que pode ajudar os érgaos de gestdo na comunicagao das lacunas
detetadas no controlo interno e propondo recomendacgdes para que estas possam ser
ultrapassadas, € o autocontrolo de supervisdo da entidade, direcionados para a
confirmagdo da existéncia e manutencdo dos controlos internos relevantes em

funcionamento, de forma consistente e com eficacia.

Uma das maiores entidades que estuda o controlo interno, exercendo uma procura
constante para diminuir as limitacbes apresentadas e obter melhorar a qualidade do

relato financeiro é o COSO.

1.1.2 Estrutura Conceptual COSO

O COSO ¢ uma entidade privada que visa melhorar a qualidade do relato financeiro,

através de varios meios tais como o controlo interno. (Costa, 2014)

Em 2013, o COSO decidiu atualizar a estrutura original [de 1992], reconhecendo que
houve muitas mudangas no ambiente operacional e de negécios. Apesar da atualizagao,
o COSO mantém a estrutura inicial apresentada, que permanece aceite no mercado,

capaz de implementar e conduzir sistemas de controlo interno e avaliar a sua eficacia.

Desde a estrutura inicial do COSO em 1992, até 2013, ocorreram mudancas abismais
no ambiente operacional e de negécios, tornando-se estes mais complexos e
tecnologicamente mais desenvolvidos. Também as partes interessadas das entidades
estdo mais comprometidas, procuram um sistema de controlo interno que apoie a

tomada de decisdo e a governanca das entidades.

O objetivo da atualizagdo da estrutura inicial foi a formalizagao mais explicita dos
principios associados aos cinco componentes, aprovisionando de forma clara a
compreensao dos requisitos de controlo interno eficazes, de modo a facilitar a concecéo

e implementacédo de um SCI e a avaliagao da sua eficacia. (COSO, 2013)
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1.1.2.1 Relatério COSO | - Internal Control — Integrated Framework

O relatério do COSO I, em 1992, surgiu da necessidade de estabelecer uma definigéo

comum de controlo interno, criando um modelo base na qual as empresas e outras

entidades pudessem implementar e avaliar o seu sistema de controlo interno por forma

a melhora-lo.

O que permitiu o estabelecimento de uma estrutura conceptual, que veio propor que a

partir do controlo interno a entidade pudesse alcangar os seus objetivos de rentabilidade

e de rendimento, podendo também reforcar o cumprimento das leis e das normas

aplicaveis.

1.1.2.1.1 As cinco componentes do COSO -1

O COSO | divide o controlo interno em cinco componentes que estao relacionados entre

si, tal como a ISA 315 (IFAC, 2009), seguindo a mesma estrutura também o divide,

sendo eles:

* Constitui os valores éticos e a capacidade pessoal, a forma de actuar e a
maneira como a diregcdo distribui a autoridade, as responsabilidades e o
desenvolvimento profissional dos seus colaboradores;

« E o fundamento de um controlo interno eficaz, proporcionando estabilidade
a estrutura;

*Todas as organizagdes, estdo sujeitas a riscos, ndo existindo nenhuma
forma pratica de reduzir os riscos, cabendo a dire¢ado definir qual o nivel de
risco que consideram aceitavel dentro dos limites que a organizagdo tem,
de modo a apresentar uma imagem verdadeira e apropriada das
demonstragoes financeiras;

*+S30 as normas e procedimentos que pretendem assegurar que as
directrizes propostas pela direcgdo sdo cumpridas;

*As atividades de controlo podem ser classificadas em politicas e de
procedimentos;

+E necessaria para identificar, reconhecer e comunicar a informagao
relevante num curto prazo que permita assumir responsabilidades, para que
se possa atuar com rapidez e diminuir o risco;

» E composto por infraestuturas, software, pessoas, procedimentos e dados;

« E necessaria para analisar a capacidade de rendimento dos sistemas de

controlo interno;
* Verifica se os controlos operam como planeado e se sdo adaptados se
necessario.

Figura 1.2 - As cinco componentes do Controlo Interno

Fonte: Elaboracédo propria adaptado de Lybrand (1997), ISA 315 (2009), Costa (2014), COSO (2013)
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Estas cinco componentes podem ser aplicadas em todas as entidades, sendo que nas
pequenas sdao normalmente menos formais e estruturadas, o que nao significa que o

controlo nao seja eficaz.

O COSO apresenta através de uma representagao grafica o modo como estas cinco
componentes se relacionam entre si, tendo em conta que estes podem variar consoante

a diregdo, o negdcio e o processo da gestao.

Figura 1.3 - Componentes do controlo interno

Fonte: Adaptado de Lybrand (1997)

A figura 1.3. supra reflete o dinamismo dos sistemas de controlo interno. Os quais, ndo
sdo, nem devem ser iguais em todas as entidades, pois as necessidades de controlo
interno variam, dependendo muito do setor, do tamanho, da cultura, da filosofia de
gestado, da complexidade e da intangibilidade das operagdes e dos negdcios.

As componentes do controlo interno sdo correlativas com uma multiplicidade de inter-
relagbes e vinculos entre eles. Alguns exemplos de componentes que operam em

conjunto sdo:

e aorganizagao estabelece padrbes de conduta e medidas de desempenho dentro
do ambiente de controlo para reduzir a probabilidade de comportamentos
fraudulentos que podem afetar a avaliagdo dos riscos, através da avaliagdo do

risco de fraude;
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e 0 desenvolvimento e implementacao de politicas e procedimentos como parte
das atividades de controlo, contribui para a mitigagdo de riscos identificados e
analisados na avaliacéo de riscos;

e 0 processamento de informacao relevante e de qualidade dentro da area da
informagdo e comunicagéo, apoia a implementagdo de processos de negdcio
nas atividades de controlo e o desempenho de avaliagdes desses controlos
dentro das atividades de superviséao;

e acomunicacao de lacunas do controlo interno aos responsaveis pela adogao de
acdes corretivas como parte das atividades de monitoramento requer um
entendimento das estruturas e responsabilidades da entidade, conforme
estabelecido no ambiente de controlo e comunicados no ambito da informacgao

€ comunicagao.

Assim, podemos concluir que é possivel demonstrar que as componentes operam em
conjunto quando estido presentes e funcionam e quando as lacunas agregadas entre
componentes nao resultam na determinagdo da existéncia de mais lacunas. (COSO,
2013)

Associados aos cinco componentes, estdo cinco procedimentos que servem de base

para um controlo interno eficaz:

¢ definicado de autoridade e responsabilidade;
e controlo das operacgdes;

e competéncia dos colaboradores;

e segregacao de fungoes;

e registo dos acontecimentos.

1.1.2.1.2 Contributos positivos do COSO |

Com as limitagbes que as entidades apresentam nos recursos humanos e de capital,
torna-se util saber quanto pode ser gasto na implementagédo de sistemas de controlo

interno adequados.

Dependendo das circunstancias, a estrutura conceptual do COSO pode ajudar a
considerar novas abordagens e na tomada de decisbes contribuindo para a eficacia na
concecéo e implementagdo do controlo interno. Algumas das abordagens que podem

ser consideradas sao:
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e compreender a importancia da especificagdo de objetivos, de modo a aumentar
a atencdo nos riscos e controlos mais importantes de modo a alcancar os
objetivos gerais da entidade;

e ofoco nas areas em que o nivel de risco aceitavel é ultrapassado e € necessario
intervir, pode ser colmatado com a transferéncia de esforgos para reduzir riscos
em areas que este tenha menor importancia;

e selecionar, desenvolver e implementar controlos para efetuar varios principios
pode reduzir o nimero de controlos em areas especificas;

e aaplicacao de uma linguagem comum em todas as areas, operacoes, relatorios
e controlos de conformidade, pode facilitar na descricao do controlo interno de

todo a entidade.

1.1.2.2 Relatério COSO II: Enterprise Risk Management — Integrated Framework

Em 2004, o COSO identificou a necessidade de implementar mais um objetivo aos ja
existentes, de modo a avaliar melhor os riscos. Esse objetivo € a estratégia, que veio
incluir as divulgagdes internas e nao financeiras, de modo a fortalecer as decisées em
resposta ao risco, reduzir as surpresas € prejuizos operacionais, aproveitar

oportunidades e otimizar capital.

Segundo o COSO, a gestdo dos riscos corporativos integra o controlo interno,
abrangendo assim uma maior area nas entidades. Podem existir diferentes espectativas
das partes interessadas em relagdo ao controlo interno e a gestdo dos riscos
corporativos. Um exemplo claro dessa diferenca prende-se com o facto do controlo
interno poder ser exigido as entidades, quer por forga da lei, regulamentos, estatutos ou
outras entidades, enquanto que na gestao dos riscos corporativos essa exigéncia nao

se impode.

A gestéao dos riscos corporativos - Enterprise Risk Management (ERM) - € um processo
levado a cabo numa entidade pela direcdo, que apresenta uma estratégia para
identificar na entidade potenciais riscos capazes de a afetar. E um processo continuo
na entidade, conduzido por profissionais em todos os niveis, formulado para identificar

os riscos que podem afetar a entidade e controla-los.
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1.1.2.2.1 Objetivos e componentes

O relatorio COSO Il (ERM) tem como finalidade alcangar os seguintes objetivos:

o estratégicos: metas gerais, que estardo na base de sustentagdo da misséo da

entidade;

e comunicativos: confianga e fiabilidade nos relatérios;

e operacionais: utilizacao eficaz e eficiente dos recursos;

¢ conformidade: cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis.

O COSO Il esta estruturado segundo oito componentes:

*Fornece a base pela qual os riscos sdo identificados e abordados pelas
pessoas da organizagao, incluindo a integridade e os valores éticos;

» Assegura um processo para a implementagéo dos objetivos que proporcionam
um equilibrio entre a misséo e a tolerancia ao risco;

* Os acontecimentos internos e externos que influenciam o cumprimento dos
objetivos de uma organizagdo devem ser identificados e classificados entre
riscos e oportunidades;

* Os riscos sdo analisados e consideram-se as suas probabilidades e impacto
que tém na determinagéo do modo pelo qual deverdo ser administrados, sendo
estes riscos avaliados em inerentes e residuais;

A direcdo opta por evitar, aceitar, reduzir ou compartilhar o risco,
desenvolvendo medidas para que exita um equilibrio entre os riscos e a
tolerancia a este, dentro do contexto da organizagao;

» Realizagao de politicas e procedimentos para assegurar que as respostas aos
riscos sao executadas com eficacia;

» As informacgdes relevantes sado identificadas e comunicadas num prazo que
permitam que cumpram as suas responsabilidades, a comunicagdo eficaz
devera fluir em todos niveis da organizagao;

+E realizada através de atividades continuas ou avaliacdes independentes ou
de ambas as formas.

Figura 1.4 - As oito componentes do COSO Il

Fonte: Elaboragdo propria, adaptado de COSO (2004)
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As componentes sdo associadas entre si e servem de critério para determinar se a
gestao do risco é eficaz ou ndo. Tal como no COSO |, o ambiente de controlo interno é
a base de todas as outras componentes, influenciando o modo pelo qual as estratégias

e os objetivos sdo estabelecidos e os riscos identificados, avaliados e geridos.

Essas componentes estdo relacionadas diretamente com os objetivos da entidade. Na
figura 1.5. infra podemos ver como € que estes componentes se relacionam com os

objetivos e as unidades de uma entidade.

Figura 1.5 - Relagéo entre objetivos e componentes — COSO I

Fonte: COSO (2004)

Contudo, a gestao de riscos s6 acontece efetivamente quando existem cumprimentos

dos objetivos de uma entidade.

1.1.2.2.2 Limitagodes e dificuldades de implementagao

A principal limitagdo do COSO Il esta associada na sua maioria ao Ser Humano. Que
por falhas, erros, ou mesmo conluio acabam por influenciar a gestao de risco e que
podera levar a entidade a tomar decisdes erradas face aos resultados errados ou
falseados. Apesar destas limitagcdes a entidade também tem de ter em conta se o

beneficio da gestao de riscos compensa o custo que este acarreta.

A complexidade que o COSO Il apresenta, dificulta muitas vezes a sua implementacao

nas entidades.

Algumas das dificuldades com que as entidades se deparam sao:
e inexisténcia de consenso da definigdo do risco;
¢ falta de relacionamento entre os riscos;
e limitacbes dos recursos na aplicacdo do ERM;

o dificuldade de implementar em pequenas entidades.
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Com as limitagbes e dificuldades em implementar o COSO Il, a aplicagdo do COSO |
sera a mais adequada para o estudo do caso apresentado no capitulo 3. do presente

trabalho.

1.1.2.3 Relacao entre 0 COSOle o0 COSOII

O COSO Il nao surgiu como o intuito de substituir o COSO |, mas sim com o objetivo de

acrescentar novas componentes, podendo ser ambos aplicados.

O COSO | é adotado formalmente ou ndo por qualquer tipo de entidade, enquanto que
o ERM (COSO II) implica uma gestéao de risco mais detalhada, suportada num sistema
de informagao de melhor qualidade, o que acarreta mais gastos, néo estando todas as

entidades preparadas para tal.

Para além da situacdo financeira, o COSO Il também apresenta informacdo nao
financeira, apresentando assim um conjunto de informagdes sobre a entidade mais

completa.

Para além dos objetivos ja definidos pelo COSO |, o COSO Il vem acrescentar a
estratégia, com a introdugdo da gestdo de risco. Com esta introdugédo, também a
estrutura de controlo interno aumenta os seus componentes, passando a ter também a
fixagdo de objetivos, a identificacdo de eventos, a avaliagao de riscos e a resposta aos

mesmos.

1.1.3 Avaliacao do Controlo Interno

Um sistema de controlo interno é eficaz quando reduz até a um nivel aceitavel, o risco
inerente de n&o atingir um objetivo. Este deve garantir que cada um dos cinco
componentes do controlo interno e os principios relevantes estao presentes, a funcionar

e que estejam a trabalhar de forma integrada entre si.

O SCil classifica o nivel do risco a que os objetivos estao sujeito, no entanto em situagdes
em que as entidades estao obrigadas ao cumprimento das leis, regras, regulamentos e
normas externas, serao estes os critérios que devem ser utilizados na classificagdo do

nivel do risco, em vez dos apresentados pelo SCI. (COSO, 2013)

A compreensao da entidade e do seu ambiente, incluindo o controlo interno, € um
processo continuo, dindmico de recolha e analise de informacido durante toda a
auditoria. A partir desta compreensao é estabelecida uma referéncia para a qual é
planeada a auditoria. (ISA 315, IFAC, 2009, §A1)
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Cabe as entidades apds a analise dos riscos, averiguar se este pode ser aceite, nao
influenciando nos objetivos a atingir, ou se se deve intervir de modo a minimiza-lo, caso

o seu impacto na entidade interfira com os objetivos a atingir.

A avaliacdo do controlo interno pode ser feita de duas formas diferentes, pelo

autocontrolo ou por auditores internos e externos.

1.1.3.1 Control Self-Assessment

A pesquisa realizada pela Financial Executive Research Foundation em 1980 criticava
a eficacia da gestédo na atribuicdo de objetivos especificos e supervisdo dos controlos.
Mencionando que s6 os gerentes seniores seriam capazes de aprender e utilizar a sua
experiéncia em questdes corporativas. No entanto, pesquisas ulteriores vieram provar
que existem relacbes positivas entre o sucesso organizacional e o envolvimento dos

colaboradores. (Jacobus, 2015)

1.1.3.1.1 Definicao e Objetivos

Segundo o IIA (2002), o Control Self-Assessment (CSA) € um processo através do qual
€ examinada e avaliada a eficacia do controlo interno. Este foi criado como meio de
envolver os empregados e os 6rgaos de gestdo de uma entidade na identificagéo, na

analise e na atenuacgao dos riscos.

Em 2003, Sawyer definia 0 CSA como um processo que permitia aos recursos humanos
da entidade manter continuamente um conhecimento de todos os fatores que afetavam

os objetivos da entidade, ajustando-os de modo que este fossem alcangados.

O objetivo do CSA é promover que os recursos humanos da entidade fagcam uma analise
periddica dos controlos que utilizam para minimizar os riscos e perceber em que pontos

podem melhorar os controlos de modo a minimizar ainda mais os riscos.

Com a envolvéncia de todos os recursos humanos na avaliacdo dos controlos e dete¢ao
de riscos, os colaboradores irdo compreender melhor os controlos e 0s riscos
associados. O que podera também melhorar o trabalho desempenhado por estes, uma
vez que estes se sentem mais motivados por sentirem que fazem parte de decisdes que

a entidade podera tomar.

Assim, a énfase do CSA estd na tomada de decisbes através do contributo e

participagao entre a Gestao e os colaboradores da entidade. (Jacobus, 2015)
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1.1.3.1.2 Consideracgoes e Beneficios

Varias sdo as metodologias para o uso do CSA. No entanto deveréo ter sidas em conta
algumas consideragbes na altura de escolher a metodologia a implementar,
designadamente:
e 0s seus objetivos;
e 0s recursos existentes;
e 0s conhecimentos e competéncias dos facilitadores que estdo envolvidos no
processo;
e a cultura da entidade;
e o tamanho da diregéo;
e 0 apoio da administracéo;
e 0s colaboradores envolvidos no estudo do CSA, que ndo estejam envolvidos no
negocio podem provocar resultados imprecisos, e;

e afalta de apoio por parte da administragdo na implementacao do CSA.

Existem outras preocupagdes a ter em conta, tais como as fraudes, questdes culturais,
recursos inadequados e fracos apoios, onde o CSA nao ira funcionar. Também, a cultura
da entidade, o apoio da alta administracdo e o envolvimento de todos os Recursos

Humanos (RH) sdo fundamentais para que o CSA seja bem-sucedido.

Num projeto de CSA deve existir alguém que lidere o processo e que o apresente aos
gestores de topo. O lider normalmente decide que parte da entidade vai usar o CSA, no
caso de entidades de grande dimensdo, e que fungbes ou objetivos devem ser

considerados.

O CSA se for implementado com sucesso podera trazer os seguintes beneficios,

conforme tabela 1.4 infra.
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Quadro 1.4 - Beneficios do CSA

I

- Obter entendimento das atividades e objetivos da organizagéo;

- Promover melhor conhecimento dos riscos e controlos entre gestéo e pessoal;

- Proporcionar uma abordagem flexivel para a melhoria da estrutura de controlos;

- Fortalecer a responsabilidade para os riscos e controlos entre gestédo e pessoal;

- Destacar os melhores métodos e oportunidades para melhorar o desempenho do negdcio;

- Normalizar os processos de referéncia para as mesmas fungdes executadas em varios locais;

- Ajudar a organizagédo no cumprimento da governanga corporativa;

- Reduzir o tempo e esforgo dos auditores internos na reunido de informagao, possibilitando uma
maior atengdo em areas especificas;

- Permitir a identificagdo de controlos informais existentes;
- Melhora a comunicagéo na entidade;

- Sensibiliza para a importancia do controlo de modo a atingir metas e objetivos;

Fonte: Adaptado de: hitp://www.pwc.com/th/en/rcs/control-self-assessments.html

[acedido em 17 de outubro de 2016] e Yildirim & Metin (2013)

Em relagao a abordagem tradicional de auditoria, as responsabilidades ndo mudam com
o CSA, apenas a metodologia implementada para identificar, avaliar e validar os

controlos é diferente.

O CSA procura o cumprimento dos controlos existentes e solugdes para minimizar o
risco, ndo substituindo a auditoria interna, nem a externa. Promove a avaliacao dos
controlos e riscos por parte de quem efetivamente realiza o trabalho, enquanto que a

auditoria interna avalia a informacéao por eles gerada.

Sheffield e White, citados por Yildirim e Metin (2013) afirmam que o CSA tornou-se mais
que uma técnica de auditoria, sendo visto como um controlo de gestao que se concentra

no desempenho, comunicagéao e feedback promovendo a exceléncia organizacional.
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As entidades podem escolher uma ou mais formas de aplicagdo do CSA, das trés

existentes, sendo elas:

ﬂegundo ollAestaéa formh

mais eficaz do CSA, onde o
facilitador:

- ensina a administragéo e os
colaboradores como devem
avaliar os controlos e os

riscos;

- orienta a equipa no
planeamento e na
implementagéo de Cl
eficazes;

- garante que sé@o abordadas
as questdes chave.

N /

K Avalia o Cl através CD

questionarios para obter
respostas de forma clara;

- E utilizado quando ndo
existem recursos disponiveis
para workshops ou existem
muitos recursos que dificulta
a participagdo numa sessao
de avaliagao;

- E preferida caso a cultura
da organizagdo  possa
prejudicar a discusséo aberta
ou caso a administragéo
pretenda minimizar o tempo
gasto e os custos incorridos.

K E utilizada quando exisa

uma rapida necessidade de
avaliagdo de SCI numa érea
especifica;

- E a propria administragdo
que analisa os processos de
negécio e as atividades de
controlo;

- Os resultados produzidos
podem ser qualitativos ou
quantitativos, traduzindo um
entendimento geral sobre os
controlos internos
implementados na entidade;

\ J

Figura 1.6 — Formas de aplicdo de CSA

o J

Fonte: Elaboragéo propria, adaptado de: Yildirim & Metin (2013)

O workshop de equipas inicia-se, normalmente, com a identificagdo dos objetivos do

negocio e os principais indicadores de desempenho, seguido da avaliagado dos riscos

por parte dos participantes, através da identificacido, analise, avaliagcdo e planeamento

do tratamento dos riscos.

Nesta forma de CSA, o facilitador é visto como um perito, que deve ter conhecimento e

experiencia no tema do workshop e ser um bom comunicador para que seja entendido

por todos os participantes que podem ter dificuldades na percecéo devido a serem de

diferentes areas.
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O workshop pode ser baseado em:

\

* Avalia o controlo sobre um objetivo de negécio;

» Existe uma partilha de conhecimentos para descobrir possives controlos para minimizar os riscos,
tentando equilibrar os custos e os beneficios trazidos pelos controlos;

« Verifica se os controlos que estdo implementados séo eficazes para otimizar a realizagédo dos
ojetivos.

J

~
» Assume riscos como potenciais ameagas, obstaculos, exposi¢cdes que podem atingir os objetivos
da entidade;
« |dentifica os controlos e avalia se os mesmos podem ser minimizados;
* Visa assegurar que todos os riscos significativos sejam reduzidos a um nivel aceitavel.

J

~

» Foca a adequacgéo de como os controlos existentes estao a funcionar;

« Os riscos e os controlos séo identificados antes do workshop, de modo a que o participantes
durante a realizagéo deste se foque na avaliagdo de controlo adequados para minimizar os riscos e
promover o cumprimento dos objetivos;

* Analisa o custo - beneficio de riscos e controlos.

_J
~
» Avalia os processos a fim de identificar se os controlos utilizados s&o capazes de garantir o
alcance dos objetivos;
» Segundo Kincaid, Sampias e Marcella, "o objetivo do workshop é avaliar, atualizar, validar,
melhorar e agilizar todo o processo e componentes das suas atividades".
_J/

Figura 1.7 - Tipos de workshops

Fonte: Elaboragéo propria, adaptado de: Yildirim & Metin (2013)

Ulteriormente a avaliagdo feita ao CSA podera revelar o excelente desempenho dos
processos adotados ou pode evidenciar necessidades de corre¢ao no controlo interno.
(Moeller, 2005)

Concluindo, “[...] o CSA conduz a solugdes eficazes e eficientes no SCI potenciando a
organizagao o alcance mais facilmente dos seus objetivos.” (Yildirim & Metin, 2013)
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1.1.3.2 Auditoria aos sistemas de controlo interno

Gongcalves (2008) assume que na ultima década existem quatro metodologias como as

mais frequentes entre os auditores tais como nos demonstra a figura seguinte.

Tredway (0s0 (oso oso Versdo Actual
Report Report Enron PWC ERM das ISA's

1980 1987 1990 1992 2001 2002 2004

Control-based Audit

4

Process-based Audit
Risk-based Audit

Figura 1.8 - Metodologias de Auditoria ultima década

Fonte: Gongalves (2008)

Y

A evolugdo das metodologias de auditoria ao longo do tempo até a atualidade,
comecgando no inicio da década de oitenta com a descrigao do trabalho de auditoria.
Contudo estas apresentavam limitagoes, revelando que o controlo interno n&o estava a

ter os resultados esperados.

A auditoria adotou entdo uma metodologia baseada no risco, que até 2004 assentava
em trés metodologias, a auditoria baseada nos controlos, a auditoria baseada nos
processos e a auditoria baseada no risco, tendo por referéncia a definicdo de controlo

interno apresentada pelo COSO.

Apods 2004, a auditoria baseada no risco apresentava-se insuficiente, desenvolvendo o
COSO a estrutura conceptual de gestdo do risco empresarial, apresentando quatro
principais categorias de risco, sendo elas:

e 0 risco estratégico;

e 0 risco operacional;

e orisco de relato;

e 0 risco no plano legal e regulamentar.

Tal como referido no ponto 1.1.2.2 supra do presente trabalho, com a redefinicdo do
papel do auditor, o controlo interno também foi redefinido como sendo criado para
prevenir a ocorréncia de erros e/ou garantir a sua detegéo atempada. (Gongalves, 2008)

Na avaliagao do CI é utilizado um processo de trés fases, sendo eles a compreensao e
documentagao do controlo interno implementado pelo cliente, a avaliagdo preliminar do

risco de controlo e a realizagao de testes aos controlos. (Almeida, 2014)
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Estes riscos de controlo devem ser identificados e avaliados sistematicamente pela
entidade de modo a que possam ser geridos através da implementagédo de medidas de
prevencgao e contingéncia. O processo de gestao de risco tem como principal objetivo

minimizar os riscos e do impacto das suas consequéncias. (Santos & Portugal, 2013)

1.1.3.3 Matrizes de gestdo do risco e do controlo interno

A matriz de gestao de risco e controlo interno € uma ferramenta que tem como objetivo
a sistematizacdo da avaliacdo dos riscos, através do registo dos processos

normalmente elaborados pelos gestores das respetivas areas.

Cada processo existente na entidade tera uma matriz de risco e controlos associado.
Essa matriz sera adaptada sempre que se verifiquem alteragdes de processos ou

autoavaliagdes.

Na matriz podemos encontrar os riscos inerentes reais e potenciais, que podem afetar
a concretizagdo dos objetivos de controlo interno estabelecidos pela Gestao da
entidade. E para os mesmos é feita a avaliagdo da sua probabilidade de ocorréncia —
atendendo as atividades de controlo implementadas -, o impacto que podem ter na
entidade, caso ocorram e, qual a resposta dada aos riscos. A avaliagao da probabilidade
e do impacto é medida com a classificagdo qualitativa de - Alto, Médio e Baixo. Por sua

vez, a resposta ao risco é classificada como Supervisionar, Reduzir, Partilhar e Aceitar.

Perante cada risco inerente é possivel avaliar quais as atividades de controlo e
supervisdo que a entidade adota, se s&o controlos preventivos ou detetivos e se séo
feitos de forma manual ou automatica. Nas entidades de menor dimensao, a supervisao
¢é feita normalmente pelo sécio-gerente, sendo mais eficaz do que nas entidades de
maior dimensdo. No que toca as atividades de controlo em entidades de menor
dimensao sao realizadas muitas vezes pelos proprios colaboradores conjuntamente

com a administragao.

Na pratica, cada processo existente numa entidade tera os seus objetivos a atingir, e é
a partir destes que se trabalha uma matriz de riscos e controlos. Cada objetivo podera
ter associado um ou mais riscos inerentes associados, por mais baixo que seja o risco,
este estara sempre presente. Contudo, cabe a entidade avaliar se vai aceitar ou néo o

risco inerente e decidir se o supervisiona ou reduz, de forma manual ou automatica.

No final de cada avaliagdo sdo efetuadas recomendagbes de melhoria, quando

necessario a cada risco, tendo em conta a avaliacdo em todos os pontos da matriz.
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A avaliagcédo dos riscos através da matriz de gestdo de risco e controlo interno, foi a
escolhida na elaboracdo do estudo do caso que poderemos encontrar no ponto 3. infra

do presente trabalho, apresentando a informagao seguinte:

o
O

g Risco Inerente 2 Atividades de controlo Atividade de Supervisdo

B o

=, ©

Objetivo 8 (E':igz;o) fo] Recomendacdes

[}

.8— Proba- 2 | Atividades de controlo| o |M/| Atividadede | o | M

= - Impacto | @ . 2 . o

bilidade & (procedimento) ~ | A| Supervisédo |~ | A

Figura 1.9 - Designacéo das colunas das matrizes em Excel

Fonte: Elaboragao prépria

1.2 Controlo interno no Setor Publico

No setor publico, o controlo interno encontra-se definido por leis e regulamentos, que
devem ser cumpridos por todos as tutelas que dele fazem parte, auxiliando no apoio a

elaboracgao dos seus procedimentos, nos servigos administrativos e financeiros.

1.2.1 Enquadramento legal

Com a Reforma da Administragéo Financeira do Estado (RAFE) em 1992 foi possivel
aceder mais atempadamente ao reconhecimento das despesas e receitas que iriam
ocorrer, trazendo maior economia, eficiéncia e eficacia. Através desta, a Administragéo
Publica tem procurado aplicar no¢des e conceitos do controlo de gestdo, evidenciando
os desvios registados entre o planeado e o executado, nomeadamente em termos
orcamentais e responder a necessidade do gestor dispor de meios que facilitem a leitura

da respetiva gestdo. (Baptista, et al., 2004)

Esta reforma tinha como principais objetivos essenciais a concretizagdo de uma vasta
desconcentragcdo administrativa e financeira, redugdo de servicos e fundos com
autonomia, modificacao da estrutura do orcamento de Estado, racionalizagdo dos
sistemas de controlo da execuc&o orgamental, realizagdo e contabilizacdo de despesas

e reforma das contas publicas. (Bernardes, 2001)

A RAFE explica que a gestao orgamental sera controlada a partir de trés formas, sendo
elas:

e 0 autocontrolo exercido pelos érgaos dos servicos;

e 0 controlo interno exercido pelos érgaos fiscalizadores €;

e 0 controlo externo exercido pelo Tribunal de Contas.
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Figura 1.10 - Formas de Gestao Orcamental

Fonte: Elaboragdo prépria, adaptado de: Bernardes (2001)

O controlo interno é feito através de mapas de fluxos de tesouraria, balancetes
acumulados, entre outros elementos necessarios ao controlo de execugao dos
programas, que deverao ser entregues ao Ministério das Finangas a cada trés meses.
Sendo o autocontrolo exercido pelos préprios servigos e organismos, cabendo a cada
gestor definir o nivel de controlo que sera exercido.

Com esta reforma, existiu a necessidade de criar um sistema de controlo interno na
Administracdo Financeira do Estado, visto que o controlo existente até entdo n&o era

suficiente para garantir uma boa gestao financeira dos fundos e dos recursos publicos.
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1.2.2 Controlo Interno no Setor Publico

O controlo no setor publico, como tradicionalmente era conhecido, na década de 90,
tinha por objetivo restrito a verificagdo da decisdo face as normas estabelecidas,
existindo uma comparagao para validar as decisdes a tomar. Este, era um controlo feito
a priori impedindo a pratica de atos ilegais ou irregulares. Contudo, com o passar do
tempo verificou-se que este tipo de controlo ndo era suficiente para garantir uma boa
gestao financeira. Os 6rgaos de gestdo foram entdo direcionados para a andlise da
gestdo e para a avaliacao da eficacia das estruturas de modo a resolver os problemas
detetados. (Bernardes, 2001)

O Decreto — Lei n® 166/98, de 25 de junho, que institui o sistema de controlo interno na
Administracdo Financeira do Estado, estabelece um modelo articulado, estruturado em
trés niveis de controlo, com a definicao das entidades responsaveis e dos principios
fundamentais de atuacdo. Permitindo uma melhor coordenagdo dos diversos
intervenientes do sistema e melhorar a utilizacdo dos recursos afetos a fungéo controlo.
Este compreende os dominios, orcamentais, econdmico, financeiro e patrimoniais. De
modo a garantir o funcionamento deste sistema, foi criado o Conselho Coordenador do
Sistema de Controlo Interno, sendo também um o6rgdao de consulta do Governo.
(Fernandes, 2010)

O Controlo interno da administragdo publica engloba o controlo hierarquico e dos
procedimentos e registos relacionados com o processo de tomada de decisbes e,
consequentemente com os planos, politicas e objetivos definidos pelos responsaveis.
(Baptista, et al., 2004)

A ISA 315 (IFAC, 2009, §A19 e §A31) também faz algumas consideragdes em relagao

a entidades do setor publico:

e 0s objetivos podem ser influenciados pela responsabilizagédo publica e
estardo sempre presentes objetivos previstos na lei e nos regulamentos;

e 0 controlo interno vai mais além do exercido no setor privado, pois existe a
responsabilidade de mencionar o cumprimento da lei, regulamentos ou outra
autoridade, tornando-se assim um controlo mais detalhado.

No setor publico o controlo interno acarreta mais responsabilidades, exigindo controlos
mais detalhados. Uma das areas que devera ter este tipo de controlos apropriado a sua
complexidade é a contratagdo publica, devido as regras e procedimentos estabelecidos
Cddigo dos Contratos Publicos (CCP).
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1.2.3 Contratagao Publica

O CCP foi aprovado pelo Decreto-Lei 18/2008, de 29 de janeiro e ulteriormente alterado
pelo Decreto-Lei 278/2009, de 2 de outubro, sendo este uma transposicéo das Diretivas
n°® 2004/17/CE e 2004/18/CE. Este, procura unificar a regulamentagéo da formagéo e
da execugdo dos contractos publicos, estabelecendo as regras e procedimentos que
dao origem a estes, visando um conjunto de objetivos essenciais a gestéo racional da
despesa publica, promovendo a transparéncia das transacgoes.

Segundo o artigo 2° do Cdodigo dos Contractos Publicos:
“[...] as regras da contratagdo publica aplicam-se a todo o setor publico
administrativo tradicional: o Estado, as Regides Autdbnomas, as Autarquias Locais,
os Institutos Publicos, as Fundacgbes Publicas, as Associagdes Publicas e as
Associagdes de que fagam parte uma ou varias pessoas coletivas referidas
anteriormente, desde que sejam maioritariamente financiadas por estas, estejam
sujeitas ao seu controle de gestdo ou tenham um 6rgao de administragéo, de
direcdo ou de fiscalizagdo cuja maioria dos titulares seja, direta ou indiretamente,

designada pelas mesmas.” (Insituto da Construgao e do Imobiliario, I.P., 2013)

Estas entidades sédo entdo denominadas de entidades adjudicantes, e deverado adotar

um dos seguintes tipos de procedimentos:

Quadro 1.5 - Tipos de procedimentos das entidades adjudicantes
A entidade adjudicante convida diretamente um ou mais entidades a sua escolha

negociando entre si o contrato a celebrar.
Ajuste direto
O Ajuste direto pode executar-se com o convite a um interessado, a varios interessados

ou pelo ajuste direto simplificado.

O aviso de abertura é publicado em Diario da Republica, ficando os candidatos sujeitos

Concurso publico ao exame de habilitagéo.

O Concurso publico pode ser normal ou urgente.

Concurso limitado por Adotam-se as regras do concurso publico, com a ressalva que apenas sdo admitidos os

prévia qualificacdo candidatos qualificados numa fase prévia do concurso.
Procedimento de Segue as regras do procedimento anterior, contudo a entidade adjudicante ndo pode
negociagao recorrer a leilao eletrénico.

Segue as regras do procedimento anterior, sendo que também n&o pode adotar uma
Dialogo concorrencial fase de negociagdes.

Fonte: Elaboracgéo propria adaptado de: Santos (2011) e CCP (2008)
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Devido aos valores das compras de bens e servicos efetuadas no dia-a-dia os
procedimentos mais adotados séo o ajuste direto — compras inferiores a 75 mil euros -
e 0 concurso publico — compras inferiores a 135 mil euros-, seguindo os seguintes

passos no mapeamento dos procedimentos:

V4

[ Deciséo de contratar ]

" 4 !

[ Convite para apresentagao da proposta } Publicagdo do anuncio em DRE, JOUE e
Plataforma eletrénica

L 4

[ Fornecimento das pegas do procedimento ]

' 4

Esclarecimentos, erros e omissdes ao caderno de encargos

P

Apresentacao e analise das propostas

«

Adjudicagéo, habilitagéo e caucédo

«

Celebragao do contrato

. 4

Publicitagcdo da adjudicacédo

Figura 1.11 - Mapeamento dos procedimentos de ajuste direto e concurso publico

Fonte: Elaboragéo propria, adaptado de: CCP (2008) e Sérvulo & Associados (2009)

Um dos principais fatores a ter em conta é o valor estabelecido no contrato, pois esse é
o maximo de beneficio econdmico que pode ser obtido pelo adjudicatario, sendo
perspetivado pelo adjudicatario e ndo pela entidade adjudicante.
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Na fase da formacao do contrato ou pré-contratual o objetivo é rentabilizar as fontes de

fornecimento ao menor custo de aquisi¢ao e posse.

De uma forma mais generalista, a formagao do contrato desenrola-se nas seguintes

setes fases:

| |

o [z |
o [

Lo [ P |
ol e |

L
o b

Figura 1.12 - Fases da formacgé&o do contrato

Fonte: Elaboragao propria

1.2.4 Controlo Interno - Setor Publico versus Setor Privado

Se nas entidades privadas prevalece o interesse por verificar se as demonstracdes
financeiras estdo corretas e refletem uma imagem fiel e verdadeira, nas entidades
publicas a exigéncia &€ maior em matéria de prestacdo de contas, porque para além dos
interesses apresentados anteriormente, também tém a preocupac¢do de garantirem a
adequada gestédo dos fundos publicos e o cumprimento dos principios da legalidade e
da regularidade. (Carvalho, et al., 1999)

O setor publico pretende prestar os melhores servicos com 0s recursos que tem, sem
ter em vista o lucro. Os seus recursos sdo na sua grande maioria provenientes de
impostos e outras contribuicdes de carater obrigatério, obedecendo a um regime
orcamental. Por sua vez o setor privado, tem sempre em vista o lucro, sendo os seus

recursos provenientes de vendas ou prestacdes de servigos. (Caiado, et al., 2007)

Nas entidades privadas é a situagcdo econdmico-financeira que desperta maior
interesse, na administragcao publica o que desperta esse interesse é a verificagao de
uma boa gestao financeira e dos recursos da entidade. Pois ao Estado s&o atribuidas

caracteristicas especificas, distintas do setor privado. (Marques & Almeida, 2004)
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Prevalece o cumprimento da legalidade, Prevalece o interesse das Demonstragbes
regularidade e da boa gestao financeira financeiras reflectirem uma imagem fiel
& J . J
A 4 A 4
'@ - { \
As fases da despesa e da receita Os ggsltos €os rgndlmentos ndo sao
~ . . definidas por lei, cabendo a cada
s&o definidas por lei organizaggo definir as fases destes
\_ 5, _ J

Figura 1.13 - Quadro resumo Setor Publico versus Sector Privado

Fonte: Elaboragao propria

Enquanto no setor privado o processo de aquisi¢cao e de contratagdo segue as praticas
de controlo interno da entidade, no setor publico, acresce ainda o cumprimento da

obrigatoriedade legal implementada pela RAFE.

No setor publico, por exigéncia legal existem cinco fases de despesa:

N
« é a fase da autorizacéo pela entidade competente, podendo ser nesta fase o
valor apenas estimado; )
* & a emissao de uma requisigdo ou encomenda para o exterior para adquirir o
bem ou servico;
L
N
+ é a fase de reconhecimento da obrigagéo, fatura ou documento equivalente;
J
N
« é a fase da ordem ou autorizagdo de pagamento;
J
N
&€ 0 pagamento em si, quer seja porcheque, transferéncia ou numerario;
J

Figura 1.14 - Fases da despesa do setor publico

Fonte: Elaboragao propria, adaptado de Decreto- Lei n° 155/92, de 28 de julho que aprova a RAFE
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No privado, apesar de legalmente estas fases nao existiram, também existem

procedimentos que em regra as entidades seguem, sendo eles:

N
« é a fase onde a organzagdo deteta uma falta de algum equipamento ou outro
instrumento importante e comega a procura no mercado de solugdes; )
N
+ é a fase em que a organizagao verifica se tem verba para efetuar a compra, ou
se é necessario recorrer a financiamento; )
+ & a fase da escolha do melhor fornecedor e proceder a encomenda do
mesmo;
y,
™
« é a fase da rececéo da fatura, consferéncia da mesma e colocar a fatura a
pagamento ;
N
&€ 0 pagamento em si, quer seja por cheque, transferéncia ou numerario;
J

Figura 1.15 - Fases da despesa do setor privado

Fonte: Elaboragao propria

No que a receita diz respeito, no setor privado, o servigo € contratado e o prego por
norma ja esta definido, reconhece-se entdo o proveito com a emissdo da fatura e
posteriormente devera ocorrer o recebimento desse proveito, tendo sempre em vista o
lucro. No setor publico, a receita é orcamentada, existe um reconhecimento de direito a
liquidagao e posteriormente ocorre o recebimento. Neste ultimo setor as receitas tém

como fim especifico o de cobrir as despesas.

1.3 Analise estratégica

A andlise estratégica das entidades é necessaria para a tomada de conhecimento do
seu ambiente interno e externo, dos objetivos estratégicos e da necessidade de
recursos, incluindo o sistema de informacdo. Este conhecimento permite a
compreensao dos principais riscos e oportunidades que as entidades enfrentam e a

necessidade de controlos eficazes.

A definicao da gestao de risco e dos controlos obriga ao conhecimento da estratégia da
entidade. O COSO Il vem introduzir a estratégia nos seus objetivos para uma melhor

37



avaliagdo dos riscos, tal como referido anteriormente no ponto 1.1.2.2. supra do

presente trabalho.

Através do planeamento estratégico € possivel antecipar o futuro da entidade,
determinando o que deve ser feito e como deve ser feito. Num primeiro nivel comeca-
se pela definicdo da missdo da entidade, e posteriormente na analise interna e externa
da mesma. Com a analise externa pretende-se analisar quais as oportunidades e as
ameagas que as forcas do ambiente representam para a entidade. Através destas
oportunidades é possivel perceber como é que a entidade pode atuar para minimizar as

ameacas.

1.3.1 Analise SWOT

A analise SWOT surge como uma ferramenta de gestao pela primeira vez na década de
1960. Nos ultimos anos, alargou o seu leque, sendo também aplicada nos

procedimentos estratégicos das entidades. (Comino & Ferretti, 2016)

O termo SWOT é um acréonimo das palavras strengths (forgas), weaknesses
(fraquezas), opportunities (oportunidades) e threats (ameacas). Estes podem dividir-se
em dois ambientes, um ambiente interno composto pelas forcas e fraquezas e um

ambiente externo composto pelas oportunidades e ameacas.

Através da analise SWOT, segundo Comino e Ferretti (2016), podemos responder as
quatros questdes enumeradas de seguida ajudando a definir a estratégia a seguir.

¢ Como podemos usar cada forgca?

e Como podemos parar cada fraqueza?

e Como podemos explorar cada oportunidade?

e Como podemos defender contra cada ameaga?

A matriz a seguir apresentada tem por objetivo identificar elementos chave da gestéo,
de modo a que seja percetivel as prioridades de atuagao, por forma a delinear opgdes

estratégicas para a entidade.
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Quadro 1.6 - Matriz SWOT

Desenvolver as estratégias que
minimizem os efeitos negativos dos
pontos fracos e simultaneamente
aproveitem as oportunidades
emergentes;

Tirar o maximo partido dos
pontos fortes para aproveitar ao
maximo as oportunidades
detetadas;

As estratégias a desenvolver devem
minimizar ou ultrapassar os pontos
fracos e, tanto quanto possivel, fazer
face as ameagas;

Tirar o maximo partido dos
pontos fortes para minimizar os
efeitos das ameagas detetadas;

Fonte: Adaptado de: (Teixeira, 2013)

O conhecimento atempado feito pela analise externa podera permitir que a entidade
apresente vantagens face aos seus concorrentes, ao mesmo tempo a analise interna
permitira a identificacdo dos pontos fortes e fracos, comparando-os com o0s seus

concorrentes. (Camara, et al., 1997)

A analise SWOT deve ser utilizada nas entidades como uma avaliagao sobre o que
devem adaptar na sua estratégia para se manterem em competitividade no mercado.
No entanto, esta analise € apenas uma ferramenta de ajuda para as entidades, devendo
estas utilizar outras ferramentas para complementar a avaliagao e definir a estratégia
da entidade. (Harmon, 2015)

1.3.2 Analise PESTAL

A analise do ambiente geral é também conhecida por analise PESTAL, sendo um
acronimo das principais areas do ambiente, divididas em cinco categorias, sendo elas,
as condicionantes Politicas, Econdmicas, Socioculturais, Tecnoldgicas, Ambientais e
Legais.

Esta tem duas fungdes basicas, a primeira permite identificar o ambiente em que a
entidade opera e a segunda fornece dados que permitem a entidade prever situagdes
que podem ocorrer no futuro. (Dockalikova & Klosikova, 2014)
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*Influéncia que o governo pode exercer sobre as atividades econdmicas;

J

‘ \

*A economia onde a empresa atua é um factor externo bastante importante.
Porém, outros que também se tem de ter em conta sdo as taxas de juro, os
nivies salariais e a inflagao;

J

N
*Estdo associados a modelos comportamentais, gostos e estilos de vida;

_/

~
*As constantes mudangas nas tecnologias, quer sejam por inovagdes ou
melhorias, sao factores importantes que ndo se podem descorar;

J

~N
*A consciéncia ambiental é cada vez mais uma preocupag¢do das empresas,
que se preocupam com o impacto que provocam no meio ambiente, tendo
sempre como objetivo a sustentabilidade do planeta; )

~N
*Leis que sdo criadas e atualizadas devem ser conhecidas pelas empresas e
adotadas pelas mesmas, adotando assim uma forma pré-ativa de agir e nédo
reativa;

Figura 1.16 - Analise PESTAL

Fonte: Elaboracgéo prépria, adaptado de: Zoom (2015)

No presente trabalho, ndo constitui objetivo um desenvolvimento muito aprofundado da
problematica da analise estratégica das entidades do setor publico, mas sim a sua
intervencgao para estabelecer e enquadrar a gestédo do risco e dos controlos associados.

40



2. Metodologia

No presente capitulo sdo apresentadas as questdes de investigacao estabelecidas para

o projeto, o objetivo geral e os objetivos especificos e a metodologia adotada.

2.1 Questoes de Investigagao

A realizagao do projeto pretende responder as seguintes questdes.

1. Quais os procedimentos de controlo interno existentes na Incubadora, em
matéria de contratagao publica e, o seu contributo para uma gestao eficiente?

2. A Incubadora cumpre com as regras legais da contratagédo publica?

3. E possivel apresentar sugestdes de melhoria ao atual sistema de gestdo de

risco e de procedimentos de controlo?

2.2 Objetivo Geral

Com vista a dar resposta as questdes acima mencionadas, foi definido como objetivo
geral a realizagdo de um estudo sobre os procedimentos de controlo interno,
implementado pela Incubadora, em matéria de contratacdo publica, com vista a
apresentar sugestdes de melhoria que visem contribuir positivamente para uma gestao

eficiente, incluindo o cumprimento das regras da contratagao publica.

2.3 Objetivos Especificos

Para a concretizacdo do objetivo geral foram estabelecidos os seguintes objetivos

especificos:

e conhecer o negdcio da Incubadora;

e conhecer e compreender os procedimentos de controlo interno implementados
na Incubadora, em particular em matéria de contratagao publica e dos recursos
humanos;

¢ identificar e sistematizar os processos de gestao relevantes para o projeto;

e conhecer e compreender os principais riscos da contratacdo publica e dos
recursos humanos;

e compreender e sistematizar as principais vantagens e limitagbes do controlo

interno;
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e compreender e sistematizar as principais fases de implementacdao do controlo

interno.

2.4 Métodos de investigagao

O projeto assenta numa metodologia de investigagdo qualitativa, centrando-se na
compreensao dos problemas, analisando os comportamentos, as atitudes ou os valores.
Nao existindo uma preocupagédo com a dimensio da amostra nem com a generalizagao
de resultados (Sousa & Baptista, 2011). Sera um estudo descritivo, pois pretende-se

descrever de forma rigorosa o objeto de estudo na sua estrutura e funcionamento.

O método de investigacdo a seguir sera um estudo do caso que incidira sobre a
caracterizagdo da Incubadora e o estudo desta, sendo limitado no tempo e onde a
informacao recolhida sera detalhada. O estudo do caso é uma parte da metodologia
cientifica, cujo seu objetivo ndo se limita ao avanco da ciéncia. Na maioria dos casos
existe uma ma representacdo da populacdo devido a uma grande generalizacao.
Segundo Vaughan, citada por Stake "[..] because more than one theoretical notion may
be guiding an analysis, confirmation, fuller specification, and contradiction all may result
from one case study/...]', ou seja, o estudo do caso pode permitir avaliar todas as

hipoteses descritas no mesmo. (Denzin, 2005)

Yin (2014), define o estudo do caso como um estudo que investiga um fendmeno
contemporaneo em profundidade e em contexto real. Tendo por base um conjunto de
caracteristicas associadas ao processo de recolha de dados e as estratégias de analise

destes.

Para a obtencdo dos dados em analise foram realizados questionarios informais aos
principais responsaveis e colaboradores pelos ciclos em estudo — contratacido e
recursos humanos. Foram ainda examinadas as areas financeira e de contabilidade e
reporte, porque tém ligagdes aos ciclos do estudo, embora nao sejam feitas analises e

consideracgdes especificas sobre as mesmos.

A figura 2.1 infra ilustra as oito das etapas consideradas por Sampieri, et al, (2006) para

uma correta analise dos dados qualitativos.
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Figura 2.1 - Processo de andlise de dados

Fonte: Elaboracgéo propria, adaptado de Sousa & Batista (2011)

2.5 Técnicas usadas na recolha dos dados

Numa primeira fase foi necessario entender o ambiente da Incubadora, o seu
funcionamento e organizagao geral e especifica dos ciclos das compras — contratagcao

publica - e dos RH.

A recolha dos dados para o estudo apenas foi realizada na area financeira, onde séo
tratadas as compras e os RH. Foram realizados inquéritos informais aos colaboradores,
compostos por perguntas fechadas, com vista a obter informagdo sobre os
procedimentos adotados nas aquisicdes de bens e servicos e nos RH. Para além dos
questionarios, foi realizada uma analise dos documentos e dos relatérios da Incubadora,
bem como observacdes as tarefas desempenhadas pelos colaboradores.

Com esta recolha dos dados pretendia-se averiguar quais os procedimentos de controlo
interno utilizados na Incubadora, o que cada trabalhador faz para que esse controlo

exista, e quais os pontos que consideram para que este melhore.

Apods a recolha dos dados foi possivel sistematiza-los em matrizes de riscos e de
controlo, com vista a identificar os riscos, reais e potenciais, da Incubadora que podem
contrariar a concretizagao dos objetivos de controlo interno. Quais os controlos que sao

efetuados e sugerir recomendacdes de melhoria.

43



3. Estudo aplicado

No presente capitulo é feita a apresentacéo da entidade onde o estudo do caso foi feito,
apresentando-se a evolugao desta, a sua estrutura, as areas de negdcio e intervengao

e outros indicadores, de modo que seja de melhor compreensao o estudo do caso.

3.1 Caracterizagao da Incubadora

e
%b' =1

INSTITUTO PEDRO NUNES

Figura 3.1 - Unidades IPN

Fonte: Elaboragao propria

3.1.1 Breve evolugao histérica

O Instituto Pedro Nunes (IPN) foi criado em 1991 por iniciativa da Universidade de
Coimbra, sendo uma instituicido com utilidade publica, de direito privado e sem fins
lucrativos. A sua principal missdao € contribuir para a transformagdo do tecido
empresarial, promovendo uma cultura de inovacdo e empreendedorismo, atuando na
investigacao e desenvolvimento tecnoldgico, consultoria e servigos especializados, na
incubacao de ideias e empresas, e formagao especializada e divulgacao de ciéncia e

tecnologia.
Dispobe de seis laboratérios de Investigagdo e desenvolvimento:

o LED&MAT - Laboratério de Ensaios, Desgaste e Materiais;

e LIS - Laboratério de Informatica e Sistemas;
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e LAS - Laboratério de Automacgao e Sistemas;

e LEC - Laboratério de Electroanalise e Corrosao;
e LABGEO - Laboratério de Geotecnia;

e FITOLAB - Laboratério de Fitossanidade;

Na area da formagéao, o IPN pretende organizar formagao e consultoria a medida das
necessidades dos seus clientes e parceiros, promovendo a transferéncia de saber € 0
empreendedorismo. Existem trés modalidades de formacgao, através de um plano de

formacéo, formacio a medida e oferta permanente.

Por iniciativa do IPN e da Universidade de Coimbra, foi criada em 2002 a IPN
Incubadora — Associagao para o Desenvolvimento de Atividades de Ideias e Empresas
sendo uma instituicao de direito privado, sem fins lucrativos, que promove a criagao de
empresas spin-offs, apoiando ideias inovadoras e de base tecnoldgica. Tem como
principal objetivo estimular o apoio ao desenvolvimento de novas empresas,

promovendo uma cultura de empreendedorismo tecnoldgico e inovador.

Na Incubadora as empresas dispdem de acesso facilitado ao sistema cientifico e
tecnolégico nacional e de conhecimentos em matérias como a gestdo, estratégia,
financas, fiscalidade, marketing, qualidade, entre outros, bem como o contacto com

mercados nacionais e internacionais. (IPN - Incubadora, 2002)

Em 2010, alcangou o primeiro lugar no concurso mundial Best Science Based Incubator.
Sendo o prémio atribuido com base na analise de uma combinagéo de indicadores de
performance da Incubadora e das empresas incubadas. Em 2008 ja tinha alcangado o
segundo lugar. Desde o final de 2014, que a IPN Incubadora acolhe o centro de
Incubagédo da European Space Agency (ESA) em Portugal (ESA BIC Portugal). Para

além destes, faz parte do TOP 25 do University Business Incubation Index 2015.
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3.1.1.1 Estrutura da Incubadora

IPN

Incubadora

Figura 3.2 - Organograma IPN — Incubadora a data de novembro de 2016

Fonte: Elaboragao propria

A Incubadora do IPN conta com um Director Executivo, que coordena todas as equipas

desta unidade, fazendo a ligagao entre a Incubadora e o IPN.

A Gestao de projectos apresenta uma diversificada area das quais se destacam:
e 0 marketing;,
e aelaboracao de planos de negdcios;
e as candidaturas a projectos entre outros servicos de apoio a Investigacao e

Desenvolvimento

A area financeira comporta os servigos relacionados com:
e 0s recursos humanos;

e a contabilidade e a tesouraria.

Enquanto os servigos gerais englobam a recepgdo, os servicos de limpeza e a
manutencao do edificio.
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3.1.2 Areas de negécio e de intervengdo

As principais areas de intervengao sao empresas nos primeiros anos de vida, as quais
se oferecem um vasto leque de servicos que permitam facilmente a entrada no mercado
nacional e internacional. Apoiando as empresas na fase inicial da criagcdo de novos

projetos inovadores e/ou de base tecnoldgica.

Figura 3.3 - Principais areas de negdcio

Fonte: Elaboragao propria

O seu principal publico-alvo sdo o meio académico e cientifico - docentes,
investigadores e recém-licenciados — e, a populagdo em geral - desempregados,

colaboradores independentes, trabalhadores por conta de outrem.
Estes tem ao dispor a possibilidade de incubacgao sob trés formas diferentes:

o fisica: onde as empresas dispdem de uma sala sé deles onde desenvolvem a
sua atividade, ou seja, dispdem de um espaco fisico dentro do edificio;

e co-work: sala que ndo tem apenas uma empresa, sendo um espaco partilhado
entre empresas;

e virtual: onde as empresas ndo dispdem de um espaco fisico dentro do edificio;

Os trés tipos de incubacao tém ao dispor no edifico salas de reunibes e conferéncias,

que podem utilizar mediante reserva.
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As empresas incubadas podem também usufruir de um vasto leque de servigos
especializados que a Incubadora presta, tais como, estudos de mercado, planos de
negocio, planos de internacionalizagdo, apoio na elaboracdo de candidaturas a

incentivos entre outros servicos.

3.1.3 Indicadores econdémico-financeiros

Antes de abordar os indicadores econémico-financeiros, é necessario conhecer o plano
de atividades que a Incubadora elabora. Este é dividido em dois pontos, as atividades a

concretizar e o orgamento.

O plano de atividades prevé uma melhoria nos servigos ja existentes, uma promogéao

constante da criagao de novas spin-offs e a concretizagdo de projetos ja candidatados.

O orgcamento é elaborado com base na extrapolagdo dos dados histéricos, permitindo
uma visdo futura do que irdo ser os rendimentos e gastos previstos. No que aos custos
diz respeito, se nada de analogo acontecer, os valores serdo idénticos ao ano anterior.
No entanto, com a execucgao de projetos nacionais e internacionais estes irdo aumentar.
O valor dos rendimentos tera por base a taxa de ocupacgao do edificio, que é espectavel
que aumente, os servigos especializados e técnico-financeiros e, os projetos, que

também é espectavel um valor superior ao ano anterior.

A Incubadora é uma entidade sem fins lucrativos, pelo que a obtengao do lucro nao é

um critério primordial.

Nos gréficos 3.1 e 3.2 infra podemos analisar os rendimentos e os gastos ocorridos em

2015 por rubrica.

O gréfico 3.1 infra representa as principais fontes de rendimento da Incubadora.

Grafico 3.1 - Rendimentos 2015

196 ™ Incubacgéo
8% Sercigos Técnicos
37%

Servigos
45% Especializados

9% Subsidios a
Exploracao

= Qutro Servigos

Fonte: Relatorio de Gestao — IPN Incubadora 2015
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Tal como podemos observar, as duas maiores fontes de rendimentos séo:
e alncubagéo - Incubagéo Fisica, Virtual e Co-Work €;

e 0S servigos especializados.

Os rendimentos provenientes de subsidios a exploragdo sdo normalmente a par das
duas anteriores, uma grande fonte de rendimento. No entanto 2015 foi um ano de

transicdo de quadros de financiamento o que se reflete nos valores do exercicio.

O gréfico 3.2. infra representa os principais gastos e perdas da Incubadora.

Grafico 3.2 - Gastos e Perdas 2015

1%
Pessoal
23%

45% FSE

Depreciagbes

31% Outros

Fonte: Relatério de Gestao — IPN Incubadora 2015

Quanto aos gastos e perdas, a maior fatia é referente aos gastos com o pessoal. No
final do ano a Incubadora contava com catorze pessoas ao servigo. Seguidamente,
surgem outras duas rubricas com grande peso nos gastos da Incubadora, sendo eles
os fornecimentos e servigos externos (FSE) e as depreciagdes dos ativos, contribuindo
a depreciacao do edificio para o elevado valor deste. Nos fornecimentos e servigos
externos as rubricas com maior peso, no valor que esta apresenta, sdo os Servigos

especializados, as Energias e fluidos e os Materiais.

3.1.4 Sistema de Informacao

Antes de efetuar uma breve apresentacao dos processos de gestdo, € importante

perceber em que consiste o Sistema de Informagéo (Sl) da Incubadora.

O sistema de informagéo informatizado, consiste principalmente numa plataforma

online onde é inserida, tratada e armazenada a maioria da informacao da Incubadora.

O sistema de informacao é divido em sete areas:
e Perfil pessoal do utilizador;

¢ Direcao financeira e administrativa;
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e (Gestao de faltas;

e Direcao;

e Direcao executiva;
e Gestao de projetos;

e Servicos contabilisticos;

No perfil pessoal, cada utilizador dispde de informagao dos seus dados pessoais, tais
como:
e numero de cartdo de cidaddo, data de nascimento, nimero de identificagido

fiscal, habilitagdes literarias, data de entrada na Incubadora, entre outros.

E possivel marcar as férias e faltas, bem como consultar as que estdo aprovadas e as
que se encontram em espera para serem aprovadas. Para além de marcacgdo de férias
e faltas, é possivel requisitar salas, equipamentos e viaturas e, efetuar pedidos de
assisténcia informatica. Para além da sua area pessoal, cada utilizador tem um acesso

especifico a determinadas areas consoante a fungdo que desempenhe.

E na area financeira e administrativa que existe informacao mais detalhada, tal como, a

faturacao a clientes, pagamento a fornecedores, gestdo de contratagao e os projetos.

» Nesta area podemos encontrar informagao sobre as faturas solicitadas, emitidas e )
pagas;

O sistema gera uma referéncia interna a cada fatura solicitada, o que facilita a
pesquisa da fatura posteriormente, de modo que seja possivel saber se a fatura ja
foi emitida e paga; .

» As faturas sdo inseridas pelo numero da fatura, ficando esse como referéncia )
interna;

» Nesta area é inserida toda a informacgao util que a fatura tem, tais como, data de
vencimento, valor, fornecedor (nome e Numero de Identificagéo Fiscal) e tipo de
contratacéo; )

*As contratagdes sdo inseridas com informagdo sobre, o sector, o tipo de
contratagdo, o valor base, o valor adjudicado, os concorrentes e a data da
publicacédo do concurso;

» Sdo inseridos dados, tais como, a descricdo do projeto, o sector, o centro de
custos a que esta associado na contabilidade, qual a data de inicio e de fim, quais
as despesas que sao financiadas por este e a percentagem de financiamento;

Figura 3.4 - Sistema de informacéo - area financeira e administrativa

Fonte: Elaboragao propria

O sistema de informacdo é uma ferramenta bastante util no dia-a-dia da gestdo da

Incubadora, agilizando os processos e mantendo os dados sempre atualizados.
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3.1.5 Processos de gestao e procedimentos de controlo interno

3.1.5.1 Processo de Compras

No que as compras diz respeito e, tendo em conta o orgcamento previsto para o ano, o
processo segue os tramites legais das fases da despesa do setor publico, adaptado ao

sistema que a Incubadora utiliza.

Assim, apés o levantamento das necessidades, da autorizacado e da respetiva compra,

as faturas seguem as fases a seguir enumeradas:

Quadro 3.1 - Processo de gestéo - Compras

As faturas séo registadas no sistema de informacéo, que a Incubadora dispde, onde s&o inseridos dados da
1 fatura, tais como, data de rececéo da fatura, nimero, origem. Sendo cada fatura carimbada e numerada pela
respetiva referéncia gerada pelo sistema de controlo.

As faturas sdo assinadas pela Dire¢do e pelo Diretor Executivo, que as despacham para o respetivo
departamento, que normalmente é o Servigo da Contabilidade.

Com o documento de controlo das faturas a pagamento é possivel efetuar uma gestdo de pagamentos a
fazer, de modo a gerir a tesouraria e a cumprir com os prazos de pagamento dentro dos possiveis.

Todos os pagamentos sdo previamente agendados, com o respetivo comprovativo de pagamento, onde
4 constam os valores a pagar, as faturas que estéo a ser pagas, a data para a qual foi feito o agendamento e
o modo de pagamento.

Esses justificativos devem ser assinados tal como as faturas, pela Diregdo, que autoriza o pagamento das
mesmas.

Fonte: Elaboragao propria
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Quadro 3.2 - Procedimentos de controlo interno

- Registo das fatura no S| com data de recegéo, origem, tipo de carta e assunto;

- Carimbo na fatura com assinatura de quem receciona a fatura, com data e referéncia gerada pelo SI;
- Registo no documento de faturas a pagamento, com dados tais como valor e data de vencimento;

- Despacho para a diregdo, que assina as faturas ap6s andlise de documentos de suporte;

- Registo no Sl sobre data de despacho pela diregéo, qual o departamento para o qual a fatura vai seguir e
situagdo da mesma;

- Copia da fatura arquivada na pasta de faturas a pagamento. A pasta encontra-se organizada por ordem alfabética
e posterior data de vencimento;

- Assinatura das faturas pelo diretor executivo, que analisa os documentos de suporte e compara faturas correntes
com meses anteriores;

- Despacho para o departamento responsavel, normalmente a contabilidade;

- Conferéncia das faturas pela contabilidade e posterior langamento contabilistico na data da aquisicao;
- Selecionar as faturas a pagamento, tendo em conta datas de vencimento e a tesouraria;

- Elaboragéo dos agendamentos de pagamentos de faturas;

- Elaboragéo do justificativo de pagamento com data de agendamento, valor, meio de pagamento, e copia da fatura
a pagamento;

- Aprovagao de pagamento pela diregdo, apds andlise dos justificativos de pagamento;

Fonte: Elaboragao propria

3.1.5.2 Recursos Humanos

Nos recusos humanos, sempre que existe a necessidade de contratar alguém
desencadeia-se o processo de contratagdo que segue todos os tramites legais, previsto
pel Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, que regue o Cddigo do Trabalho, com as

alteragdes introduzidas até a data de hoje.

Apods a selecao e o recrutamento do novo trabalhador, é criada em arquivo préprio um
separador para o novo trabalhador, onde seram guardados o contrato, os dados
pessoais e fiscais, para o calculo das contribuicbes fiscais e parafiscais a calcular, as
justificagdes das faltas, bem como outros documentos relevantes para o processo.

O moédulo dos recursos humanos do Enterprise Resource Planing (ERP) utilizado pela
Incubadora, permite guardar os dados necessarios para o processamento de salarios,
tais como, morada compelta, o Numero de Identificagdo Fiscal, o Numero de
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Identificacdo da Seguranga Social, enquadramento em sede de Imposto sobre
Rendimento de pessoas Singulares, valor base do vencimento, data de admisséo, entre

outros.

Para além do modulo dos RH, também o sistema de informacgao dispde de informacao
sobre os colaboradores, bem como as informacgdes sobre as férias e faltas dos mesmos.
E com base no sistema de informagao, tendo em conta as férias e as faltas registadas
pelos colaboradores, que o processamento de salarios é realizado, sendo sempre os
dados apresentados no sistema de informagéao sujeitos a conferéncia.

Ap6s o processamento dos salarios e conferéncia dos valores a pagar e dos respetivos
descontos legais, é feito o agendamento do pagamento dos mesmos. Que seréo
autorizados pela Dire¢cdo tal como ocorre com o pagamento das faturas dos

fornecedores.

Os recibos de vencimento s&o assinados e arquivados no Servigo da Contabilidade junto
do respetivo processamento. No final do ano, a classificacdo dos salarios e dos
respetivos descontos sao revistos pelos Revisores Oficiais de Contas (ROC) da

Incubadora.

Quadro 3.3 - Procedimentos de controlo interno

- Verificagéo regular dos dados dos colaboradores;

- Arquivamento préprio de todos os dados relevantes dos colaboradores;

- Pesquisa periddica de atualizagdes de legislacéo, através da frequéncia de formagéo;

- Comunicagao atempada pelo S| de determinadas situagdes, tais como, data de fim de contrato a aproximar-se;

- Levantamento do registo de alteragdes mensais do Sl, para processamento de salarios;

- Processamento de salarios, e posterior conferencia dos impostos apds o processamento;

- Comparagao entre os dados do Sl e do processamento de salarios;

- Agendamento do pagamento de salarios, com o respetivo justificativo de pagamento, neste caso, mapa de
vencimentos;

- Autorizagdo de pagamento de salérios feito pela diregéo;

- Levantamento anual sobre potenciais formagdes;

Fonte: Elaboragéo propria
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3.2 Tomada de conhecimento e avaliagao

3.2.1 Enquadramento

Para a compreensao e avaliagdo dos procedimentos de Cl existentes, nas areas das
Compras e dos RH da Incubadora, foram executadas as quatro etapas sistematizadas

na figura 3.5 infra:

Obter e documentar os processos de Cl, através da observagao direta,
da informagéo documental e de questionarios realizados.

Avaliar o risco de controlo, através da elaboragdo de matrizes
decidindo o nivel de risco aceitavel para a entidade, de modo a efetuar
uma avaliagdo geral ao SCI ulteriormente.

Avaliar as atividades de controlo e supervisao através do CSA.

Apresentar sugestdes de melhorias de procedimenos de Cl, sempre
que se justifigue, de modo a minimizar os riscos para niveis aceitaveis.

Figura 3.5 - Etapas da compreenséo do Cl

Fonte: Elaboragao propria

Os questionarios realizados na primeira etapa (anexo 1) tiveram como base o Manual

de auditoria Interna dos Hospitais — Parte lll, elaborado pela PricewaterhouseCoopers.

3.2.2 Gestao do risco da Incubadora

A Incubadora apresenta procedimentos de gestao que ndo estdo documentados nem
formalizados. Deseja melhorar a sua gestao de risco de modo a minimizar surpresas
indesejaveis, procurando a antecipagdo de riscos potencias nas principais areas de

negocio e para os principais processos de gestao:
- compras e valores a pagar;
- contratacdo publica;
- prestacéo de servicos e valores a receber;
- contabilidade e reporte;
- candidaturas a projetos financiados;

- recursos humanos.
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Por isso tem estabelecidos, de forma informal, os principais objetivos gerais que o Cl

deve garantir, no ambito dos processos de gestao acima referidos.

O Diretor Executivo da Incubadora em conjugagéo com a Diregao do IPN assumem aqui
um importante papel como 6rgdo de supervisdo. Visto que, por conhecerem os

procedimentos adotados conseguem avalia-los, identificando potenciais riscos.

Apesar de estarmos perante uma entidade de pequena dimens&o, a mesma esta sujeita
a supervisao externa de um ROC. Este, para formar a sua opinido sobre a informagao
financeira, necessita de conhecer e compreender os principais procedimentos de
controlo realizados, para determinar os niveis de riscos inerente e de controlo. Para,
ulteriormente estabelecer o risco de detecdo aceitavel e definir as amostras e os

procedimentos com que ira trabalhar.

A supervisao interna é feita principalmente pela Direcao e pelo Diretor Executivo e por
colaboradores definidos para o efeito, de acordo com o nivel de autoridade e

responsabilidade associado.

3.2.3 Matriz do risco e controlo interno

Com vista a atingir os objetivos gerais de Cl da Incubadora estdo definidos objetivos
especificos a serem alcancados. Objetivos esses que podem ser transversais a toda a
entidade ou especificos em determinadas areas. Estes, ndo se encontram definidos

formalmente, mas estao implicitos em toda a entidade.

Para esses objetivos foi possivel identificar os principais riscos potenciais e reais, que
podem contrariar a sua concretizagao e, avaliar a importancia que apresentam para a
sua realizacdo. Para a sua avaliagao foi feita uma analise de riscos, tendo em conta a
probabilidade de ocorréncia, face as atividades de controlo implementadas e o impacto
caso ocorressem, com o recurso a trés niveis de avaliagéo - baixo (B), médio (M) e alto
(A).

Apds a analise e a classificagcdo da importancia que os riscos apresentavam, foi
necessario definir as respostas para garantir a minimizagéo, a um nivel razoavel, dos
efeitos da ocorréncia potencial dos riscos. E, garantir que ndo interferiam no alcance
dos objetivos. Foram entdo definidos trés tipos de resposta ao risco: aceitar (A),

supervisionar (S) e reduzir (R).

A mestranda verificou que no entendimento da Direcdo do IPN, a opgao de resposta ao
risco — aceitar -, ndo deve deixar de ter atividades de controlo, por mais reduzidas que

essas atividades sejam ou possam parecer. Porque, as mesmas devem ser realizadas,
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para garantir que a dimensao do risco ndo aumente e se apresente com grande impacto

na Incubadora.

Na resposta ao risco foi necessario ter em consideracao a relagado custo beneficio que
a mesma acarreta e a segregacgao de fungdes possivel. O facto de a Incubadora ser de
pequena dimensao, dispde de poucos recursos humanos, fazendo com que o0 mesmo
colaborador possa exercer mais do que uma atividade concomitante e, por isso nem

sempre existe uma adequada segregacao de fungdes.

A Incubadora com vista a dar respostas adequadas aos riscos inerentes, desenvolve
um conjunto de atividades de controlo, de modo a garantir a realizagdo dos objetivos.
Essas atividades foram descritas consoante os procedimentos adotados na Entidade e
tendo em conta se sédo procedimentos preventivos (P) ou detetivos (D) e se sdo manuais

(M) ou automaticos (A).

Para algumas atividades de controlo foi possivel identificar atividades de supervisao.
Nos casos em que deveriam existir atividade de superviséo e ndo existem, a mestranda
apresentou sugestdes de melhoria, as quais estao expressas nas matrizes de risco e
controlo (anexo 2) e no ponto 4 do presente trabalho. Foram identificadas essas
atividades, que dependendo da area em questdo podem ser realizadas por um érgao
externo a entidade, que é o ROC, ou internamente pelo Técnico Oficial de Contas (TOC)

ou mesmo pela prépria Diregao.

3.2.4 Principais riscos inerentes as compras e aos RH e sua apreciacao

Com a elaboracado das matrizes foi possivel apreciar e classificar o risco inerente
associado a cada objetivo, com base na probabilidade de ocorréncia e no impacto dos
riscos para a Incubadora. O resultado dessa apreciacao foi resumida nos quadros 3.4,
3.5 e 3.6 infra, onde é possivel averiguar a relagéo estabelecida entre os objetivos e o

risco inerente atribuido.
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Quadro 3.4 - Riscos inerentes aos consumiveis e aos mapas de despesas

Garantir o cumprimento da lei,

Garantir que todas as aplicagbes de caixa sdo devidamente

P . . - Médio
regulamentos e normas aplicaveis | autorizadas, registadas e contabilizadas
Garantir o cumprimento da lei, | Garantir a correta recepcéo e registo das faturas e dos mapas de Médio
regulamentos e normas legais despesas
. i Garantir a conferéncia das faturas antes do tratamento contabilistico
Garantir o cumprimento  dos ) Médio
procedimentos da Incubadora Garan.tlr que os mapas de despesas tem faturas corretas
associadas
Garantir o cumprimento da lei,
regulamentos e normas legais Registar as faturas e mapas de despesas correta, oportunamente e Médio
Garantir  informagdo  fiavel e | com rigor, garantindo informagéo financeira fiavel
verdadeira
Fonte: Elaboragao propria
Quadro 3.5 - Riscos inerentes as compras de bens e servigos
Garantir o cumprimento da lei, e . N . -
. Identificagdo da necessidade de aquisicdo de bens e servigos Médio
regulamentos e normas legais
Garantir o cumprimento dos . = . 4
. Garantir que as compras estdo devidamente orgamentadas Médio
procedimentos da Incubadora
. . .| Garantir que as compras séo efetuadas a fornecedores capazes de
Garantir o cumprimento da lei, . . 4
. satisfazer as necessidades da Incubadora e pelas melhores Médio
regulamentos e normas legais . .
condigdes financeiras
Garantir o cumprimento da lei, | Garantir que as compras sdo autorizadas e cumprem a Médio
regulamentos e normas legais regulamentagéo em vigor
Garantir o cumprimento da lei, | Garantir que os procedimentos de aquisicdo de bens e servigos Médio
regulamentos e normas legais respeita o principio de controlo e a regulamentagéo em vigor
Garantir  informagéo fiavel e . = . 4
. Garantir a correta recegéo e registo das faturas Médio
verdadeira
Garantir o cumprimento dos | Garantir que as faturas da aquisigdo de servigos sejam conferidas e Médio
procedimentos da Incubadora autorizadas pela Diregdo antes do seu tratamento contabilistico
Garantir o cumprimento dos | Garantir o registo e o controlo do estado de autorizagdo da fatura Médio
procedimentos da Incubadora antes da sua contabilizagédo
Garantir  informagao fiavel e . . . -~ -
. Garantir a conferéncia das faturas antes do registo contabilistico Médio
verdadeira
Garantir informagédo fiavel e | Registar as faturas correta, oportunamente e com rigor, garantindo Médio
verdadeira informagao financeira fiavel
Garantir o cumprimento dos . -
Garantir o pagamento atempado e correto das faturas Médio

procedimentos da Incubadora

Fonte: Elaboragao propria
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Quadro 3.6 - Riscos inerentes aos RH

. . .| Cumprir com o coédigo do trabalho e demais legislagéo, bem como

Garantir o cumprimento da lei, o = o
. com regulamentos da Incubadora, em matéria de contratagéao, Médio
regulamentos e normas legais - . ~
remuneragoes, férias, faltas, descontos e promogdes

Garantir informagdo fiavel e | Garantir que todos os dados necessarios dos colaboradores estao Médio
verdadeira registados, atualizados na Incubadora e a sua confidencialidade
Garantir informagédo fiavel e | Garantir informagéo fiavel e manter fluxos de informagao que Baixo
verdadeira permitam uma comunicagao interna atempada
Garantir o cumprimento dos . ~ .

. Garantir que todos os colaboradores recebem formagéo adequada Baixo
procedimentos da Incubadora
Garantir o cumprimento dos Assegurar que o registo e o controlo de assiduidade € adequado e Baixo
procedimentos da Incubadora efetivo
Garantir o cumprimento da lei, | Garantir que as contribuicdes e os impostos sédo processados de Baixo
regulamentos e normas legais forma correta e atempada
Garantir  informagédo fiavel e | Garantir que as demonstragdes financeiras refletem nas rubricas Médio
verdadeira apropriadas o correto valor dos gastos e as dividas com pessoal
Garantir o cumprimento dos Garantir o pagamento atempado e adequado a todos os Médio
procedimentos da Incubadora colaboradores

Fonte: Elaboragao propria

Apesar dos riscos identificados nas matrizes, estes tém uma probabilidade de
ocorréncia baixa. Contudo o impacto na Incubadora revela-se médio/alto caso os riscos
acontecam. Devido a baixa probabilidade de ocorréncia dos riscos, nao foi detetado

nenhum que merecesse uma intervencgao imediata.

3.2.5 Avaliagao geral do SCI

Com base na avaliacdo das atividades de controlo ao nivel das transagdes para os
objetivos de Cl definidos pela Diregéo, atendendo aos riscos inerentes e a probabilidade
e impacto de ocorréncia, foi elaborado uma avaliagéo geral ao SCI.

Essa avaliagdo geral do SCI foi documentada e resumida no quadro 4.1. do presente
trabalho, que visa compreender e apreciar se o SCI da Incubadora reduz a um nivel

aceitavel o risco de ndo ver concretizados os objetivos.

Para a realizacao da referida avaliagio foi necessario analisar se existiam insuficiéncias
na aplicagao pratica das atividades de controlo e de supervisao, que pudessem reduzir
a possibilidade da Incubadora de atingir os seus objetivos.
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De seguida, procurou-se compreender se as insuficiéncias eram materialmente
relevantes ou ndo e, quais os critérios e a metodologia seguida pela Dire¢ao para avaliar

essas insuficiéncias. De modo a avaliar de que forma influenciam a eficacia do CI.

3.2.6 Control Sef-Assessment

Apoés a andlise das matrizes, dos riscos inerentes e das insuficiéncias do controlo, a
questao que se coloca é: como € possivel o risco inerente ser classificado como médio,
quando uma das principais insuficiéncias é a falta de segregagcdo de funcbes em
determinadas areas, se em condigdes normais tal facto deveria fazer disparar o risco

inerente para 0 maximo.

A Incubadora nao apresenta colaboradores suficientes para a adequada segregacao de
funcdes que o CIl exige, no entanto, adota atividades de controlo e de supervisdo

informais que visam colmatar essa insuficiéncia.

Devido a sua dimensao, a cultura que Ihe esta enraizada e que é transmitida para os
colaborares e ao apoio da Diregcdo, a mestranda procurou examinar se o CSA é
implementado na Incubadora. Como metodologia para colmatar a falta de segregacgées
de fungdes e outras insuficiéncias do Cl, devido a existéncia de atividades de controlo
e de supervisdo informais e ndo documentadas. De modo a garantir a eficacia razoavel
do SCI.

Uma vez que os controlos informais, pela sua propria natureza, sdo de certa forma
intangiveis e dificeis de provar e de medir, exigem um maior cuidado, rigor e
responsabilidade por parte dos colaboradores que os executam e dos que os
supervisionam. Assim, a prova da sua existéncia baseia-se, de certo modo, na
observacdo das atividades de controlo e na capacidade dos colaboradores de os
descreverem e de os aplicarem. Também, as atividades de supervisdo apresentam as
mesmas dificuldades, podendo acrescer ainda a possibilidade de alguma subjetividade

no momento da execugéo e da avaliagao.

3.2.6.1 Compreensao e apreciagao

Através da observacdo dos procedimentos exercidos pelos colaboradores foi possivel

descrever e avaliar as atividades de controlo e supervisdo que estes exerciam.

Das trés formas de aplicagdo do CSA, apresentadas no ponto 1.1.3.1.2. e na figura 1.6.
do presente trabalho, apds a observagao dos procedimentos constatou-se que, duas

delas sao utilizadas pela Incubadora, tal como demonstra a figura 3.6 infra.
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» S0 realizados na forma de reunides com a equipa toda, ou pelo menos com um
responsavel de cada area, que fard chegar a informagdo aos restantes colaboradores.
Nestas, sao discutidos diversos assuntos, sendo também analisados os procedimentos
de controlo e riscos associados, bem como sugestdes para minimizar os riscos.

/

* Sdo realizadas andlises periddicas a toda a Incubadora, pela Diregdo e Diretor executivo, )
onde sdo avaliados os objetivos, gerais e especificos. Caso estes ndo estejam a ser
conseguidos, ou se notem dificuldades em atingir os mesmos, sdo analisados os
processos e os riscos inerentes, de modo a que se consiga perceber o que é possivel

alterar para diminuir essas dificuldades. Yy,

O programa de CSA envolve normalmente cinco fases:

o &~ N =

Identificar objetivos do negdcio
Identificar e avaliar os riscos

Identificar e avaliar os controlos

Fonte: Elaboragao propria

Tomar medidas corretivas

Supervisionar e atualizar

Figura 3.6 - Formas de CSA adotadas pela Incubadora

Estas fases ja foram
efetuadas com a

realizagao das matrizes

As fases 4. e 5., supra identificadas, sao analisadas nos quadros seguintes, através da

autoavaliagdo dos controlos.

Quadro 3.7 - Autoavaliagcéo das atividades de controlos: Consumiveis e mapas de despesas

B

- Assinatura dos cheques

Garante o conhecimento do levantamento

N

datas de aquisi¢éao

informacgéao verdadeira e fiavel

de reforgo de caixa do dinheiro para fundo de caixa Satisfatério | - Manter o procedimento
N&o existe segregagao de fungdes entre - Transferéncia de fungao

- Contagem dos valores de | quem efetua os depdsitos na caixa e Insatisfatario de caixa para outro

caixa exerce as fungdes que lhe estao atribuidas departamento que nao a
e quem faz a contabilidade contabilidade

. - Registo das faturas no S,

- Registo das faturas na dOec(c:Jar};rglg Sr?] rsgr'ﬁtgodn?foﬁm,:sz:?agotg]aé tal como acontece com as

folha de caixa por data, . o e o Insatisfatério | restantes faturas

nome de fornecedor e valor exercido E)elz c?ntatzllldade, ndo existindo - Transferéncia de fungdo
segregagao de fungoes para outro departamento

- Registo no Excel de Garante que os valores de mapas de - Registo dos mapas de

faturas a pagamento dos despfesas 80 pagos aos colaboradores, Satisfatorio despesas no S, tal como

mapas de despesas seguindo a metodologia de pagamento das acontece com as restantes
restantes contas faturas

- Verificagéo do registo da

fatura do e-fatura Garante que as faturas foram registadas no | ¢y ccoco o dimento

- Conferéncia das faturas | sistema e-fatura P

pela contabilidade

- Conferéncia dos mapas

de despesas pela Garante o correto preenchimento dos Satisfatério | - Manter o procedimento

contabilidade e registo mapas de despesas

destas no e-fatura

- Registo das faturas e Garante o registo atempado das faturas e

mapas de despesas nas mapas de despesas, tornando a Satisfatério | - Manter o procedimento

Fonte: Elaboragao propria
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Quadro 3.8 - Autoavaliacéo das atividade de controlo: Compras

B

- Garantir a real
necessidade de compra

- Verificagdo de orgamento

Os controlos s&o cumpridos pela

- Autorizacéo dos
pagamentos por parte da
Diregao

elaborados pelo responsavel da
Contabilidade

di - Incubadora, cumprindo-se as regras de Satisfatorio | - Manter os procedimentos
isponivel para a compra R .
contratagéo publica aplicadas
- Procura de varios
fornecedores
- Registo das faturas no Sl
. R Assegura que todas as faturas que chegam e - Digitalizagao da fatura e
;j;sasanea?éggrée;eé?f;:s séo registadas e devidamente tratadas Satisfatorio anexar no registo do Sl
as compras
. A assinatura das faturas implica a sua
- Asanatur_a das faturas autorizagao e a tomada de conhecimento Satisfatorio | - Manter o procedimento
pela Diregéo d
as mesas
- Verificagdo das
assinaturas na fatura Garante a tomada de conhecimento por
parte da Diregdo e a entrega ao Satisfatorio | - Manter os procedimentos
- Despacho das faturas no | departamento correto
S| para o Responsavel
- Manter e reforgar os
procedimentos de
- Copia da fatura conferéncia das contas
autorizada e arquivada na correntes dos fornecedores
pasta de faturas a Dificulta o pagamento de faturas em por pessoa diferente da que
pagamentos duplicado, visto que as copias das faturas Sati - regista e classifica as
= . atisfatorio
sdo anexadas aos comprovativos de faturas e os pagamentos
- Registo no excel de pagamento com a que os agenda.
controlo das faturas a - Manter as circularizagdes
pagamento; de saldos periddicos e
compara-las com as
efetuadas pelo ROC
- Verlﬁf:agao das fa.turas Tomada de conhecimentos por parte do
pelo Diretor Executivo que Di . s . - .
- iretor Executivo da fatura e autorizagao Satisfatorio | - Manter o procedimento
assina e despacha para a da despesa
contabilidade
; Vertficagho do registo da Garante que as faturas foram registadas no
atura no e-fatura .
sistema e-fatura Satisfatéri - Mant di t
. Garante o registo atempado das faturas, atistatorio anter os procedimentos
;jRegls_tq d_a fatura na data tornando a informacéo verdadeira e fiavel
e aquisigédo
- Verificagdo das datas de
vencimento das faturas e Garante o pagamento atempado aos - Criagao de alertas
pagamento das mesmas, fornecedores, transmitindo uma imagem Satisfatorio | automaticos para
tendo em conta prazos e bons pagadores vencimento das faturas
tesouraria disponivel
- Elaboragéo de
justificativos de pagamento
para cada transferéncia
com descrigao do valor, Garante o ndo pagamento de faturas em Satisfatério | - Manter o procedimento
fornecedor, faturas a pagar | duplicado ou a falta de pagamento P
e anexo das copias que
estdo arquivadas no dossié
de faturas a pagamento
- Agendamento pela
contabilidade das faturas a | Garante que os pagamentos sao feitos com
pagamento conhecimento da Diregdo que autoriza os
mesmos, com base nos justificativos Satisfatorio | - Manter os procedimentos

Fonte: Elaboragao propria
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Quadro 3.9 - Autoavaliagcéo das atividades de controlo - RH

RS wese ek kR

- Frequéncia de formacgdes
para aumentar e atualizar
conhecimentos e
competéncias

O IPN dispde de um departamento de
formagao que, dentro das suas
possibilidades, da formagéo aos
colaboradores

Satisfatério

- Aumento de formagéo em
areas especializadas

- Verificagdo dos dados dos
colaboradores

Os dados séo registado na Incubadora a
quando da admissé&o do colaborador, e o
mesmo é sensibilizado quanto a

contratos

aproximar

regularmente de modo a necessidade de se manter atualizado. Que Satisfatério | - Manter os procedimentos
mante-los atualizados qualquer alteragao destes deve ser

comunicada a Contabilidade

Os colaboradores registam no Sl as

proprias faltas e férias, sendo com base
- Verificagdo dos registos nestas realizados os processamentos de
de férias e faltas no Sl salarios. Sempre que se justifique a Satisfatério | - Manter os procedimentos
mensalmente contabilidade pede esclarecimentos aos

colaboradores sobre alguma falta

principalmente que nado esteva a entender
- Comunicagdo atempada | O Sl emite alertas automaticos sempre que P -

- e . . - - Verificagao periddica dos

pelo Sl de renovagdes de o términus de um contrato se esteja a Satisfatorio

alertas

- Comparagéo mensal dos

Normalmente os valores processados de
vencimento, subsidio de férias e natal ndo
sofre alteragdes mensalmente, pode assim

pagamento e o respetivo
beneficiario

pagamento com a respetiva folha de
remuneragdes anexa

processamentos do més ser comparado o0 més em causa com o Satisfatério | - Manter os procedimentos
com o més anterior anterior, e caso existam diferengas sédo
analisados os factos que lhes deram
origem
. = . Calculo mensal dos valores de Seguranca
- Verificagdo dos impostos ; ;
cagao dos Imp Social manualmente se estao de acordo
e contribuigdes a ; P .
Seguranca Social no com o processamento feito pelo ERP, bem Satisfatorio | - Manter os procedimentos
- como os valores de Imposto sobre
rocessamento de salarios ; -
P Rendimento de Pessoa Singulares
- Conferéncia dos valores ~ .
Os agendamentos sé&o autorizados pela
processados com 0s Diregdo que verifica os justificativos de
valores agendados a §0q ) Satisfatério | - Manter os procedimentos

Fonte: Elaboragao propria

Os resultados dos quadros foram avaliados entre satisfatérios e insatisfatérios, de modo

a facilitar a leitura das mesmas.

Apds a analise dos quadros, a mestranda constatou pela autoavaliagcao feita as
atividades de controlo, sdo satisfatorias. Contudo, o facto de até ao momento as
atividades de controlo terem sido adequadas para as necessidades apresentadas e, que
o histoérico nao revelar nenhum facto que tenha feito alterar o mesmo, nao implica a néo

alteracéo das atividades de controlo adotados pela Incubadora.

Com a atribuicao de uma dependéncia elevada aos elementos do Cl, no entendimento
da mestranda e, tendo em conta a subjetividade que estes apresentam, os controlos
informais revelam-se bastante importantes no desempenho dos processos adotados,
garantindo atividades de controlo e supervisao eficazes.
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4. Discussao e recomendacgoes

No presente capitulo é elaborada a discussao dos resultados obtidos no capitulo 3. e

sdo apresentadas as possiveis recomendacgoes.

4.1 Resultados

Quadro 4.1 - Avaliagéo geral ao SCI

O nivel aceitavel de risco é observado quando a probabilidade e
Eficacia dos controlos | o impacto que o risco possa ter se esta no nivel baixo em ambos
0S campos

Cumprimento com as | O nivel aceitavel de risco é observado quando a probabilidade e
leis da contratacéo o impacto que o risco possa ter se esta no nivel baixo em ambos
publica 0Ss campos

Cumpre com a integridade e valores éticos,
incutindo nos colaboradores a importancia da
responsabilidade que tém no exercicio das suas
fungdes, que contribuiu para um Cl eficiente e eficaz

Sim

A Incubadora tem consciéncia de alguns dos riscos
associados aos seus objetivos. A falta de
segregacdo de fungdes pode aparecer como
principal fator de risco.

Sim

A Incubadora utiliza o CSA como minimizador da

Sim falta de segregacao de fung¢des principalmente.

A informagéo e comunicagdo € na sua maioria

Sim . ;
verbal ou através de e-mail.

Ndo existe uma supervisdo formal aos
componentes de Cl. Esta implicita na Incubadora
informalmente em algumas situagbes. A area em
que esta supervisdo esta presente e funciona é na
Nao area financeira, onde é exercida pelo ROC e, em
particular no cumprimento legal das regras da
contratagdo publica e dos recursos humanos. O
Diretor Executivo e a Direcdo exercem a atividade
de supervisdo, contudo ndo formalmente.

Feita a avaliagdo acima referida, o componente que nao
funciona de forma plena sdo as atividades de superviséo.
Contudo podemos afirmar que os componentes estdo a operar
de forma integrada.

As insuficiéncias detetadas nos componentes, mesmo que
conjugadas entre si, ndo representam uma grande insuficiéncia.

Sim

Conclui-se que o SClI é eficaz, e muito se deve aos
colaboradores que operam na Incubadora, que apesar de
exercerem mais que uma atividade, colocando em causa a
segregacdo de fungbes, executam-nas de forma adequada,
seguindo procedimentos implementados pela Incubadora e
controlados/supervisionados por cada um deles numa primeira
fase e pelo Diretor Executivo e Diregdo em fases posteriores.

* Se ficar determinado que existe uma grande insuficiéncia, a administragéo devera concluir que SCI ndo é eficaz.

Fonte: Elaboragéo propria, adaptado de: COSO (2013)
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O quadro 4.1 supra, resulta da avaliacao feita ao SCI da Incubadora, tendo por base os

objetivos da Entidade e as cinco componentes do Cl identificadas pelo COSO |I.

Pode-se constatar que todas as componentes estdo presentes na Entidade e na sua
grande maioria funcionam, existindo uma correlagao entre elas tal como refere o ponto
1.1.2.1.1 do presente trabalho. Apesar de estarem presentes e em funcionamento, ndo
significa que nao existam insuficiéncias em cada componente, capazes de tornar
ineficaz o SCI quando correlacionadas entre si, conforme constatadas e identificadas

nas matrizes de risco e controlos apresentadas no anexo 2.

Foi examinada a possibilidade da existéncia de CSA na Entidade como forma de

colmatar as insuficiéncias detetadas nas componentes do ClI.

Apoés a analise da autoavaliagao das atividades de controlo, a mestranda conclui que o
CSA apesar de informal esta presente na Entidade, através de procedimentos, que
moldados tendo em conta as carateristicas desta, podem ser encaixados em duas das
trés formas de aplicacdo do CSA, tal como explicado no ponto 3.2.6.1 do presente

trabalho.

Tendo em conta as apreciagdes e conclusées do quadro 4.1 supra e as conclusées do
CSA, pode afirmar-se que as atividades de controlo e supervisdo sao suficientes para
minimizar o risco a um nivel aceitavel e as insuficiéncias detetadas nao sao impeditivas
para um controlo interno eficaz, pois sao mitigadas pelo autocontrolo exercido na

Incubadora.

4.2 Analise critica

Com a realizacao dos questionarios foi possivel obter informacao para completar, a que
a Mestranda ja dispunha através de analise documentos e do conhecimento adquirido

no seu dia-a-dia no trabalho.

Foram realizados trés tipos de questionarios. Um geral e dois especificos nas areas das
compras e dos recursos humanos. Com a analise aos questionarios podemos referir
que:

e a maioria das respostas é “Sim” (S), com cerca de 75% do total das questdes
colocadas, o que implica que a Entidade adota procedimentos em relagdo
aquele acontecimento;

e 0 “Nao” (N) representa cerca de 18%, tendo sida analisada a possibilidade de
ocorréncia de riscos nesta situagdes e quais as melhorias que seriam possiveis

de realizar;
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¢ 0 “Nao se Aplica” (NA) representa cerca de 7%, n&o tendo sido objeto de estudo.

Os questionarios serviram de base para a identificacdo dos pontos fracos, aos
procedimentos de controlo interno e, dos fatores de risco, que ajudaram no

complemento das matrizes.

Apos a elaboragao das matrizes foi possivel obter o grafico 4.1 infra.

Grafico 4.1 - Matriz de risco

Impacto

Probabilidade

Fonte: elaboragao propria

Ao observar o grafico supra, podemos concluir que a maioria dos eventos, mais
precisamente 25 dos 33 eventos analisados, se situam no amarelo e os restantes 8

situam-se no verde.

Os eventos que se situam na parte amarela do grafico sdo os primeiros que devem ser
tratados pela Incubadora, através de uma analise aos procedimentos efetuados, de

modo a entender de que forma estes podem ser alterados para minimizar os riscos.

Os eventos que se situam na parte verde do grafico, devido ao impacto que apresentam
na Incubadora, podem ser tratados ulteriormente. Apesar destes riscos terem um
impacto e probabilidade baixo de ocorrerem, pelo que normalmente sao riscos aceites
pela entidade, no entendimento da mestranda, devem também ser sujeitos a uma
anadlise, nao tdo aprofundada, mas que deve existir, aos procedimentos, de modo a

melhora-los, contribuindo para uma melhor eficacia e eficiéncia.

4.3 Comparacao teoria e pratica

Com a analise estratégica das entidades, a compreensdo dos principais riscos e
oportunidades que estas enfrentam e, a necessidade de controlos eficazes tornam-se
mais compreensiveis. Sendo possivel antecipar o futuro da entidade e prever quais os

riscos que a mesma esta sujeita e, de que modo, se podem minimizar.
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Em entidades de pequena dimensao, como é o caso da Incubadora em causa, o CSA
torna-se uma forte ferramenta de controlo interno. Pois, é possivel envolver todos os
colaboradores na sua avaliagcao, através de uma analise aos riscos, de modo a perceber
como se podem minimizar e, aos processos, a fim de identificar se os controlos estdo a

ser eficazes e eficientes.

Apesar de informais, muitos dos principios idealizados na literatura sdo aplicados na
pratica na Incubadora, cumprindo esta com a legislagdo e demais normas. No entanto
é possivel um maior aproveitamento dos ensinamentos do CSA e aplica-los na
Incubadora, obtendo melhores procedimentos de controlo, com vista a atingir os

objetivos mais facilmente.

4.4 Gaps e desvios comportamentais, culturais e estratégicos

Na realizacao do Projeto ndo foram detetados Gaps ou desvios comportamentais, que
meregcam uma intervencao imediata, apresentando a Incubadora boas praticas de

controlo interno.

4.5 Medidas de desenvolvimento futuro na Incubadora

As matrizes desenvolvidas no estudo do caso, apresentam sugestdes de melhorias nos
procedimentos ja existentes, de modo a que estes se tornem mais eficazes e eficientes.

Algumas das sugestdes apresentadas sao:

e criacdo de lista de fornecedores, que deve ser atualizada periodicamente, para
as compras mais frequentes e de valor residual, com detalhe de pregos, para
que seja mais eficaz a escolha do fornecedor;

e verificagdo periddica das faturas inseridas no Sl, de modo a que estas
apresentem informacao fiavel;

o digitalizacao das faturas recebidas e adiciona-las como anexo a registo feito no
SI;

e criacao de alertas automaticos para faturas com prazos de vencimento préximo;

o transferéncia da funcdo de caixa para outro departamento que nao a
contabilidade;

e assinatura das faturas pagas por caixa, tanto por quem efetua a compra como
por quem a receciona;

e contagem fisica da caixa por colaborador que nao intervenha no processo;
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criagdo de documento interno para arquivo na contabilidade com valor da
contagem fisica e assinatura do colaborador que efetuou a contagem e do
responsavel de caixa;

criagdo de documento interno para arquivo na contabilidade com os reforgos de
caixa, em anexo a coépia do cheque. O documento deve mencionar o valor do
reforco, o motivo, a assinatura de autorizagéo pela direcao, a assinatura de quem
ira levantar o chefe e por fim a assinatura do responsavel pela caixa no momento
da chegada do valor, confirmando que o valor do cheque corresponde ao
montante depositado em caixa.

elaboragao de plano de formagao especializada em areas especificas;

registo de ponto dos colaboradores;
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Conclusao

A realizagdo do projeto tinha como objetivo 0 estudo sobre os procedimentos de controlo
interno existentes na Incubadora e perceber se as regras da contratacdo publica
estavam a ser cumpridas, sugerindo melhorias que contribuissem positivamente para a

gestao.

A Incubadora n&o dispdem de um manual de controlo interno, no entanto, o controlo
interno existe apesar de informal. Com o trabalho desenvolvido foi possivel concluir que
os procedimentos que a Incubadora adota sdo eficazes e eficientes e que os
procedimentos adotados, no que a contratacao publica dizem respeito, cumprem com a

legislacdo em vigor.

Os conhecimentos em gestédo tornam-se bastante importantes para a compreenséo do
controlo interno da Incubadora, pois com o conhecimento do ambiente interno e externo
e dos objetivos estratégicos é possivel planear atividades de controlo com vista a

minimizar riscos futuros.

Cada vez mais os conhecimentos em gestdo séo fundamentais em todas as areas, pois,
por mais simples que possam parecer, podem ajudar as entidades a alcangar os

objetivos a que se propdem.

Como proposta de desenvolvimento futuro da Entidade, seria uma avaliagdo do controlo
interno ao imobilizado da Incubadora e ulterior desenvolvimento de procedimentos que
devessem ser efetuados nesta area. Apds esta avaliagdo, seria importante o
desenvolvimento de um novo subcapitulo dedicado ao imobilizado no manual de
controlo interno apresentado como proposta para a Incubadora que se apresenta no

anexo 3 do presente trabalho.
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Anexo 1 - Questionarios

1.1 Questionario Geral

E e

1 Existe um organigrama com definigdo de fun¢des e descricdo de competéncias?

2 | Existe um manual de procedimentos ou regulamento interno?

3 | Os objetivos pretendidos estéo definidos de forma clara e formal?

4 | Sao identificados os riscos que cada objetivo acarreta?

5 | Ainformagao é eficiente, clara e adequada?

6 Sao realizadas reunides frequentemente entre a diregdo e os colaboradores para
solucionar problemas e acompanhar os objetivos propostos?

7 E frequente a realizagao de diagndstico dos riscos operacionais, de informagdes e
de conformidade?

8 | S&o identificados os processos criticos na area operacional?

9 | S&o calculadas as probabilidades dos riscos ocorrerem e o impacto dos mesmos?

10 Existem normas internas de procedimentos/processos de trabalho definidos
claramente?

11 | O sistema de processamento de informagado é seguro e confiavel?

12 O sistema de informagao de controlo interno é suficiente para a satisfagao das
necessidades da empresa?

13 | A comunicagéao é suficiente a todos os niveis?

14 | Os procedimentos de C. |. sdo divulgados?

15 | A entidade desenvolve atividades de supervisdo e acompanhamento?

16 | Séo elaborados orgamentos anuais e procede-se ao seu controlo?

17 | Tem auditor interno

17.1 | Se néo, tem vantagens em nao ter?

18 | Tem percegao sobre os principios gerias do C.I. existentes na entidade?

19 Existem procedimentos de C.l. especificos para o tratamento de documentos
relacionados com a contratagao publica?

20 | A avaliagéo do C.I. no geral é positiva?

21 Existem documentos de C.I. especificos para o tratamento de documentos
relacionados com a contratagdo publica?

22 | Tem conhecimento dos procedimentos de contratagdo publica na empresa?

1S —Sim; N — Ndo; NA — N3o se Aplica.



Anexo 1 - Questionarios

1.2 Questionario Compras

1 Existe um manual de procedimentos das compras, determinando os
procedimentos de compras a seguir de acordo com a legislagdo em vigor?
2 | A secgao das compras exerce fungdes independentemente da contabilidade?
3 | Todas as aquisigdes de bens e servicos sdo centralizados na secgdo de compras?
4 Relativamente a contratagéo publica existe um responsavel pelo desenvolvimento
do processo de compras?
5 | O processo das compras passa pelas seguintes fases:
a) Levantamento das necessidades?
b) Estimativa dos custos?
c) Avaliagédo das propostas?
6 | A nota de encomenda indica:
a) Precos unitarios?
b) Quantidades?
c) Prazos de entrega e pagamento?
d) Autorizacédo de despesa?
7 | Existe um arquivo com as encomendas langadas e ainda ndo pagas?
8 Existem contas individuais do raz&o para controlo das contas a pagar a
fornecedores?
9 As pessoas que acedem e processam os registos individuais de controlo sao
independentes:
a) Fungdes de caixa?
b) Fungdes de acesso ou manuseamento de documentos justificativos?
10 | Séo feitas andlises periédicas dos saldos das contas individuais?
11 | As analises séo preparadas por pessoas independentes de:
a) Fungdes de pagamentos?
b) Fungdes de compras?
12 Sao obtidos periodicamente extratos de contas dos fornecedores para
confirmagao dos saldos?
13 Sao efetuadas comparagdes frequentemente entre contas individuais e extratos
de contas de credores?
14 | Séo devidamente investigados e prontamente regularizados:
a) Saldos devedores em contas a pagar?
b) Contas com prazos de vencimento ultrapassado?
c) Saldos pendentes de pagamento a longa data?
d) Saldos de valor insignificante?

(Continua na pagina seguinte)



Anexo 1 - Questionarios

(Continuagéo da pagina anterior)

O sistema de controlo oferece seguranga para que todos os passivos sejam

15 . Y .
registados no exercicio a que respeitam?

16 As contas em moedas estrangeiras sdo convertidas e atualizadas em fungéo das
taxas de cambio na data da operagao e de final de ano?

17 A empresa possui um ficheiro atualizado sobre os dados de fornecedores, de

modo a efetuar consultas por ocasido das compras?

18 | Sao feitas consultas de pregos para:

a) Todas as compras?

b) Para pedidos de compras acima de um determinado valor?

Por ocasido da consulta de precos, todos os fornecedores do ficheiro sdo

19 S
consultados ou apenas os fornecedores tradicionais?

20 | As faturas sdo carimbadas para que ndo possam ser copiadas e duplicadas?

21 | As faturas dos fornecedores dao entrada num Unico sistema?

22 | Todas das faturas sao conferidas no que respeita a:

a) Calculos?

b) Descontos?

c) Somas?

As faturas tém evidéncia a aprovagdes por pessoas devidamente autorizadas e

23 independentes das fungbes de pagamentos, quanto a:
a) Pregos?
b) Pagamento?
24 As faturas a pagamento séo arquivadas num arquivo especial por ordem de
vencimento?
25 A contabilidade é pontualmente avisada nos casos em que sao feitas devolugdes

de materiais a fornecedores?

26 | Sao preparadas notas de débito para enviar aos fornecedores?

As notas de débito por devolugdes de materiais e fornecedores, ou por diferengas

2 de precgos, quantidades, entre outros, sédo:

a) Pré-numeradas?

b) Controladas numericamente?

c) Emitidas imediatamente apos a necessaria autorizagéo?




Anexo 1 - Questionarios

1.3 Questionario Recursos Humanos

1

Existe um organograma que define uma adequada distribuicdo de fungdes e de
responsabilidades?

A empresa possui um manual de procedimentos ou normas internas que contem
os procedimentos de:

a) Admisséo de pessoal?

b) Demissdes de pessoal?

c) Preparagéo de folhas de pagamento?

d) Pagamento de pessoal?

As aprovagdes por escrito sdo mantidas em arquivo apropriado para:

a) Admissdes de pessoas?

b) Aumento de ordenados?

c) Preparacao de folhas de pagamento?

d) Dedugdes a serem feitas nas folhas de pagamento?

Existe segregacgao de fun¢des de quem recolhe os dados para processamento e
de quem processa os salarios?

Os registos individuais dos colaboradores séo constituidos por um processo
Unico?

Os registos referidos na questéo anterior sdo mantidos atualizados, e possuem:

a) Data de admissao?

b) Vinculo contratual?

c) Contratos?

d) Anotagdes sobre aumentos salariais?

e) Anotacdes sobre férias?

f) Cadastro de faltas?

d) Regime de trabalho?

h) Outras informagdes necessarias? (discriminar)

Sao emitidos mapas de remuneragdes para comparagao com os valores
registados contabilisticamente?

E elaborado algum plano anual de necessidades de pessoal?

Existe controlo nos contratos realizados em relagédo a prazos e renovagdes dos
mesmos?

10

S&o elaborados anualmente programas de formagéo profissional?

11

A formagéo profissional é na sua maioria interna?

12

E constituida a correspondente estimativa com o custo das férias e do subsidio
de férias?

(Continua na pagina seguinte)
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(Continuagéo da pagina anterior)

13 O processamento de salarios é preparado com base em registos de presenga ou
outros dados criteriosamente compilados?

Os registos de presenga ou outros dados que servem de base para a preparacdo
14 | de folhas de pagamento sdo controlados por alguém que ndo intervém na
preparagado das mesmas?

Sao feitas conferéncias entre a assiduidade, as faltas e os descontos

15 processados?

16 As folhas de pagamento séo conferidas por um funcionario que nao esta
envolvido:

a) Na preparagao?

b) Autorizagado?

c) Realizagédo dos pagamentos?

No que respeita a conferéncia das folhas de pagamento, tais conferéncias

i abrangem:

a) A soma das varias remuneragdes e descontos?

b) O calculo dos descontos para a seguranca social e IRS?

c) A comparagao entre as remuneragdes e os documentos suporte,
nomeadamente para conferéncia das faltas?

18 | A aprovagdo da folha de pagamento é evidenciada por escrito pelo responsavel?

A classificagdo contabilistica dos pagamentos é verificada por alguém

19 independente da secgéo que elabora os processamentos e pagamentos?

20 A folha de pagamento é preparada de tal forma a que sejam obtidos
simultaneamente:

a) Recibos individuais?

b) Registos individuais de remuneragdo dos empregados?

21 Dentro do possivel e nos casos aplicaveis, € mantida a confidencialidade sobre
os salarios e outro tipo de remuneragdes?

22 | A empresa cumpre todas as disposigOes da lei geral de trabalho?
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2.1 Matriz de risco e controlos — Autorizagao das compras

Anexo 2 — Matrizes de risco e controlos

Identificagédo da

- Inexisténcia de
necessidade de

- Verificagdo da existéncia da necessidade da

- Definir quantidade de stock

necessidade de . -Nao é minimo pelos responsaveis das
o mpr: mpr: lo chef i report; . .
aquisicaéo de bens e ci/lépidaentiﬁcagéo da ?:es&: gs %ifeﬁ)?g:eiﬂgv%a Qque reporta a efetuada areas respeitantes de acordo
rvi i 3 m as n i revist
servigos necessidade com as necessidades previstas
Garantir que as compras - Erros de classificagéo - . . ~
= . P - A Contabili verifi rcamento anual - Verifi
estdo devidamente para ocultar aquisicoes as d(;c; :sbasdeafi ?ua?jasca 0 orgamento anual el‘(a) Rgaé:ao -
orgamentadas néo autorizadas P P
Garantir que as compras - Para as compras mais
sao efetuadas a recorrentes obter lista de
- Curto espago de - . .
fornecedores capazes de o - Procura no mercado por varios fornecedores material com varios
; tempo para suprimir a = . .
satisfazer as necessidade da de modo a obter a melhor relagéo -Néo é fornecedores e atualizar os
necessidades da entidade. pode levar a preco/qualidade efetuada pregos periodicamente, de
entidade e pelas uma mé ’cgm ra - Procura por fornecedores habituais modo a garantir maior eficacia
melhores condi¢des P no momento da escolha do
financeiras fornecedor
- Verificar que existe tesouraria disponivel para
Garantir que as compras realizar a compra ou caso seja necessario - Verificaco
S50 autogza das e P - Compras nao recorrer a financiamento bancario para a lo Dire(i;or
cumprem a autorizadas e/ ou ndo mesma Executivo o -
re u[I)amenta 50 em vigor cabimentadas - Verificar através de e-mail ou outro elo CC
9 ¢ 9 documento de suporte que a compra foi P
autorizada
. - Com o valor estimado da compra, segue-se o
Garantir que os : compra, segue-s
B procedimento da contratagéo publica em vigor,
procedimentos de N3 . to d d h tidad iust
aquisigao de bens e - Nao gumpnmen o das Zen oo mTIfS c%mum na entidade o ajuste - Verificagdo
: . regas da contratagéo ireto simplificado
servigos respeita o g ¢ P pelo ROC -

principio de controlo e a
regulamentacdo em vigor

publica

- A entidade dispdem de um departamento
proprio para efetuar os procedimentos de
contratagdo publica
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2.2 Matriz de risco e controlos — Compras de bens e servigos

Garantir a
correta recegéo
e registo das
faturas

- Insergéo incorreta dos
dados da fatura no SI

- Falta de registo da entrada
- Extravio da fatura

- Dificulta a conferéncia e
controlo das faturas

- Eventuais pagamentos
indevidos por excesso ou por
defeito

- Pode prejudicar a
reputagdo da entidade

- Registo da fatura no Sl pela rececionista, com
data de rececéo, origem, tipo de carta e assunto

- Carimbo na fatura com assinatura pela
rececionista, data e referéncia do Sl, gerada
sequencial e automaticamente

- Registo no Excel de controlo das faturas a
pagamento, onde s&o inseridos dados tais
como, valores e data de vencimento

- Quinzenalmente a
contabilidade verifica e
compara as faturas registadas
com os valores inseridos no
mapa do Excel e escreve a
expresséo de Pago

- Se ocorrer a necessidade de
um pagamento urgente a
contabilidade verifica se a
fatura a pagamento esta
registada no mapa do Excel e
escreve a expressao de Pago.

- A Entidade deve garantir que as
faturas dos fornecedores sejam todas
registadas no Sl e no mapa de
controlo das faturas a pagar do
Excel, com vista ao seu controlo
periddico.

- Mensalmente, verificagdo dos
registos efetuados no SI, se estao de
acordo com a contabilidade e se
todos os documentos da
contabilidade foram inseridos no SI.

Garantir que as
faturas da
aquisigéo de
bens e servigos
sejam conferidas
e autorizadas
pela Diregcdo
antes do seu
tratamento
contabilistico

- Contabilizagdo de faturas
n&o autorizadas nem
conferidas

- Extravio das faturas

- Incumprimento do objetivo
de controlo interno de
autorizagédo

- Eventuais pagamentos
individuos

- Conferéncia das faturas pela Diregéo, apds
andlise dos documentos de suporte e
comparagéo com as ordens de compras.

- Caso existam divergéncias entre as faturas e
as ordens de compra, a Diregéo pede
esclarecimentos ao Diretor Executivo

- Autorizagéo das faturas mediante assinatura
pela Presidente e Vice-presidente Diregéo, se
existir concordancia.

- Se as divergéncias nao forem justificadas e
aceites pela Direcéo, as faturas nédo séo
autorizadas, sendo despachadas para a pessoa
/departamento responsavel por forma a agir em
conformidade, normalmente devolugdo da
fatura.

- Despacho das faturas para a rececionista,
apds analise e assinatura das faturas.

- Rececionista verifica se as
faturas estdo assinadas por
ambos, para de seguida
proceder a concluséo do
registo no Sl de informagéo

Garantir o
registo e o
controlo do
estado de
autorizacdo da
fatura antes da
sua
contabilizagédo

- Insercao incorreta do
estado da autorizacdo da
fatura no SI

- No Sl é inserida a data do despacho da fatura,
para quem é despachada e a situagédo da fatura:
pendente, resolvida ou arquivada.

- A fatura aparecera como
pendente para despachar no Si
até ser despachada com a
situagéo da fatura

- Verificagdo periédica do despacho
das faturas e, se ndo estédo
despachadas, obter justificagdo do
motivo de tal acontecimento e
proceder a sua regularizagéo

- Falta de concluséo do
registo

- As faturas sao fotocopiadas e arquivadas na
pasta de faturas a pagamento, organizadas por
ordem alfabética e posterior ordem de
vencimento.

- As faturas sao enviadas ao Diretor Executivo
para seu conhecimento e resolugéo de
eventuais divergéncias.

- A Contabilidade verifica se as
faturas tem cépias na paste de
faturas a pagamento

- Verificar semanalmente se todas as
faturas a pagamento dispéem de
uma coépia na pasta de faturas a
pagamento

(Continua na paaina sequinte)
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(Continuacgéo da pagina anterior)

Garantir a
conferéncia das
faturas antes do
registo
contabilistico

- Contabilizar faturas ndo
autorizadas

- Extravio das faturas

- Infformagéo financeira
incorreta

- Eventuais pagamentos
indevidos.

- O Diretor Executivo compara as faturas
correntes com a faturagdo do més anterior. E
procede a sua conferéncia com os documentos
de suporte.

- O Diretor Executivo assina as faturas, apos a
conferéncia e, despacha-as para a
Contabilidade.

- A Contabilidade verifica se as
faturas estéo:

* autorizadas com as
devidas assinaturas e se estéo
corretamente inseridas no
mapa de faturas a pagamento
no Excel;

* se estdo correta e
integralmente registadas na
plataforma E-fatura.

Registar as
faturas correta,
oportunamente e
com rigor,
garantindo
informagao
financeira fiavel

- Erros na contabilizagéo das
faturas por valores e datas
incorretos e em contas
inapropriadas.

- Reduzida fiabilidade de
informagao financeira.

- Eventuais pagamentos
indevidos.

- Registo no ERP da Contabilidade das faturas
na data de aquisigéo.

- Conferéncia com
circularizagéo de saldos dos
fornecedores

- Verificar com maior periodicidade
as faturas e os dados das mesmas

- Numeragéo dos documentos sequencial e
automatica, por ordem de entrada.

- Conferéncia da numeragao
atribuida pelo ERP de
contabilidade e se ndo existem
duplicagdes ou falhas de
numeragao.

Garantir o
pagamento
atempado e
correto das
faturas

- Erro no valor a pagamento
por excesso, por defeito ou a
beneficiarios errados.

- Eventuais conflitos com os
fornecedores.

- Pode prejudicar a
reputagéo da entidade.

- Informacéo financeira
incorreta podendo levar ao
mau planeamento da
tesouraria e das
demonstracdes financeiras.

- O Diretor Executivo seleciona as faturas a
pagar, tendo em conta, as datas de vencimento
e a liquidez da tesouraria.

- A Contabilidade elabora o agendamento dos
pagamentos das faturas na plataforma
informatica das instituicdes bancarias - home-
banking -, apés autorizagéo verbal do Diretor
Executivo.

- Elaboragéo do justificativo de pagamento com
data do agendamento, valor, meio de
pagamento, indicagdo das faturas com as
respetivas cépias em anexo. Para ulterior
conferéncia e autorizacéo pela Direcéo.

- A Contabilidade verifica
periodicamente as datas de
vencimento das faturas, no
mapa de faturas a pagamento
no Excel antes dos
pagamentos.

- Criar alertas automaticos para as
faturas que estdo com datas de
vencimento inferior a 5 dias

- A Direcao verifica os justificativos de
pagamento e as cépias das faturas anexas.

- Apds a verificagdo e, caso concorde, procede a
autorizacdo dos pagamentos agendados no
home-banking.

- Os documentos justificativos séo devolvidos a
Contabilidade para ulterior registo contabilistico
do pagamento.

- Mensalmente é feita a
conciliagdo bancaria pela
Contabilidade
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2.3 Matriz de risco e controlos — Consumiveis e Mapas de despesas

Garantir que todas as
aplicagdes de caixa
s&o devidamente
autorizadas, registadas
e contabilizadas

- Movimentos de tesouraria omissos

- Controlo de fundos de caixa
inadequado

- Desvios de fundos
- Falhas de caixa

- Assinatura dos cheques de
reforgo do caixa pela Diregao

- Contagem dos valores de caixa

- Verificacdo pelo ROC

- Transferéncia da fungao de caixa
para outro departamento que nédo a
contabilidade, garantindo assim uma
adequada segregacao de fungdes

Garantir a correta
recegao e registo das
faturas e dos mapas de
despesas

- Insergéo incorreta dos dados da
fatura na folha de caixa no Excel

- Falta de registo da entrada

- Extravio da fatura

- Dificuldade na conferéncia e
controlo das faturas

- Eventuais pagamentos individuos
por excesso ou por defeito

- Registo da fatura na folha de
caixa no Excel, com data de
fatura, fornecedor e valor

- Registo no Excel de faturas a
pagamento dos mapas de
despesas

- Verificagdo pelo ROC

- Assinatura na fatura por quem efetua
a compra e por quem a receciona

- Registo das faturas e mapas de
despesas no Sl, tal como acontece
com as restantes faturas

Garantir que as faturas
da aquisigao de
consumiveis sejam
conferidas pela
Contabilidade antes do
seu tratamento
contabilistico

- Contabilizagado de faturas ndo
autorizadas nem conferidas

- Extravio das faturas

- Incumprimento do objetivo de
controlo interno de autorizagédo

- Eventuais pagamentos indevidos

- Conferéncia das faturas pela
Contabilidade com os dados
apresentados na folha de caixa

- Conferéncia do saldo
apresentado na folha de
caixa com a contagem fisica
do caixa

- Verificagéo pelo ROC

- Contagem fisica por colaborador que
ndo intervenha diretamente em todo o
processo;

- Assinatura de documento, que devera

ficar em arquivo na contabilidade, com
o valor presente em caixa ao momento

Garantir que os mapas
de despesas tem as
faturas corretas
associadas

- Contabilizagdo de mapas de
despesas nao autorizados

- Preenchimento incorreto dos mapas
- Eventuais pagamentos indevidos

- Conferéncia dos mapas de
despesas pela contabilidade,
através do confronto do mapa
com as faturas associadas

- Assinatura do mapa pela
pessoa a quem o0 mesmo diz
respeito

- Verificagdo pelo ROC

Registar as faturas e
mapas de despesas
correta, oportunamente
e com rigor, garantindo
informagao financeira
fiavel

- Erro no beneficiario do mapa de
despesas

- Registo no ERP da
Contabilidade dos mapas de
despesas

- Conferencia na
Contabilidade se o mapa de
despesas corresponde ao
trabalhador que recebeu o
reembolso do mapa

- Descrig&o incorreta dos bens
adquiridos

- Registo no ERP da
Contabilidade das faturas na data
de aquisigao

- Conferéncia do saldo da
contabilidade com o saldo
apresentado na folha de
caixa

- Verificar com maior periodicidade as
faturas e os dados das mesmas

- Reduzida fiabilidade de informagéo
financeira

- Numeragéo dos documentos
sequencial e automatica, por
ordem de entrada

- Verificagdo pelo ROC
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2.4 Matriz de risco e controlos — Recursos Humanos

Cumprir com o cédigo do
trabalho e demais
legislagédo, bem como
com regulamentos da
empresa, em matéria de
contratagédo,
remuneracgdes, férias,
faltas, descontos e
promogdes

-Desconhecimento da lei

- Frequéncia de formacdes

- Nao é efetuada

- Elaborar um plano anual de formagéo
especializada na area do Coédigo do
Trabalho e demais legislagdo aplicavel

-Existéncia de demasiada
legislagéo nova que dificulta a
atualizagao, a interpretagdo e a
aplicacéao

- Pesquisas periddicas de
atualizagdes a legislagéo

- Nao é efetuada

- Verificagdo periddica de atualizagées

- Aquisicéo de assinaturas de revistas e
outras fontes de informagéao especializadas
sobre atualizacdes e sua aplicagdo pratica

- Eventuais erros na aplicagéo
das leis e normas

- Atualizagéo de conhecimentos
regularmente

- Nao é efetuada

- Verificagdes periddicas a aplicacéo
concreta da legislagdo em matéria de,
contratagao de pessoal, férias e faltas,
abonos, prémios, descontos e demais
remuneracdes

- Eventuais conflitos legais com
colaboradores que podem levar
a prejuizos financeiros

- O Diretor Executivo procura a
mediagdo dos eventuais conflitos

- Sempre que
necessario é
procurada ajuda
de advogados

Garantir que todos os
dados necessarios dos
colaboradores estéo
registados, atualizados
na empresa e a sua
confidencialidade

- Verificagcdo dos dados dos

- Incorregdes no processamento colaboradores regularmente pela - Verificacdo

de salarios < elo ROC .
Contabilidade P

- Infformagéao néo atempada e

incompleta leva a erros no - Verificagéo dos registos de faltas e

processamento saldrios e férias dos colaboradores -

eventuais pagamentos periodicamente - Verificagao

indevidos pela

- Eventual quebra de sigilo

- Manter os dados atualizados em
arquivo proprio sobre todos os dados
relevantes do trabalhador

contabilidade

Garantir informacao fiavel
e manter fluxos de
informagao que permitam
uma comunicagao interna
atempada

- Informacgéo sobre
colaboradores incorreta e/ou
desatualizada

- Comunicacéo via e-mail ou
presencialmente sempre que se
justifique a devida informagéo

- Néo é efetuada

- Registo de controlo de ponto dos
colaboradores

- Lista dos colaboradores com as datas de
vencimento dos contratos

- Verificagdo mensal das datas de
vencimento dos contratos

- Probabilidade de ocorréncia de
erros no processamento de
salarios

- Sl dispde de alertas que permite
uma comunicagao atempada de
determinadas situagdes

- Nao é efetuada

- Verificagdo periédica se os alertas dados
pelo Sl estdo corretos e se estéo a chegar
atempadamente

(Continua na pagina seguinte)
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(Continuacgéo da pagina anterior)

Garantir que todos os
colaboradores recebem
formagéao adequada

- Falta de formagao pode
levar ao mau desempenho
das fungdes dos
colaboradores

- Levantamento anual sobre
potenciais formagdes

- Relatério Unico
anual onde é

expressa a
formagéo anual

- Verificar ao longo do ano as horas de
formagéo ja dadas e perceber quais as
formagao existentes e Uteis que os
colaboradores ainda podem fazer

Assegurar que o registo e o
controlo de assiduidade é
adequado e efetivo

- Incorregdes no
processamento de salarios
- Introdugao de alteragbes
mensais (faltas, férias,
abonos) de forma errada

- Registo no Sl pelos colaboradores
das faltas e férias

- Comparacgéo mensal entre os dados
do Sl e o processamento da
contabilidade

- Verificagcao
pela
contabilidade

- Utilizag&@o de registo de ponto para
melhor controlo de faltas e horas extra

Garantir que as

- Erro no pagamento de

contribuigdes e os impostos . - Verificagcdo dos impostos aquando - Verificagédo
= impostos, que leva a - -
sdo processados de forma coimas do processamento de salarios pelo ROC
correta e atempada
Garantir que as - Ma informacéo financeira
demonstragdes financeiras G
: para o exterior . = . . =
refletem nas rubricas ~ Erros na elaboracio do - Verificagcdo apos o processamento - Verificagao R
apropriadas o correto valor orcamento para ogano de salarios pelo ROC
dos gastos e as dividas seg uinte P
com pessoal 9
. - Conferénci valor . =
Garantir o pagamento - Erros no valor a pagar aos gze:s: dgsac?)onf 0: Sa?jres - Verificagao
atempado e adequado a colaboradores e/ou no p pela -

todos os colaboradores

beneficiario

agendados para pagamento, bem
como o beneficiario a que se destina

Contabilidade
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Preambulo

O Manual de Controlo Interno tem como objetivo a salvaguarda da informacgao e a criacao
de um conjunto de técnicas que permitam a diminuigdo dos riscos através da criagdo de
procedimentos de controlo.
Assim, deve ser criado um sistema que compreenda um conjunto de procedimentos
capazes de assegurar:

v" A salvaguarda dos ativos;

v" Alegalidade e a regularidade das operagdes;

v" Aintegridade e exatidao dos registos contabilisticos;

v A eficacia da gestéo e a qualidade da informagao;

v

A imagem fiel das demonstragdes financeiras;
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Capitulo | — Disposicdes Gerais

Artigo 1°
Objeto
O presente manual tem como finalidade definir os procedimentos e medidas de controlo
nas areas de compras e recursos humanos, funcionando como instrumento de apoio na
concretizagdo dos objetivos da Entidade, agindo sempre e conformidade com a legislagao

aplicavel.

Artigo 2°
Objetivos
O presente manual estabelece métodos de procedimentos e controlo que visam prosseguir
0s seguintes objetivos:
a) A salvaguarda dos ativos e da legalidade na elaboracido das demonstracoes
financeiras e ao sistema contabilistico;
b) A aprovacéo e controlo de documentos;
c) A prevencéao e detecao de situacdes de ilegalidade, fraude e erro;
d) A exatidao e integridade dos registos contabilisticos, de modo a obter informacéao
fiavel atempadamente;
e) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;
f) O registo oportuno das operagdes pela quantia certa e no periodo contabilistico a

que respeitam, de acordo com as normas legais.

Artigo 3°
Ambito de aplicagido
O presente Manual é de aplicagao obrigatéria e obedece aos métodos e procedimentos
minimos relativos a aplicacdo do SNC, destinado a verificagdo do cumprimento da
legalidade das normas e avaliacdo dos procedimentos desenvolvidos pelo sistema de

informagéao contabilistico.
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Artigo 4°
Pressupostos legais de aplicagao

Na aplicagdo do manual proceder-se-a a verificagdo do cumprimento dos seguintes
diplomas:

a) Decreto-Lei n.° 158/2009, de 13 de Julho (Aprova o SNC);

b) Portaria n.° 1011/2009, de 9 de Setembro (Portaria do Cédigo de Contas);

c) Legislacgao fiscal aplicavel,

d) Cddigo dos Contratos Publicos;

e) Cadigo do Trabalho;

f) E demais legislacao aplicada a Entidade.

Artigo 5°
Definicao de fungoes de coordenagao
Na definicao das fungdes de coordenacgao deve atender-se:
a) A identificagdo das responsabilidades;

b) Ao cumprimento dos principios da segregacgao de fungdes.

Artigo 6°
Implementacgao
1. Cabe a Diregao aprovar e manter em funcionamento o presente Manual, assegurando
0 seu acompanhamento e avaliagdo permanente, verificando a sua eficaz execucgao.
2. Compete ao Diretor Executivo e chefias das diversas areas cumprir e fazer cumprir as
normas definidas no presente manual e nos demais preceitos legais em vigor, bem
como apresentar sugestdes de melhoria decorrentes da sua aplicagao.
3. Os contributos prestados pelas diversas areas servirdo de base a propostas de reviséo

e adaptagao do sistema de controlo interno.
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Capitulo Il — Procedimentos de Controlo Interno

Subcapitulo | — Aquisi¢des

Artigo 7°

Objetivo
O presente subcapitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos legais de
aquisicao de bens e servigos, de forma a permitir que a realizagdo e acompanhamento dos
processos de aquisicdo se efetuam de acordo com a legislagdo em vigor e normas da
Entidade.

Artigo 8°
Enquadramento

1. As despesas relativas a aquisicdo de bens e servicos seguem as regras consideradas
no Coédigo dos Contratos Publicos e os procedimentos internos da Entidade.

2. Qualquer procedimento de aquisicdo tem inicio com a identificacdo de uma
necessidade, seguida da solicitagdo de autorizagdo para aquisi¢ao, identificando o
bem ou servico e o valor estimado.

3. Antes da autorizacdo é consultado o plano de atividades e a tesouraria de modo a
averiguar se a despesa esta dentro da previsdo de gastos feita e se existe
disponibilidade financeira para executar a despesa.

4. O principio da segregacao de fungbes deve ser cumprido, de modo a preservar a
independéncia de funcgdes entre o controlo fisico e o processamento de documentos e

registos.

Artigo 9°
Identificagdo de documento
Todos os documentos que integrem processos administrativos, despachos de informagao
e documentos contabilisticos, devem ser pelo menos identificados com:
a) Data de rececao;
b) Assinatura por quem receciona o documento;

c) Referéncia gerada pelo Sistema de Informagéo.
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Seccao | — Consumiveis e Mapas de despesas

Artigo 10°
Procedimentos

1. O reforco de caixa deve ser feito por levantamento de cheque no montante maximo de
500,00¢.

2. Antes do depdsito no caixa, deve ser efetuada contagem por outra pessoa que néo a
que foi efetuar o levantamento do cheque e assinatura de ambos em documento
interno com o valor que vai ser depositado em caixa com a cépia do cheque em anexo.

3. Valores pagos por caixa devem ser apenas os indispensaveis, referentes a pequenas
despesas, de modo a minimizar os riscos associados.

As folhas de caixa devem ser fechadas mensalmente.
Conferéncia do valor em caixa deve realizar-se mensalmente, confrontando o seu valor
com a folha de caixa e a Contabilidade.

6. Da conferéncia mensal, deve resultar o preenchimento de documento interno, com as
assinaturas de quem fez a contagem e respetivos confrontos, o valor em caixa ao
momento e caso existam divergéncias, as mesmas devem ser esclarecidas no

documento.

Artigo 11°
Fases
Ap6s a identificagdo da necessidade e da autorizagdo da despesa, devem seguir-se 0s
seguintes passos:
a) Rececéao da fatura ou mapa de despesas devidamente assinado por quem efetua
a despesa,;
b) Identificagdo da fatura ou mapa de despesas com carimbo, data da rececao,
assinatura de quem receciona e referéncia do Sl;
¢) Mapas de despesas com valor inferior ou superior a 30€:
1. Se o valor for inferior a 50€, segue-se os procedimentos dos consumiveis pagos
por caixa;
2. Se o valor for superior a 50€ segue os procedimentos das aquisigdes de bens
€ servigos;
d) Atualizagdo da folha de caixa com os dados da fatura ou mapa de despesas,
nomeadamente, data, fornecedor e valor;
e) Pagamento da fatura ou mapa de despesas ao respetivo beneficiario com

assinatura do mesmo em como recebeu o valor correspondente.
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f) Adequada classificagdo contabilistica desta de modo a cumprir a legislagdo em

vigor e as normas internas da entidade

Secgéo Il — Compras de bens e servigos'

Artigo 12°
Procedimentos
1. ldentificar os fornecedores que sejam capazes de suprimir as necessidades
apresentadas, que revelem o melhor preco qualidade;
2. Efetuar a compra segundo nota de encomenda ou e-mail que confirme as quantidades
a comprar;
Verificagao de conformidade dos elementos constantes na fatura;
Verificagao do registo da fatura na plataforma Estatal E-fatura;
Verificagdo mensal do tratamento das faturas no Si;

Verificagao quinzenal dos prazos de vencimento das faturas;

N o g bk ow

Efetuar circularizagdo de saldos periodicamente.

Artigo 13°
Fases
Apoés a identificagdo da necessidade e da autorizagdo da despesa, devem seguir-se os
seguintes passos:
a) Rececdo da fatura e identificacdo na fatura com carimbo, data da rececéo,
assinatura de quem receciona e referéncia do Sl;
b) Digitalizagdo da fatura e anexo desta ao seu processo no Si;
c) Confirmacao da fatura pela Direcao e assinatura das mesmas;
d) Finalizagao do processo da fatura no Sl, com a situagao da fatura e o departamento
para quem e despachada;
e) Copia da fatura devidamente assinada como forma de autorizagéo da aceitagao da
fatura e arquivo na pasta de faturas a pagamento;
f) Registo no excel de faturas a pagamento onde € inserido o fornecedor, data de

aquisicao, data de vencimento e valor;

1 Os procedimentos e fases de compras de bens e servigos identificados, sdo validos para
aquisicdes de valor inferior ou igual a 5000,00€, por ajuste direto simplificado.

Apenas se apresentam procedimentos e fases para estes valores devido a serem os mais
recorrentes na Entidade.
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Despacho das faturas para o Diretor Executivo para confirmagéo e assinatura das
mesmas;

Despacho das faturas pelo Diretor Executivo para a Contabilidade;

Conferéncia dos elementos da fatura e confronto com o registo desta no e-fatura;
Adequada classificagdo contabilistica desta de modo a cumprir a legislagdo em
vigor e as normas internas da entidade;

Verificagao quinzenal do excel com as faturas a pagamento para cumprimento dos
prazos de vencimento;

Agendamento do pagamento das faturas;

Elaboracgéao de justificativos de pagamento com os valores a pagar, fornecedores e
copia das faturas que estavam na pasta de faturas a pagamento como anexo;
Autorizacado de pagamento por parte da Direcao apds conferéncia dos justificativos

de pagamento em confronto com os agendamentos.

Subcapitulo Il — Recursos Humanos

Artigo 14°
Objetivos

O presente subcapitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos legais de

admissao e liquidacdo de despesas com o pessoal, de forma a permitir, obter listagens

atuais do mapa de pessoal e a segregacao de fungdes entre as varias etapas envolvidas

no processamento de salarios.

1.

Artigo 15°

Enquadramento

No presente manual, considera-se despesas com o pessoal as remuneracdes certas

e permanentes, tais como, salarios, gratificagdes, subsidio de alimentagao, subsidio

de Natal e de Férias, isengdo de horario de trabalho e demais abonos a que legalmente

tém direito o colaborador.

Todo e qualquer procedimento segue, sempre que aplicavel, o Codigo do Trabalho.

Qualquer procedimento de admissao de pessoal surge da adequada identificagéo e

justificacdo da necessidade, antes da autorizagao concedida para a contratagdo de
RH.
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Artigo 16°
Procedimentos
1. Os processos individuais dos colaboradores devem manter-se atualizados e conter a
seguinte informagéao:
a) Nome completo;
b) Morada completa;
c) Contacto telefénico;
d) Habilitacbes literarias;
e) Data de nascimento;
f) Estado civil;
g) Naturalidade;
h) Descrigdo do agregado familiar;
i) Numero do Cartdo de Cidadao e respetiva cépia devidamente autorizada;
i) Numero de Identificagdo da Seguranga Social,
k) Numero de Identificacéo Fiscal;
[) Numero de Identificacao Bancaria;
m) Categoria Profissional;
n) Vencimento;
o) Data de admissao;
p) Outras consideragdes relevantes.

2. Devera ser registada a hora de entrada e saida dos colaboradores com recurso a
meios biométricos, para melhor controlo da assiduidade, pontualidade e horas
extraordinarias.

3. Osregistos de férias devem ser inseridas no Sl pelo préprio colaborador, a qual carece
de autorizagdo por parte do Diretor Executivo;

4. Os registos de faltas devem ser inseridos no Sl pelo proprio colaborador, ao qual deve
ser anexo a justificacao de falta sempre que aplicavel;

5. As folhas de vencimento devem ser elaboradas com base nos registos descritos no
ponto 2. 3. e 4. do presente artigo, devendo ser assinados pelo responsavel.

6. O processamento do vencimento deve ter por base a folha anteriormente elaborada e
deve ser feito por outra pessoa que nao esteja envolvida no procedimento anterior.

7. Os vencimentos devem ser colocados a disposicao dos colaboradores dentro dos
prazos legalmente previstos e com os devidos descontos que lhes estdo associados.

8. Deve ser assegurada formagao a todos os colaboradores, principalmente em areas

especializadas consoante a funcéo dos colaboradores.
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Artigo 17°

Fases do processamento de vencimento

Para o processamento de salarios devem ser tidas em contas as seguintes fases:

a)

Recolha de toda a informacgao para elaborar as folhas de vencimento, tais como,
registo de ponto, férias, faltas e demais informagéo que possa interferir com o
processamento;

Verificagdo da autorizacéo das férias e justificagbes de faltas;

Elaboracgao das folhas de vencimentos e respetiva assinatura;

Processamento de vencimentos tendo por base a folha de vencimentos;
Confirmacao do correto calculo de impostos de cada colaborador;

Confronto dos valores do corrente més, com meses anteriores;

Processamento dos recibos de vencimento;

Confirmacado de possiveis adiantamentos ou outros que interfiram no valor a
transferir para o colaborador;

Agendamento dos valores processados para pagamento;

Confirmagéo dos valores agendados e respetivos beneficiarios;

Elaboragéo do justificativo de pagamento, com valores a pagar, beneficiarios e folha
de vencimento e processamento em anexo;

Autorizagdo do pagamento pela Diregdo, apds conferéncia do justificativo de

pagamento e agendamento;

m) Assinatura do recibo de vencimento pelo colaborador, ficando este com o duplicado

e a Entidade com o original.
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Capitulo lll — Disposicdes Finais

Artigo 18°
Evolugao
O presente manual dever-se-a adaptar, sempre que necessario, tanto por imposic¢ao legal

como por alteracdo de normas internas.

Artigo 19°
Casos Omissos
As duvidas de interpretacéo e os casos omissos serao resolvidos pela Diregao do Instituto

Pedro Nunes ou pelo Diretor Executivo da IPN — Incubadora.

Artigo 20°
Entrada em Vigor

O presente manual entra em vigor no dia seguinte a sua aprovagao.
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