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RESUMO

Todas as empresas, por mais pequenas gque possam ser, possuem um sistema de controlo
interno (SCI), formal ou informalmente. A grande questdo é a adequacdo deste face a

empresa.

Para se avaliar o qudo adequado o SCI ¢, em relacéo a atividade da empresa, deve analisar-
se a eficiéncia dos fluxos de operagdes e informacdes (relevancia da informacéo que € obtida
através do mesmo) e do custo/beneficio (ou seja, a sua implementacdo deve gerar mais

vantagens do que 0 seu custo).

O conhecimento do controlo interno (CI) das empresas € particularmente importante, pois
permite reforcar o grau de seguranca na opinido, quer para o 6rgdo de gestdo quer para a

auditoria interna, se for o caso.

A qualidade da auditoria interna (Al) é uma preocupacdo cada vez maior, no sentido de
credibilizar as demonstracdes financeiras, pelo que varios estudos tém vindo a ser

desenvolvidos nos Gltimos anos.

Os objetivos do estagio sdo dois: a realizacdo de uma revisdo geral dos procedimentos de Cl
com o intuito de alinhar os procedimentos da TRIDEC com o0s do resto das empresas detidas
pelo Grupo JOST; e a documentacdo de instrucbes de trabalho dos principais processos
realizados no departamento de Contabilidade, de forma a garantir a sua uniformidade ao
nivel do CI.

As metodologias utilizadas na revisdo de literatura sdo a pesquisa bibliografica e a analise
de estudos sobre os temas abordados. J& para a revisdo do SCI sdo auscultados 0s
profissionais que lidam com os processos em causa e a Al como instrumento de avaliacdo,
enquanto para a documentacdo das instrucbes € utilizado o método de observacdo

participativa nos varios procedimentos realizados.

Os resultados obtidos revelaram que as lacunas do SCI da TRIDEC se devem, sobretudo, a

falta de documentacdo dos processos, com maior énfase na vertente financeira.

Palavras-chave: Controlo Interno; Auditoria Interna; Sistema de Controlo Interno
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ABSTRACT

All companies, no matter how small they may be, have an internal control system (ICS),
formally or informally. The big question is how appropriate this is for the company.

To assess how appropriate the ICS is in relation to the company's activity, the efficiency of
operations and information flows (relevance of the information obtained through it) and the

cost/benefit (i.e., the its implementation must generate more benefits than its cost).

Knowledge of companies' internal control (IC) is particularly important, as it allows to
reinforce the degree of security in the opinion, both for the management body and for internal

audit, if applicable.

The quality of internal auditing (IA) is an increasing concern, in order to give credibility to

financial statements, which is why several studies have been developed in recent years.

The objectives of the internship are twofold: to carry out a general review of IC procedures
with the intention of aligning TRIDEC's procedures with those of the rest of the companies
owned by the JOST Group; and the documentation of work instructions for the main
processes carried out in the Accounting department, in order to guarantee their uniformity at
the Cl level.

The methodologies used in the literature review are bibliographical research and analysis of
studies on the topics covered. For the review of the SCI, professionals who deal with the
processes in question and Al are consulted as an evaluation tool, while for the documentation
of instructions, the method of participatory observation is used in the various procedures

carried out.

The results obtained revealed that the gaps in TRIDEC's SCI are mainly due to the lack of
process documentation, with greater emphasis on the financial aspect.

Keywords: Internal Control; Internal Audit; Internal Control System
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INTRODUCAO

Ao longo dos anos, o Cl tem vindo a ser considerado como um elemento crucial para o
sucesso das empresas. E de extrema importancia possuirem um SCI adequado, alinhado

e integrado nos seus processos de negdcio.

Uma vez implementados e monitorizados de forma continua, mostram-se bastante
eficientes a0 minimizar a ocorréncia de erros e a pratica de procedimentos ilegais e

fraudulentos.

O CI permite aprimorar os procedimentos utilizados pelas empresas. Este pode ser
entendido como um conjunto de instrumentos destinado a monitorizar, fiscalizar e
verificar a informacdo e dados que permitem gerir as atividades de uma empresa de forma

mais eficiente e eficaz.

Num mercado cada vez mais competitivo, as empresas recorrem a Al para identificar

potenciais falhas que possam estar a afetar os seus resultados e objetivos.

A importancia da Al constata-se no dia-a-dia das empresas, uma vez que é através desta
que as empresas conseguem melhorar os seus procedimentos e, com isso, destacar-se da

concorréncia.

Esta auxilia o 6rgdo de gestdo, fazendo com que os planos tracados pelos gestores sejam
executados como o planeado. A Al proporciona vantagens que irdo influenciar os seus
processos e produtividade, uma vez que auxilia o 6rgdo de gestdo na tomada de decisdo

com as suas avaliac@es e recomendacdes de melhoria.

Além disso, ao contribuir para a minimizacdo de erros e irregularidades, constitui uma

oportunidade para melhorar os processos e controlos, ao longo de toda a hierarquia.

No contexto do controlo interno, a Al ndo é somente um detetor de falhas e erros, mas

também é uma parceira centrada na melhoria continua per-methorias.

Assim, no mercado competitivo, as empresas precisam de adotar ferramentas de controlo

interno monitorizadas pela Al, permitindo a redugdo de riscos e impactando
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positivamente o0s seus resultados, ou seja, contribuindo para o seu desenvolvimento e

sustentabilidade.

O principal objetivo da realizacdo deste estagio € elaborar o levantamento, revisao e
alinhamento do SClda TRIDEC com 0 da JOST (empresa mae nos Paises Baixos), devido
ao elevado crescimento recente que foi despoletado pela transferéncia para Portugal, em
2021, da linha de montagem do produto final, que pode ser um sistema direcional

(mecénico, hidraulico ou eletronico) ou uma suspenséo (hidraulica ou pneumatica).

Este objetivo foi cumprido dentro do prazo, conforme previamente estabelecido. A outra
atividade planeada, a documentagéo de instrugdes de trabalho de alguns procedimentos

da empresa, também foi integralmente cumprida.

Para além da presente introducéo, este relatdrio esta dividido em mais 4 capitulos, para

além da concluséo:
- capitulo 1: revisdo de literatura relativa aos temas do Cl e Al
- capitulo 2: metodologias utilizadas nas atividades desenvolvidas;
- capitulo 3: caraterizagdo da empresa acolhedora do estagio;
- capitulo 4: descricdo das atividades realizadas e dos resultados obtidos;

Na conclusdo, ¢é efetuada uma reflexdo critica sobre as atividades desenvolvidas ao longo

do estagio, os resultados obtidos e as limitacGes na realizacdo das mesmas.

No primeiro capitulo, correspondente a revisdo da literatura. E efetuado o enquadramento
tedrico dos dois temas sobre 0s quais se debrucaram as atividades que foram planeadas e

uma indicacao dos objetivos principais dessas atividades realizadas ao longo do estagio.

No segundo capitulo, é indicada a metodologia utilizada nas diversas atividades

realizadas durante o estagio.

No terceiro capitulo, é realizada uma caraterizacdo da empresa acolhedora, explicando a

sua origem e atividade, incluindo a producao.
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No quarto capitulo, é elaborada uma descri¢do sucinta das atividades que foram
desenvolvidas ao longo do estagio, bem como uma breve contextualizagdo, indicando as

recomendacdes para implementacéo.

Na conclusdo ¢é efetuada uma reflexd@o critica sobre as atividades desenvolvidas e 0s
resultados obtidos, assim como as limitagdes que surgiram durante a execucdo das
atividades. Também sdo feitas as consideragdes finais sobre os temas abordados neste

relatorio.
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1 REVISAO DE LITERATURA

Neste primeiro capitulo, ira ser feito um aprofundamento tedrico sobre o Cl, uma vez que

este tema constitui a base do presente relatério, acompanhado da Al.

1.1 Controlo Interno

De seguida, € abordado o tema do CI, nomeadamente o0 seu conceito, objetivos, fatores

influenciadores, métodos, tipos, importancia e limitacGes.

1.1.1 Conceito de controlo interno
De acordo com Inacio (2014):

“O Controlo Interno esteve sempre associado a detecdo e prevencdo de fraude,
pelo que a existéncia de certos controlos reduz a possibilidade de ocorréncia de
erros ou de apropriacdo indevida de bens e valores. Contrariamente, a existéncia

de procedimentos de controlo aumenta a fiabilidade da informacdo financeira.”

O conceito de CI relaciona-se entdo com objetivos de relato financeiro e ndo financeiro,
de eficécia e eficiéncia que se prendem com as operacoes, e estdo em conformidade com

as leis, regulamentos e regras.

A atualizacdo do COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission) em 2013 tornou os objetivos de relato mais abrangentes, ou seja, ndo apenas
objetivos de relato financeiro, mas também de qualquer tipo de informacdo ndo

financeira.

O primeiro organismo a defini-lo foi o AICPA (American Institute of Certified Public
Accountants) em 1934, sendo que umas décadas depois, e depois de algumas evolugdes,
surge uma estrutura, emanada da sociedade civil, conhecida como COSO (Committee of

Sponsoring Organizations of the Treadway Commission).

Segundo COSO (2013), o CI é definido como:
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“Um processo elaborado pela Administracdo, Direcdo e outro pessoal da entidade,
com a finalidade de fornecer um grau de confianca razoével relativamente ao
cumprimento dos objetivos, os quais se dividem em trés categorias: Eficacia e
eficiéncia das operacdes; Fiabilidade do relato financeiro; e Conformidade com

as leis e regulamentos.”

Em Portugal, é a Ordem dos Revisores Oficiais de Contas (OROC) que emana 0
normativo internacional sobre a auditoria financeira, através da traducdo oficial das
normas do IFAC (International Federation of Accountants) sendo que a International
Standard on Auditing (ISA) 315, dedicada ao Cl, enfatiza os controlos associados as
demonstraces financeiras. Assim, a defini¢do apresentada é:

“processo concebido, implementado e mantido pelos encarregados de governacao,
geréncia e outro pessoal para proporcionar seguranca razoavel acerca da
consecucdo dos objetivos de uma entidade com respeito a fiabilidade do relato
financeiro, eficicia e eficiéncia das operacbes e cumprimento das leis e

regulamentos aplicaveis” - IFAC (2015).

Em suma, o Cl é geralmente definido como um conjunto de processos, politicas e
procedimentos definidos pelo érgdo de gestdo, com o objetivo de assegurar a fiabilidade
do relato financeiro e a preparacdo de demonstragdes financeiras de acordo com o

referencial de relato financeiro aplicavel a empresa.

Este € criado com o intuito de minimizar risco de negécio e fraude que possam colocar
em causa o alcance dos objetivos definidos para a sociedade.

1.1.2 Objetivos do controlo interno

Sdo varios os objetivos que se pretendem alcancar com a desenho e implementacéo de
um SCI.

De facto, a empresa e 0s gestores, necessitam de auxilio para conseguirem alcancar as

metas estabelecidas, sendo que o Cl desempenha uma ajuda fundamental nesse sentido.
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De acordo com o COSO (2013), o Cl permite a empresa, uma seguranga razoavel e
alcancar trés objetivos: a eficicia e a eficiéncia dos recursos; a fiabilidade das suas

informacodes; e o cumprimento das leis e requlamentos aplicaveis.

Em suma, no COSO (2013), as principais categorias de objetivos sdo:

e Operacionais - relacionados com a eficécia e eficiéncia das operacdes da
empresa, inclusive as metas de desempenho financeiro e operacional e a
salvaguarda dos seus ativos;

e Informacdo e Divulgacao - relacionam-se a divulgacédo de informacdo financeira
e ndo financeira, podendo abranger requisitos de transparéncia, oportunidade ou
outros estabelecidos por entidades normativas ou de politicas organizacionais;

e Cumprimento / Conformidade - relacionados com o cumprimento de leis e
regulamentacdes (as leis sdo obrigatorias e a regulamentacéo inclui a estabelecida
internamente para 0 seu cumprimento).

1.1.3 Fatores que influenciam o controlo interno

Cada empresa implementa o seu préprio SCI, sistema este que devera ser flexivel. O
ambiente que é estabelecido dentro da empresa comeca com a propria Direcdo, pois deve
ser esta a saber como transmitir a mensagem de que a integridade e o controlo efetivo néo

podem ser postos em causa.

Segundo Morais e Martins , (2013, p. 31)“existem trés aspetos fundamentais do controlo

interno, a fim de se conseguir um bom ambiente geral:

- a integridade;
- 0s valores éticos; e

- a competéncia das pessoas.”

Citando ainda Morais e Martins (2013, p. 31), “também existem alguns requisitos

essenciais que tém influéncia no clima do controlo interno dentro de uma empresa:
- objetivos e planos bem definidos, seguindo a filosofia de gestéo;

- uma estrutura organizativa sélida (com uma adequada segregacao de funcgoes),
que facilita o fluxo da informacdo, com estrutura orgénica para um controlo

efetivo;
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1.14

- procedimentos efetivos e documentados, mais precisamente, controlo das
operacg0es diarias e forma de assumir riscos, bem como reacdo a falhas de controlo

Ou erros ou até fraudes;

- sistemas de autorizacdo e registo, definindo os limites de autoridade e
responsabilidades associadas ao controlo, estabelecendo niveis diferenciados de

acesso a relatérios e informacé&o;

- compromisso de qualidade e competéncia, efetuando recrutamento com base na
competéncia e honestidade, definindo adequadamente as tarefas, formacao e

supervisao;

- 6rgdo de superviséo e vigilancia que oriente e questione os responsaveis pelos

planos e performance;

- integridade e divulgacdo de valores éticos, penalizando comportamentos
indevidos, ap6s a adequada implementacao, divulgacéo e avaliacdo do cddigo de

conduta, incluindo a reacdo a comportamentos antiéticos;

- incentivos e penalizacBes, incluindo metas realisticas e incentivadoras, bem

como pressc”)es para atua(;(”)es Menos corretas ou comportamento desonesto;

- politicas e praticas do pessoal, incluindo planos de sucessdo, avalia¢cdes formais

e politica de remuneragdes associada ao processo de avaliagdo.”

Métodos de controlo interno

A empresa em geral, e particularmente a Direcdo, devem agir diligentemente de forma a

preveni

r e a detetar o comportamento delituoso e a promover uma cultura organizacional

que favoreca a conduta ética e um compromisso com a execucdo da lei.

Assim,

de acordo com Morais e Martins (2013, p. 34), “existem cinco métodos de

controlo interno que se destacam:
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e Controlos administrativos: relacionados a estrutura organica, a descri¢cdo das
tarefas, ao poder de decisdo e ao exercicio de autoridade;
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e Controlos operacionais: referem-se ao planeamento, orcamento, contabilizagéo
e sistemas de informacao, documentacéo, autorizagéo, politicas e procedimentos,
e meétodos;

e Controlos para gestdo de recursos humanos: referem-se ao recrutamento e
sele¢do, orientagdo, formag&o e desenvolvimento, e a supervisao;

e Controlos de revisdo e andlise: referem-se a avaliacdo do desempenho, a
andlise interna das operagdes e programas, revisdes externas e outros;

e Controlo das instalacfes e equipamentos: referem-se a inspecdo do estado de
conservacao das instalacdes e equipamentos.”

1.1.5 Tipos de controlo interno

De acordo com Morais e Martins (2013, p. 32), “qualquer sistema de controlo interno
deve incluir os controlos adequados, podendo classificar-se em:

Preventivos — servem para prevenir a ocorréncia de acontecimentos indesejaveis.
S&o considerados controlos a priori, uma vez que entram imediatamente em
funcionamento, impedindo que determinados factos indesejaveis se processem.
Como exemplos, tem-se a obrigacdo de duas assinaturas em todos os pagamentos
da empresa e a verificacdo da exatiddo matemética das faturas antes dos

pagamentos;

Detetivos — servem para detetar ou corrigir factos indesejaveis que ja tenham
ocorrido. Sdo considerados controlos a posteriori.

Como exemplos, tem-se a elaboracédo de reconciliagdes bancarias, a realizacédo de

conciliagdes de extratos de contas com terceiros e de contagens fisicas;

Diretivos ou orientativos - servem para desencadear ou encorajar a ocorréncia de
um facto desejavel, isto €, para produzir efeitos “positivos”, porque as boas

orientacdes previnem que as mas acontecam.

Como exemplos, tem-se o estabelecimento de determinados requisitos para o
recrutamento de pessoal, a criacdo de regulamentos internos na empresa e de

instrucdes para os documentos em circulagdo na mesma;
Corretivos - servem para retificar problemas identificados.
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Como exemplos, tem-se a elaboracédo de relatdrios de artigos obsoletos, de atrasos
de cobranca de dividas e de pagamentos a fornecedores e outros credores;

Compensatorios - servem para compensar eventuais fraquezas de controlo

existentes noutras areas da empresa.

Como exemplo, tem-se 0 cruzamento entre os totais de vendas por produto

registados pela area comercial e o total dos créditos das vendas na contabilidade.”

1.1.6 Importancia do controlo interno

O tema do CI foi adquirindo importancia com o evoluir do fendémeno da globalizacdo e o

aumento de transagdes entre empresas em diversos mercados.

Este facto fez aumentar a sua exposicdo a diversos riscos que também sdo provocados
pela imprevisibilidade com que ocorrem alteracGes econdmicas e financeiras que obrigam

as empresas a estarem preparadas para oS enfrentar.

Atualmente, o CI tem uma grande importancia nas grandes empresas, estando muitas
vezes associado a diminuicdo de riscos do negdcio, erros e até de fraudes. E mais
percetivel se tivermos presente os escandalos financeiros que se tém verificado nas

Gltimas décadas.

Ao longo da sua evolugdo, a empresa podera comegar por um simples sistema que visa o
controlo dos meios financeiros e ir até um sistema mais completo, sofisticado e rigido que

controle todas as operagdes da empresa.

O CI é importante para as empresas, na medida em que a sua existéncia ou inexisténcia

determinardo um futuro sustentavel ou ndo das mesmas de acordo com Silva (2021).

A existéncia de um SCI numa empresa constitui uma ferramenta de extrema importancia
e utilidade, ja que desempenha um enorme papel na supervisao da gestdo e na detecdo de
erros e irregularidades, ineficiéncias e fraudes, sendo que, de acordo com Valente (2014),
“nenhuma empresa ou entidade, por mais pequena que seja, pode exercer a sua atividade

operacional sem ter implementado um SCI, ainda que informal”.

O ClI, inserido numa empresa, ajuda a mitigar os riscos de ndo se atingirem os objetivos

definidos, como é o caso da eficiéncia nas operagfes, da qualidade dos produtos ou
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servicos ou o proprio cumprimento dos regulamentos e leis a que a atividade se encontra

sujeita segundo Messier, Glover e Prawitt (2017).

Posto isto, o Cl é importante para todas as empresas na medida em que faz fluir todas as
suas operac0es, e, consequentemente, torna-se imprescindivel para a sua sobrevivéncia e
crescimento, ndo sendo, de todo possivel uma empresa ser sustentavel se ndo dispuser de

controlos internos.

A sua vertente associada ao risco e prevencdo de possiveis erros ou fraudes, da ao Cl um
efeito dissuasor que pode prevenir varias acdes que possam prejudicar a mesma. Isto
acontece, pois, o Cl é influenciado pelos mais diversos aspetos administrativos que terdo
influéncia nos aspetos contabilisticos.

1.1.7 LimitagOes do Sistema de Controlo Interno

A existéncia de um SCI numa empresa constitui uma ferramenta de grande importancia
e utilidade, ja que desempenha um enorme papel na ‘supervisdo da gestdo’ e na detecdo

de erros e irregularidades, fraudes e ineficiéncias.

Muitos problemas e contratempos poderiam ser evitados nas empresas, se estas
mantivessem um SCI ativo. Tal como o COSO (2013)defende, é importante a aplicacdo
e monitorizacdo de um SCI eficaz, que ajude uma empresa a evitar surpresas ndo

desejadas.

No entanto, nem todos os sistemas sdo perfeitos e infaliveis, em parte porque todos 0s

SCI também tém as suas limitacdes.

De acordo com Costa (2017), a existéncia e atuagdo de um bom SCI ndo impede a
entidade de estar sujeita a erros, irregularidades, fraudes, entre outros acontecimentos, dai

ser de extrema importancia a sua manutencao por parte do érgdo de gestao.

Este autor, para além de identificar a existéncia de erros humanos, conluio e fraudes como
fatores limitativos do CI aponta ainda a falta de interesse do 6rgdo de gestdo na

manutencgéo do SCI e a dimenséo da empresa.

A existéncia de erros humanos, conluio e fraudes € também uma limitag&o, pois, por mais
que existam esfor¢os para reduzir as condi¢des para a sua ocorréncia, ndao se pode garantir
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a sua total eliminacdo. O SCI deverd funcionar como dissuasor a ocorréncia de

irregularidades e fraudes, mas nem sempre é possivel garantir esse objetivo.

Em relacdo ao desinteresse da gestdo em manter um adequado sistema de controlo
interno, poder-se-ia sugerir que é um contrassenso, pois a gestdo, em condi¢des normais,

deveria ser a mais interessada nas vantagens de um SCI adequado.

Porém, nem sempre isso se verifica. Para o SCI funcionar, é necessario envolver toda a
empresa. E competéncia do 6rgdo de gestdo a sua implementacio e manutencéo, porém,

a decisdo final compete a esse 6rgao.

A dimensdo da entidade pode, também, funcionar como uma limitagdo ao SCI. Quando
se implementa um SCI, é importante conhecer o tamanho do negdcio, pois o sistema é

diferente conforme se esteja numa empresa com poucos trabalhadores ou com muitos.

Essa diferenca é particularmente relevante, pois afeta o nivel da segregacdo de funcdes.
Numa pequena entidade, com poucos trabalhadores, € mais dificil dividir as tarefas
incompativeis pelos trabalhadores do que numa entidade maior, com muitos

trabalhadores.

Por apresentar algumas limitacGes é que o Cl pode apenas dar uma seguranca razoavel e
nunca absoluta do cumprimento dos procedimentos implementados pela Direcdo e por
isso € que é alvo de avaliacdo pelo controlo externo antes desta recorrer a informacao

proveniente do mesmo para efetuar as suas decisoes.

1.2 Auditoria Interna

Depois de abordado o tema do Cl, segue-se um aprofundamento teorico sobre a tematica
da Al. Pretende-se explicar o seu conceito, importancia, funcéo, objetivos e as fases do
processo de Al.

1.2.1 Conceito de Auditoria Interna

“A auditoria é 0 processo sistematico de objetivamente obter e avaliar prova acerca da
correspondéncia entre informacOes, situacbes ou procedimentos e critérios

preestabelecidos, assim como comunicar conclusdes aos interessados” — Morais e Martins

(2013, p. 19).
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Apesar da atividade de Al ser recente, comparativamente com a externa, o Institute of
Internal Auditors (I1A) definiu e tem vindo a rever, fruto da adequac&o as necessidades das

empresas e outras empresas, a definicdo de Al.

“Para o IIA (2012), Al é uma atividade independente, de garantia objetiva e de
consultoria, destinada a acrescentar valor e melhorar as operagdes de uma empresa e
também a ajudar a mesma a alcancar os seus objetivos, através de uma abordagem
sistematica e disciplinada, na avaliacdo e melhoria dos processos da gestao de risco, de

controlo e Governance.” — Morais e Martins (2013, p. 91).

1.2.2 Importancia da Auditoria Interna

Para Crepaldi (2019), a Al ajuda a administracdo da empresa na execucdo dos seus
objetivos, identificando as oportunidades e estratégias para reduzir os riscos referentes a

atividade da empresa.

Ela avalia a adequacdo e a eficicia dos controlos internos, garantindo uma série de
medidas, como a confiabilidade e integridade das informacdes financeiras, operacionais,
eficacia e eficiéncia das operacOes realizadas, a salvaguarda dos ativos e também se a

empresa estd em conformidade com as normas, regulamentos e contratos.

1.2.3 Funcéo da Auditoria Interna

“A Al é uma funcdo continua, completa e independente, desenvolvida na empresa,
baseada na avaliacdo do risco, que verifica a existéncia, o cumprimento, a eficacia e a
otimizagdo dos controlos internos e dos processos de Governance, ajudando-a no
cumprimento dos seus objetivos.” — Morais e Martins (2013, p. 91).

“Sdo atribuicdes da atividade de Al, segundo Morais e Martins (2013, p. 92):

1. Examinar e apreciar a razoabilidade, a suficiéncia e aplicacdo dos controlos
contabilisticos, financeiros, operacionais, processos e de gestdo, promovendo
um controlo eficaz a um custo razoavel — relagédo custo /beneficio, com base
na avaliacdo do risco;

2. Verificar até que ponto os ativos da empresa estdo justificados e livres de énus
e se 0s processos de Governance sdo adequados;
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3.
4.

Avaliar a qualidade e eficécia do trabalho desenvolvido pelos trabalhadores;

Recomendar melhorias no sistema.”

Ainda segundo Morais e Martins (2013, p. 93), “A atividade de Al nasce dentro da

empresa para dar resposta a determinadas necessidades, tais como:

Dar a conhecer a Dire¢do se as metas planificadas estdo a ser alcangadas;

Dar a conhecer a Direcdo se os controlos implantados sdo suficientes para
garantir a protecdo dos ativos e a sua adequada utilizacao;

Analisar de forma continua e permanente se todas as transacdes registadas sdo
as que se verificaram e estdo registadas de acordo com o0s principios
contabilisticos geralmente aceites;

Saber se a informacdo que se utiliza, obtida através do sistema de informacéo
da empresa, € completa, precisa e fiavel;

Garantir a Direcdo que as politicas procedimentos, planos e controlos
estabelecidos sdo os adequados e foram postos em prética;

Garantir que a gestdo de risco é adequada a fim de obter a consecu¢do dos
objetivos.”

Em resumo, a Al tem trés funcdes principais segundo Morais e Martins (2013, p. 95):
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“Func&o de apoio & Direcdo — como apoio ao Orgédo de Gestdo, s6 tem razdo

de ser quando a Direcdo lhe reconhece utilidade, a posiciona ao alto nivel
hierarquico e define no seu Estatuto as suas atribuicoes.

Ou seja, quando reconhece que esta atividade acrescenta valor a empresa.

A Diregdo precisa da Al, mais do que uma simples avaliacdo, de uma
orientacdo.

Funcdo de vigildncia do sistema de controlo — a atividade da Al deve

proporcionar informagdo a Direcdo com objetivo de controlo. O auditor
interno converte-se num elemento chave de feedback da empresa.

A atividade de Al é desenvolvida ao longo de todo 0 ano. A sua principal
responsabilidade é dotar a Direcdo de uma ferramenta de controlo, mediante a
identificacdo dos pontos fracos da empresa, emitindo um relatério de
diagnostico.
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Funcdo de apoio a gestdo de risco e processo de Governance — o auditor

interno devera verificar se a metodologia adotada para implementar o processo
da gestdo de risco é entendida pelos diferentes grupos de interesses envolvidos
no Governance da empresa.

Embora seja tarefa da gestdo conceber uma metodologia da gestdo de risco,

cabe ao auditor interno auxiliar a empresa na sua identificacédo e avaliacdo.”

1.2.4 Objetivos da Auditoria Interna

A Al procura assegurar, permanentemente, que a empresa executa as politicas, diretrizes

e procedimentos provenientes da Direcdo, detetando as areas organizacionais onde se

produzem, ou podem vir a produzir, distor¢Bes, assim como, avaliar para melhorar a

eficacia dos processos de gestdo de risco, controlo e Governance.

O objetivo principal da atividade de Al € o de incentivar o cumprimento dos objetivos da

empresa, permitindo acrescentar valor a mesma.

Os objetivos secundarios a cumprir para que se atinja o objetivo principal sdo os

seguintes, de acordo com Morais e Martins (2013, p. 129):

14 de 86

Mod5.233_00

“Avaliar o controlo interno da empresa, quer na vertente financeira quer
operacional, com o objetivo de assegurar a fiabilidade da informacao,
financeira e ndo financeira, a eficacia e eficiéncia dos recursos e o
cumprimento das normas e regulamentos;

Analisar os ativos da empresa considerando possivel a sua incorreta utilizacéo.
Este objetivo de Al apresenta os aspetos contabilistico e operacional, desde o
registo nas contas até a verificacdo fisica da sua existéncia, bem como a
eficiéncia, eficacia e economicidade.

H& ainda que comprovar a existéncia ou nao de controlos que permitam
minimizar os riscos, de modo a proteger e salvaguardar esses ativos;

Analisar a fiabilidade do sistema de informacdo da empresa, determinar a

correta obtencdo da informacéo utilizada nas operagdes.
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A atividade de Al avalia se os dados estdo devidamente registados e assegura
que a informacdo tratada chega ao 6rgdo a que respeita e no momento
adequado;

Considerar o cumprimento, por parte da estrutura organizacional, das politicas
provenientes da Direcéo.

Analisar a racionalizacdo dos critérios organizacionais, valorizando a

possibilidade de melhor utilizacao e efetuando as recomendag6es oportunas.”

1.2.5 Fases da Auditoria Interna

Num processo de Auditoria devem ser considerados os seguintes verbos de agéo: planear,

identificar;

examinar; verificar; confirmar, interpretar; valorizar; refletir; opinar;

recomendar; acompanhar; e avaliar, de acordo com Morais e Martins (2013, pp. 142, 144-

145).

1.
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Planeamento

“Entre outras razdes, é necessario planear as diferentes avaliacbes do ClI,
gestdo de risco e Governance a realizar ao longo do ano, determinar a
amplitude, alcance e frequéncia, para ndo deixar que a realizacao de AI’s fique
a mercé da ocorréncia de algum acontecimento que seja necessario investigar.
Os objetivos do planeamento sdo estabelecer prioridades face as areas ou
operacdes a auditar, rendibilizar os processos, determinar a profundidade dos
testes e identificar os recursos necessarios e adequados.

E dificil estabelecer um plano padrdo de Auditorias, em virtude das diferentes
estruturas organizacionais e estilos de gestdo.

No entanto, podem-se estabelecer os requisitos minimos a ter em conta,
aquando da elaboracéo de planos, entre os quais se destacam:

- Adimensédo da empresa;

- O setor de atividade a que pertence (carateristicas, conjuntura
econdmica existente no momento da elaboracdo e possiveis
implicacbes, e causas e origens do crescimento/decadéncia do
negocio);

Coimbra Business School | ISCAC
Quinta Agricola — Bencanta, 3045-601 Coimbra

SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE Tel +351 239 802 OOO; E-mail: secretariado@iscac.@t; WWW.iSCBC.pt


mailto:secretariado@iscac.pt

iscac .. COIMBRA BUSINESS 100 1<

ANDS

Controlo Interno: Alinhamento dos Processos e Instrugdes de Trabalho na TRIDEC

- A identificagdo das fungbes mais relevantes dentro da empresa e 0s
problemas criticos (riscos) que as possam afetar;

- Aempresa é objeto de Auditorias externas periodicas;

- O correto tratamento da informacéo;

- Afilosofia de gestdo quanto as praticas gerais (proativas ou nao);

- Assituacdo econdmico-financeira da empresa;

- O plano de Al devera conter a definicdo do projeto, tanto a nivel
contabilistico-financeiro como operacional, detalhando, caso seja
operacional, as areas ou processos da empresa a serem objeto da
mesma, assim como a descricao dos objetivos a alcancar;

- Os locais das auditorias e respetivos interlocutores da empresa, areas
Ou processos a auditar;

- O célculo aproximado dos custos a incorrer em consequéncia da
execucdo da Al,

- O célculo do tempo que se ira despender para executar a Al, tendo em
conta 0 tempo necessario para a agdo complementar de seguimento
(Follow-up) das recomendagdes formuladas, com o objetivo de corrigir
as deficiéncias encontradas;

- Acelaboracdo de um cronograma que inclua as datas previstas, duracao
e as equipas;

- Como, quando e a quem serdo comunicados o0s resultados de
auditoria.”

2. Preparacdo da auditoria

“A preparacdo da Auditoria inclui um programa de trabalho que é um plano
detalhado de préticas comuns de Auditoria e da avaliagdo prévia do controlo
interno e da gestdo de risco, baseada nas normas e politicas estabelecidas pela
empresa e nas normas internacionais de Al geralmente aceites.

O programa de auditoria € uma orientagcdo, um guia para a consecucdo do
trabalho da atividade de Al. A sua aplicagdo ndo assenta em critérios rigidos,
podendo a equipa de Auditoria usa-lo com uma razoavel flexibilidade,

ajustando-o aos factos ocorridos.
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Antes de executar o programa de trabalho, o responséavel da atividade de Al
devera comunicar ao responsavel da &rea ou processo a auditar, indicando a
data de inicio dos trabalhos.” - Morais e Martins (2013, pp. 145-146).

3. Exame Preliminar

“A fim de conhecer bem a empresa ou area sujeita a Al, o auditor interno tem
a necessidade de efetuar as deslocacOes, observacOes, reunides, recolha
documental, etc., que Ihe permita obter a descri¢do preliminar do sistema, da
atividade ou do processo, de acordo com o trabalho a realizar. Pode realizar
uma revisao analitica se considerar necessario.

Com a deslocagédo ao local, o auditor tem oportunidade para conhecer as
pessoas, a natureza das operagdes, o ambiente de trabalho, carateristicas
fisicas, interligacdo com as restantes areas da empresa, entre outros.

Deve também efetuar a recolha e verificacdo dos documentos basicos que lhe
permitam conhecer e descrever o sistema, bem como a adequacdo e eficacia

do processo de gestéo de risco.” - Morais e Martins (2013, pp. 155-156).

4. Descricdo, Analise e Avaliacdo do Sistema de Controlo Interno

“Para realizar a Al, é necessério efetuar analises muito detalhadas dos
procedimentos e sistemas de controlo da empresa a fim de avaliar se estéo
alinhados com os objetivos, minimizando o risco.
Uma forma, talvez a mais simples, de o auditor obter informacdo acerca do
funcionamento do CI da empresa é efetuar indagacdes, observacgdes, leitura
dos manuais de ClI, de procedimentos, de instrucdes internas e informacgoes
similares, dialogando também com o0s responsaveis de certas areas da
empresa.” - Morais e Martins (2013, p. 156).
“Tanto os auditores como 0s gestores necessitam de utilizar técnicas e
ferramentas que ajudem a avaliar 0s processos de gestao de risco e de controlo
existentes a fim de melhorar a sua eficacia. Como técnicas e ferramentas
podem utilizar-se as seguintes, segundo Morais e Martins (2013, p. 157):

- questionario de ClI,

- método descritivo;
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- método de fluxogramas;
- método misto;
- metodologia de autoavaliacdo.”

5. Exame e Avaliacdo da Informacao

“Apds se ter avaliado o ClI, reavaliado o risco e reajustado o Programa
Preliminar de Auditoria, procede-se a execucdo do exame propriamente dito,
incluindo todo o tipo de testes.

Em funcdo dos testes a realizar o auditor interno decide se analisa todo o
universo ou se recorre a amostragem, utilizando as técnicas adequadas aos
testes.

O auditor interno efetua a revisao detalhada das operacGes e, ou, processos e
respetivo SCI e gestdo de risco, recorrendo a testes de conformidade que
permitam avaliar a concecdo e eficicia do sistema.” - Morais e Martins (2013,
p. 158).

“A anélise é baseada no pressuposto de que existem condigdes contrarias nas
transacdes ou factos, ndo usuais ou correntes, alteracbes contabilisticas,
organizacionais, operacionais, ambientais e tecnologicas, ineficiéncias,
ineficacias, erros, irregularidades e atos ilegais.

Estes procedimentos permitem que o auditor interno efetue uma avaliagcdo
eficiente e eficaz da informacdo. A avaliacdo resulta da comparacdo de tal
informacao com as expetativas identificadas e desenvolvidas pelo auditor.
Nesta fase, o auditor tem de avaliar a informacdo recolhida, distinguindo a
realidade das situacdes da opinido subjetiva dos auditados.” - Morais e Martins
(2013, p. 159).

6. Conclusdes e Recomendacdes

“Apos ter efetuado 0 exame e avaliacdo, estando na posse da prova suficiente
e adequada, incluindo a eficacia dos SCI e de risco, o auditor interno esta em
condicgdes de elaborar as conclusdes e efetuar recomendagGes.” - Morais e
Martins (2013, p. 159).

“As recomendacdes sédo o resultado da auditoria e baseiam-se nas observagdes

e conclusdes obtidas durante a realizacdo do trabalho e devem ser oportunas,
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viaveis e fundamentadas, sendo o seu cumprimento um dos objetivos
prioritarios da Auditoria.

Também devem ser claras e facilmente compreensiveis, dirigidas a pessoas ou
hierarquias que tenham competéncia suficiente para as implementar e, na
medida do possivel, devem ser quantificAveis para se poder medir o seu
impacto nos resultados da empresa, permitindo apurar o valor acrescentado da
Auditoria.” - Morais e Martins (2013, p. 160).

Comunicacdo de Resultados

“A comunicacdo dos resultados é uma declaragdo formal reflexdo do auditor,
consequéncia direta da sua base de dados, isto €, da prova, sendo esta a
esséncia da auditoria.

O relatdrio representa um dos documentos mais relevantes do auditor interno,
dado que é por este meio que comunica aos diferentes destinatarios as
conclusBes do seu trabalho — o responsavel da area auditada deve ser o
primeiro a ser informado sobre as conclusdes ou recomendagfes da
Auditoria.” - Morais e Martins (2013, p. 160).

Follow-up

Trata-se de um “processo através do qual os auditores internos avaliam a
adequacdo, a eficacia e oportunidade das medidas tomadas pelo Orgdo de
Gestdo em relacdo as observacdes e recomendacdes relatadas.

Nesta fase sdo efetuados testes a fim de avaliar as acGes corretivas decididas
pelo Orgdo de Gestdo.” - Morais e Martins (2013, p. 173).

Segundo Morais e Martins (2013, p. 179), “Ha trés tipos de acGes gerais a
executar pelos auditores nas revisoes de Follow-up:

- exame das respostas e acOes corretivas da empresa sobre os resultados da
Auditoria;

- avaliacdo da adequacao destas respostas e agdes corretivas; e

- elaboracéo de relatérios dos resultados de Follow-up.”

Avaliacdo da Auditoria

“A Ultima fase no processo de Al é a avaliacéo, apreciacdo da Auditoria na

sua globalidade.
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Estas avaliagfes ajudam a manter um controlo de qualidade eficaz,
acrescentando valor. E importante que a avaliagio seja feita enquanto a Al
ainda esta bem presente na equipa de trabalho.

Quando a avaliacdo é efetuada imediatamente ap6s a Auditoria, esta mais
presente e tende a ser mais especifica e criteriosa do que se fosse efetuada
posteriormente, podendo esquecer determinados pormenores.” - Morais e
Martins (2013, p. 191).
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2 METODOLOGIA UTILIZADA

Antes de comecar a recolher dados, € importante definir claramente o objetivo da pesquisa
e as questdes as quais se pretende obter resposta. Isso ajudara a orientar a escolha das
técnicas de recolha de dados mais adequadas, tais como questiondrios, entrevistas ou

observacao direta.

Em resumo, a metodologia de investigacdo € fundamental para garantir a validade e a
fiabilidade dos resultados obtidos numa pesquisa. E importante definir claramente os
objetivos da pesquisa, escolher técnicas adequadas de recolha e andlise de dados e estar

aberto a fazer ajustes ao longo do processo.

Com uma metodologia bem definida, h& maior probabilidade de realizar uma pesquisa de
qualidade e obter resultados significativos.

A metodologia adequada para o desenvolvimento do presente relatério é a investigacao-

acao.

As definicbes de investigagdo-acdo sdo diversas e revelam perspetivas nem sempre
idénticas por parte dos autores.

Contudo, independentemente da defini¢do adotada, existe um consenso no que se refere
a identificacdo de algumas caracteristicas basicas desta abordagem metodoldgica, ja

referidas:

“¢ um processo levado a cabo pelas pessoas que estdo envolvidas numa situagao
particular; decorre no local da acédo, tendo subjacente problemas do quotidiano
profissional; tem em vista a melhoria de uma determinada situacdo, tendo
subjacente o diagndstico de um problema que se pretende modificar; implica uma
estratégia reflexiva, em que o investigador reflete sobre a acdo antes e depois,

numa visdo integrada da teoria e pratica.” — Cardoso (2014).

A investigacdo-acdo tem um duplo objetivo: um deles € o de investigar, de modo a
conhecer melhor a empresa; e agir, no sentido de obter uma mudanga nessa mesma
empresa. Esta metodologia pressupde a melhoria das préaticas adotadas pela empresa
mediante a mudanca que € promovida pela investigacédo prévia que é feita.
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O inicio deste relatorio é baseado em pesquisas bibliogréficas, mais concretamente em
leituras de manuais que abordam a tematica e a analise de estudos similares ao que se
pretende desenvolver, pois, apds a identificacdo do problema a estudar, procedeu-se a
revisao da literatura relacionada com a tematica do Cl e da Al destinada a apresentacao

tedrica dos conceitos para melhor compreensdo do trabalho realizado.

Em relacdo a atividade da revisdo do SCI, numa primeira fase, recorreu-se a uma
investigacdo baseada em entrevistas semiestruturadas aos principais responsaveis dos
departamentos envolvidos, a fim de recolher informacao inicial sobre o atual SCI e, numa
segunda fase, sdo realizadas auditorias internas aos processos que serviram para avaliar
como € que alguns processos estdo a ser realizados, identificando recomendacdes de

melhoria.

Em relacdo a primeira fase, esta foi feita através de reunides, com cerca de 30 minutos,
foram auscultados os varios responsaveis de departamento e tomadas as devidas
anotacOes para verificar se o SCI estava a funcionar de acordo com as normas

estabelecidas.

A autoavaliacdo do SCI, foi realizada através da analise das minhas anotacdes das

reunides com as diretrizes estabelecidas.

Quanto a atividade de documentacdo de instrucdes de trabalho, a metodologia utilizada
consiste na observagdo ativa nos varios procedimentos realizados na érea da

contabilidade.

Assim, aplicam-se técnicas de observacdo no que concerne a forma como as tarefas sdo

executadas e documentadas, incluindo a descri¢do dos procedimentos.
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3 CARATERIZACAO DA EMPRESA ACOLHEDORA

Neste capitulo, é feita uma breve caraterizacdo da Transport Industry Development Centre
(TRIDEC), onde é abordada a sua historia, missdo e visao, assim como o funcionamento
da sua atividade. Também é efetuada uma apresentacdo do organograma da TRIDEC

Portugal, uma vez que foi nesta que o estagio foi realizado.

3.1 Histéria, Missdo e Visao

Tendo sede em Eindhoven, nos Paises Baixos (Netherlands), a TRIDEC é uma empresa
pertencente ao setor da metalomecénica que faz parte integrante do grupo JOST, lider

mundial na producéo de sistemas, modulos e componentes para veiculos comerciais.

A TRIDEC desenvolve e produz, independentemente do fabricante de eixos ou reboques,
sistemas direcionais mecanicos, hidraulicos e eletronicos, bem como suspensoes,
hidraulicas e pneumaticas, especiais de rodas e eixos para reboques comerciais pesados,

como é representado na Figura 1.

Figura 1 - Produtos TRIDEC
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Fonte: Intranet JOST World — TRIDEC, em 23/08/2023
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Os produtos da TRIDEC enquadram-se num nicho de mercado no setor da industria de
transporte, sendo essencialmente desenvolvidos para o segmento do transporte especial.
Destacam-se pela elevada capacidade que a empresa tem de os adaptar as necessidades

especificas de cada cliente, tornando-se, muitas vezes, um produto Gnico.

Ap0s a producdo dos sistemas, suspensdes e a montagem dos mesmaos, estes sao enviados
para a unidade dos Paises Baixos, onde também ocorre a montagem final, e também

efetua a venda ao cliente final.

3.1.1 Histéria

A historia da TRIDEC iniciou-se nos Paises Baixos em 1990, com a empresa mae,
TRIDEC Paises Baixos "Transport Industry Development Centre, B.V.", fundada por
Antonius Jacobus Van Genutgten com o objetivo de desenvolver e fabricar sistemas
direcionais e suspensdes inovadoras para a industria de transporte (camides de transporte
de mercadorias), com sede em Son en Breugel, uma pequena localidade proxima de
Eindhoven.

A partir de 1993, a empresa passou a estar ativamente presente nas mais importantes feiras
europeias de transportes e, com o acelerado crescimento da marca, a TRIDEC teve
necessidade de expandir as suas instalaces devido ao crescente nimero de encomendas

dos clientes e a reducdo da quantidade de operéarios qualificados.

A deciséo final da expanséo foi a construcdo de uma unidade fabril em Portugal, decisao
essa tomada por diversos fatores, tais como a méo-de-obra competente, a qualidade do
produto final e os custos de producdo mais baixos, dando origem ao nascimento da
TRIDEC - Sistemas Direcionais para Semi-Reboques, Lda. (TRIDEC Portugal), no dia
26 de julho de 2001, com sede na zona industrial de Murtede, situada no concelho de
Cantanhede, pertencente ao distrito de Coimbra.

A concluséo da fabrica foi finalizada em 2001, mas a sua producdo sO teve inicio em
2002.

A TRIDEC Portugal, foi fundada também por Antonius Jacobus Van Genutgten, sendo

este o fundador e acionista maioritario das duas empresas, sob a forma de uma sociedade
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por quotas detida pela TRIDEC Paises Baixos - Transport Industry Development Centre,
B.V.

Em 2004, realizou uma expanséo da sua atividade por todo o territorio neerlandés.

Em 2008, a TRIDEC foi adquirida pelo grupo JOST (JOST-WORLD), passando assim a
fazer parte de um grupo lider mundial na fabricacéo e distribuicdo de sistemas, mdodulos

e componentes para veiculos comerciais.

A JOST foi fundada em 1952, tendo comegado como um negdcio familiar que se tornou
lider de mercado em varias areas. Do Grupo JOST, fazem parte as marcas JOST, TRIDEC,

Rockinger e Quicke.

Em 2017, a JOST passou a estar listada no Prime Standard da bolsa de valores de
Frankfurt, empregando, em 2023, cerca de 2950 funcionarios, tendo mais de 40

escritorios de producdo e venda, representada em todos 0s continentes.

3.1.2 Missdo e Visao

Como horizonte a curto prazo, a missdo da TRIDEC consiste em servir 0s seus clientes
em todo o mundo, ao fornecer sistemas seguros e confiaveis para solucGes de transporte

com o objetivo de economizar custos e minimizar o impacto ambiental.

Alargando o horizonte a longo prazo, a sua visdo passa por fornecer soluc@es inovadoras

para aumentar a eficiéncia dos transportes pesados em todo o mundo.

Ao longo dos anos, a empresa implementou trés tipos de programas para desenvolver e
produzir os atuais produtos que fornece: o programa de sistemas direcionais (mecanicos
e hidraulicos), em 1994; o programa de suspensdes (pneumaticas e hidraulicas), em 1996;

e 0 programa de sistemas direcionais eletrénicos, em 2016.

Estes produtos inovadores contribuem para a eficiéncia dos veiculos, uma vez que além
da economia significativa de custo e tempo, os sistemas sdo altamente sustentaveis,
reduzindo o consumo de combustivel, o desgaste de pneus e a emissdo de CO2, gases de

efeito estufa e de particulas finas, nocivos ao ambiente.
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A complexidade de produzir produtos personalizados é combatida através de uma
estrutura de supervisdo e de controlo de qualidade continuo e ativo. A adaptabilidade,
inovacdo, rigor e profissionalismo da TRIDEC permitem que esta se posicione no
mercado da producdo de componentes para camides e rebogues como um parceiro e nao

como um mero prestador de servigos.

3.1.3 Funcionamento da atividade

A TRIDEC tem a sua atividade dividida em dois paises, Portugal e Paises Baixos.

A atividade de fabricagdo ocorre principalmente na unidade de producéo em Portugal. A
fabrica localizada em Portugal é responsavel pela producédo dos diferentes componentes
e subconjuntos que sdo expedidos para a empresa nos Paises Baixos, TRIDEC Paises

Baixos "Transport Industry Development Centre, B.V.".

Assim, a empresa portuguesa é responsavel pela producao e montagem dos componentes
metalicos, fazendo uso de diversas tecnologias, como por exemplo: maquinacéo,

soldadura, quinagem, corte a plasma, entre outras.

A unidade nos Paises Baixos é responsavel também pela montagem final de componentes,

pelo desenvolvimento dos produtos e pelas vendas dos mesmos ao cliente final.

A TRIDEC fabrica cerca de 5 000 sistemas por ano, exportando-os para 45 paises,
distribuidos por todo o mundo, estimando-se que, neste momento, haja cerca de 60 000

sistemas da TRIDEC a funcionar em todo o mundo.

3.1.4 Organizagdo da empresa

A TRIDEC Portugal estd organizada em dez departamentos: Contabilidade e Controlling
(responsavel pelo Cl da empresa), Recursos Humanos, Information Technology (IT),
Engenharia, Manutencdo, Producdo, Planeamento, Logistica, Compras e Qualidade,
Ambiente, Higiene e Seguranca.

Certos departamentos estdo divididos em secgdes, sendo exemplo disto os departamentos
de IT, Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranga, Engenharia, Producao e Logistica.
O departamento de Logistica tem apenas uma seccao associada, 0 Armazém.
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O departamento de IT desdobra-se em duas seccdes, IT/Enterprise Resource Planning
(ERP) e a de Anélise de Dados.

As seccOes de Ambiente, Higiene e Seguranca e Controlo de Qualidade estdo englobadas
no mesmo departamento.

Os departamentos de Engenharia e Producédo subdividem-se em trés sec¢des associadas a
cada um. No departamento de Engenharia estdo englobadas as seccbes de Programacao,
Engenharia e Toolshop. O departamento de Producdo tem englobadas as seccdes de
Montagem, Maquinacao e Soldadura.

Os departamentos de Recursos Humanos, Manutencéo, Planeamento e Compras nao estdo
subdivididos em secgdes.

Abaixo, na Figura 2, estd resumida a organizacdo por departamentos da TRIDEC

Portugal, com foco nos respetivos responsaveis por cada um deles.

Figura 2 - Organograma TRIDEC Portugal
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As atividades realizadas ao longo do estégio feito na TRIDEC Portugal estdo enquadradas
no departamento de Contabilidade e Controlling. Este departamento desenvolve

atividades relativas a contabilidade e ao Cl da empresa.

4 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Neste capitulo, é feita uma apresentacdo de todas as atividades desenvolvidas ao longo

do estégio.

As principais atividades s&o a documentagao de instrugdes de trabalho e a reviséo do SCI
da TRIDEC Portugal, no entanto, esporadicamente, também foram realizadas algumas
atividades relativas a area da Contabilidade como, por exemplo, o registo contabilistico

de algumas faturas.

O capitulo encontra-se estruturado em duas partes, cada uma delas correspondente a uma
das duas atividades propostas para o estagio: contextualizacdo do seu objetivo e a
descricdo sucinta do trabalho realizado e, os resultados obtidos e a proposta das

recomendacdes de melhoria aceites para implementacao.

4.1 Documentacgao de instrucdes de processos de trabalho

Relativamente a atividade de documentacdo das instrucdes de trabalho, primeiramente é
efetuada uma breve justificacdo da realizacdo desta tarefa; e ap6s o enquadramento da
atividade, é realizada a descricdo de todas as etapas percorridas até a obtencdo do

resultado final.

4.1.1 Contextualizacao

A TRIDEC tem tido um elevado crescimento, nomeadamente devido a transferéncia para
Portugal, em 2021, da linha de montagem de sistemas direcionais e suspensdes. Este facto

levou a empresa a contratacdo de um ndmero significativo de novos trabalhadores.

Com esta alteracdo, ficou evidenciada a fragilidade das instrugdes de trabalho nos
processos que utilizam o software ERP (programas informaticos utilizados nos diversos
procedimentos da empresa), pelo que se torna fundamental criar uma documentacéo

solida e estruturada que garanta coeréncia na execucao dos diferentes procedimentos.
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Esta atividade tem como proposito a criagdo de um “Manual de Instru¢des” relativo aos

principais processos que sdo realizados pelos trabalhadores da area de Contabilidade.

Assim, sempre que um novo trabalhador chegar a empresa para trabalhar nesta area, tem
um ‘guido’ para o ajudar a compreender e realizar 0s processos mais recorrentes mais

répida e eficazmente.

4.1.2 Descrigéo das etapas

Inicialmente, foi feito um levantamento dos principais processos realizados na area de
Contabilidade, como séo o exemplo: faturacéo e pagamento a fornecedores; e a faturagéo

e 0 recebimento de clientes.

De seguida, juntamente com os responsaveis pela elaboracdo de cada processo, foi
acompanhada e anotada a realizacdo de cada um dos processos, numa fase inicial,
garantindo que foram registados todos os passos relevantes, a sua descricdo e recolhidas

imagens elucidativas através de capturas de ecra (printscreen).

Apos a organizacdo de toda a informacdo recolhida no passo anterior, foi criado um
documento individual para cada processo, com uma estrutura de “manual de instrugdes”
que contém a descricdo de todos 0s passos necessarios para a realizacdo de cada etapa, de
forma sequencial, incluindo imagens elucidativas de modo a facilitar a interpretacdo e

execucgdo do processo.

Todos os documentos foram criados sob a forma digital e guardados em formato Portable
Document Format (PDF), numa pasta especifica de instrucdes de trabalho que ficou
disponivel para que qualquer trabalhador da empresa consultar a qualquer momento, na

intranet da empresa.

De seguida, sdo apresentados fluxogramas, elaborados através da ferramenta Business
Process Management (BPM), de alguns dos procedimentos mais recorrentes da area da
Contabilidade.
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Vale a pena referir que a documentacdo que foi efetuada € relativa aos registos
contabilisticos no sistema ERP (Epicor! e SISTRADE?) de faturas e pagamentos, isto €,
corresponde a0 momento em que, no caso das faturas, que chegam ao departamento da

Contabilidade para serem objeto de registo contabilistico.

No caso dos fluxogramas relativos ao processo de faturagéo, estes englobam as situacoes

mais recorrentes no decorrer da atividade da empresa.

Ja o fluxograma relacionado com o processo de pagamentos, este engloba o caso de
pagamento de uma fatura especifica, pagamento de um conjunto de faturas e ainda, o caso

de pré-pagamento de faturas (adiantamentos).

Nas péginas seguintes, apresentam-se 0s Fluxogramas 1, 2 e 3, que resumem, em forma
de esquema, alguns dos processos que foram documentados, elaborados através da

ferramenta BPM.

! sistema ERP utilizado para o processamento das faturas de materiais de producfo e pagamentos

Z sistema ERP utilizado para o processamento das faturas de materiais e servicos ndo produtivos
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Fluxograma 1 - Processo de pagamentos
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Fonte: Elaboragdo prépria através da ferramenta Business Process Management
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Fluxograma 2 - Processo de faturacéo a clientes
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Fonte: Elaboragdo prépria através da ferramenta Business Process Management
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Fluxograma 3 - Processo de faturacéo a fornecedores
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Fonte: Elaboragdo prépria através da ferramenta Business Process Management
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4.2 Revisao do Sistema de Controlo Interno

Relativamente a atividade da revisdo do SCI da TRIDEC Portugal, em primeiro lugar, é
feita uma breve justificacdo da realizagdo da tarefa e, de seguida, € realizada a descricao

de todas as etapas percorridas no decorrer desta atividade.

4.2.1 Contextualizacao

A TRIDEC esté integrada no grupo multinacional JOST e, nesta fase, 0 Grupo pretende
alinhar procedimentos de CI e, portanto, ha a necessidade de realizar uma revisdo geral

dos seus procedimentos e proceder aos ajustamentos que forem necessarios.

A JOST, no final de 2021, disponibilizou o ficheiro Excel, disponivel no Anexo 1. Este
contém as diretrizes para 0 novo SCI que pretendia implementar, mais precisamente 0s
controlos especificos para determinadas areas. O ficheiro estd organizado por areas de

implementacao, sendo, no total, 10 areas.

Areas essas que sdo: Compras (Procure-to-Pay - P2P%), Vendas (Order-to-Cash - 02C%),
Impostos (Taxes - TAX), Conformidades (Compliance - COM), Controlo Financeiro e
Contabilistico (Accounting and Financial Controlling - AFC), Ativos Fixos (Fixed Assets
- FA), Inventérios (Inventories - INV), Tecnologias de Informacdo (Information
Technology - IT), Recursos Humanos (Human Resources - HR) e Recursos de Tesouraria
(Treasury Resources - TR).

No total, o novo SCI engloba 100 controlos, sendo a area de Tecnologias de Informacao
a que tem mais controlos associados, 18. Convém referir ainda que a parte das Vendas

esta direcionada apenas para a TRIDEC Paises Baixos.

Para cada area, existe uma pégina que contém uma tabela. Os controlos estdo dispostos
por linha, sendo que as colunas existentes s&o referentes ao tema do controlo, ao

principio/objetivo do controlo, aos riscos associados ao controlo, & classificacdo global

% negociagdo direta entre comprador e vendedor, sem intermediarios

4 ciclo completo de um produto, desde a sua encomenda até ao pagamento
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do risco do controlo, a descricdo objetiva do controlo, ao &mbito do controlo, a eventuais
controlos compensatérios, aos responsaveis do controlo, a frequéncia do controlo e, por

fim, a documentacéo/evidéncia necessarias do controlo.

De salientar que a elaboracdo do ficheiro é da parte do Grupo, razéo pela qual o seu

contelido estar escrito em inglés, uma vez que se aplica a todas as empresas.

A revisdo efetuada teve como base o ficheiro com as diretrizes e controlos pretendidos,

tendo este servido como ponto de referéncia para o decorrer de todo o processo.

A medida que foram sendo identificados controlos “n&o implementados”, as medidas de

correcdo criadas tiveram em conta as diretrizes base.

Assim como alguns controlos que, considerados como “implementados”, foram ajustados

para ficarem em conformidade com essas mesmas diretrizes.

4.2.2 Descricdo das etapas das atividades realizadas

Neste ponto € realizada uma descri¢do sucinta de cada uma das etapas realizadas no
decurso da reviséo do SCI da TRIDEC Portugal.

4221 Etapal

Na primeira etapa trata-se da identificagdo dos departamentos envolvidos em cada um
dos controlos, sendo que uma grande parte deles englobava mais do que um

departamento.

Também foram definidos os objetivos gerais da reviséo e foi elaborado um plano de acédo
para a execugdo da mesma. No Apéndice 1, encontram-se todas as atividades a serem
realizadas.

O planeamento € fundamental para organizar todo o processo e manter o foco correto,
pois com objetivos bem estabelecidos, as agdes sdo realizadas com uma maior

produtividade e precisao.

Esta etapa esta associada a fase do planeamento referida no ponto 1.2.4 — Fases da
Auditoria Interna, pois tem como foco a elaboragdo de um esbogo de como iria ser feito

o0 procedimento de analise e avaliacdo do SCI da empresa.
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4.2.2.2 Etapa?2

A segunda etapa passa pela revisdo do ponto de situacdo dos processos de cada area

relacionados com os controlos pretendidos. A revisao foi feita através de duas fases:

Na primeira fase séo realizadas entrevistas com os responsaveis de todos 0s
departamentos envolvidos nos controlos.

Em primeiro lugar, apenas foi efetuado o levantamento dos controlos do novo
SCI que j& se encontravam implementados na empresa, identificando os que
ainda n&o estavam.

Foi também definido que, em relacdo aos controlos considerados como
implementados, iriam ser realizadas auditorias aos processos para averiguar se
eram necessarias eventuais alteragdes.

No caso dos controlos que sdo considerados como ndo implementados, foram
solicitadas medidas de correcdo que permitam torna-los conformes,
estabelecendo-se 0s respetivos prazos para a sua adequada implementacao.
Apos a primeira série de entrevistas, foi realizada uma apresentacéo a todos
0s responsaveis de departamento, a fim serem divulgados os resultados
obtidos, indicando os passos seguintes.

Na segunda fase, foram efetuadas novas entrevistas com os responsaveis de
departamento onde foram realizadas auditorias aos processos que ja se
encontravam implementados.

Foi efetuada uma descricdo sucinta de como cada processo estava a ser
realizado, assim como verificada toda a documentacdo de suporte, quando
aplicavel.

No caso dos controlos ndo implementados, foram avaliadas as medidas de
corregdo propostas com o intuito de perceber se faziam sentido serem

implementadas ou se seriam necessérias outras soluces.

Esta etapa corresponde a fase do exame e avaliacdo da informacé&o referida no ponto 1.2.4

— Fases da Auditoria Interna, onde se recolheu a informacéo relativa ao estado do SCI no

momento em que se iniciou o procedimento da reviséo e foi feita a andlise da mesma de
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modo a identificar potenciais lacunas que podem ser melhoradas conforme os objetivos

estabelecidos pelo Grupo.

4.2.2.3 Etapa3

A terceira etapa consiste na definicdo e implementacdo das medidas de correcéo
propostas, apds toda a recolha de informacéo da elaboracéo dos processos implementados
e das medidas corretivas dos que ainda ndo estavam em funcionamento e respetiva

analise.

As medidas implementadas encontram-se explicitas na sec¢do 4.2.3 — Resultados obtidos,

mais precisamente nas subsecgdes referentes a cada controlo.

Esta etapa pode ser associada a fase das conclus@es e recomendacdes, referida no ponto
1.2.4 — Fases da Auditoria Interna, uma vez que consiste na definicdo das medidas
recomendadas que sdo necessarias implementar de modo a que os resultados pretendidos

sejam alcangados.

4.2.2.4 Etapa4

A quarta, e Ultima, etapa tem como objetivo avaliar a eficacia recomendacdes de melhoria
relativas aos controlos considerados como “ndo implementados” e para aqueles que,
mesmao considerados como “implementados”, foram sinalizados como podendo ser objeto

de melhoria.

Esta pode ser associada a fase da comunicacgdo de resultados referida no ponto 1.2.4 —
Fases da Auditoria Interna, que passaria pela avaliacdo e divulgacdo dos resultados
conseguidos através da implementacdo das medidas corretivas identificadas na fases

anteriores.

No entanto, ndo foi possivel fazer a verificacdo da eficacia das acBes definidas devido a

escassez de tempo e a incompatibilidade de horarios com o0s responsaveis de

departamento.
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4.2.3 Revisdo de politicas da TRIDEC

Ainda relacionado com o SCI, também foram revistas algumas politicas da empresa, tais

como: Pagamentos; Compras; e Deslocacdes e Estadas.

A revisdo destas foram efetuadas com o responsavel financeiro da empresa, onde este
analisou o conteddo e se indicaram as que eram necessarias efetuar alteracbes e

posteriormente fez-se a validacao final de cada uma delas.

Uma alteracao geral a estas trés politicas foi a especificacdo de as mesmas pressuporem
o conhecimento da politica geral da JOST e do projeto RASIC (Responsavel, Autoridade,
Suporte, Informado, Consultado).

O projeto RASIC, parte integrante de um outro projeto, o R3, relacionado com a empresa
e cultura, passa por entender as ligacdes e interfaces entre os departamentos da TRIDEC
e entre esta e a JOST, a0 “colocar no papel como trabalhamos e quem ¢ responsavel por
que tarefas”, para perceber como € que estas afetam o trabalho didrio de cada
departamento, estando resumido abaixo, na Figura 3.

De salientar que a origem do esquema que resume o projeto é da parte do Grupo JOST, o

que justifica o facto de o conteldo estar escrito em inglés.

Figura 3 - Projeto RASIC
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A politica de compras foi a que necessitou uma maior atencdo, uma vez que houve a
necessidade de rever as autoriza¢fes de quem é que podia fazer requisicdes de materiais
e ordens de compra, tanto de material de producdo como de material e servicos néo

relacionados com a producao.

Também se definiram os limites dos montantes que cada trabalhador podia autorizar no
momento da emissdo de uma ordem ou requisi¢do de compra, assim como atualizar quem
eram 0s responsaveis pelas aprovacdes, de acordo com cada limite estabelecido. Foi
atualizada a composicdo dos trabalhadores mencionados, uma vez que alguns ja néo se

encontravam a trabalhar na empresa.

Apos as alteracdes efetuadas, o responsavel financeiro efetuou a validacédo final. Ainda
nesta politica, também foi adicionada a informacao de que, em caso de conflito entre as
politicas da TRIDEC e da JOST, € a segunda que prevalece.

Em relacdo as outras duas politicas, apos analise das mesmas, foi concluido que ndo eram

necessarias quaisquer alteragdes.

4.2.4 Resultados obtidos

Nesta seccdo, é feita a descricdo dos resultados obtidos no decorrer das auditorias
realizadas aos processos de Cl da empresa. Esta esta dividida pelas vérias areas que sao
abrangidas pelo SCI a implementar, sendo que para cada controlo é realizada uma breve

descricdo e um sumario da informacéo obtida.

De salientar que apds a recolha de informacéo, através das auditorias, foi dada prioridade
aos controlos da area Financeira no que concerne a definicdo de acfes de correcdo, uma

vez que esta area foi a que apresentou mais desvios em relacdo ao que era pretendido.

4.2.4.1 Areadas Compras

Para a area das Compras, existe um total de 14 controlos:

e O controlo 1 esta relacionado com os acessos dos utilizadores, no sistema
ERP, para alterar informagdes de fornecedores, tendo como principio que
apenas os utilizadores que tenham permisséo para tal, possam alterar qualquer

informacao.
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Neste sentido, o que foi apurado é que o departamento de Compras cria a ficha
do fornecedor no SISTRADE ERP onde introduz todas as informagOes
enviadas pelo fornecedor, exceto a financeira.

De seguida, o departamento de Contabilidade é informado para criar a ficha
no Epicor ERP, onde ¢ introduzida toda a informacdo disponibilizada pelo
fornecedor, incluindo a financeira — os dados financeiros s6 podem ser
alterados por um perfil especifico dentro do departamento da Contabilidade,
ou seja, apenas uma pessoa é que pode alterar Numero de Identificacdo
Bancéria (NI1B)/International Bank Account Number (IBAN) de fornecedores,
sendo que tem de ser garantida a segregacédo de funcdes.

N&o pode ser a mesma pessoa que trata dos pagamentos a fornecedores nem o
mesmo utilizador pode criar um fornecedor e alterar o seu NIB/IBAN.

E de salientar que fornecedores que ndo sejam de encomendas de mercadoria
ou de matérias-primas sao aprovados pelo departamento de Contabilidade, no
entanto, caso contrario, necessitam de ser aprovados pelos departamentos de
Compras e da Qualidade.

O controlo 2 é relativo ao recebimento de informacg6es bancérias alteradas.
Aqui, a informacédo é recebida pelo departamento das Compras e enviada para
0 departamento de Contabilidade para ser introduzida no sistema Epicor — o
principio dos 4 olhos (consiste em, no minimo, duas pessoas aprovarem 0
procedimento) é cumprido, sendo este um requisito para o cumprimento do
controlo -, onde o carregamento de um novo NIB/IBAN é feito com base na
fatura ou na informacéo enviada pelo fornecedor.

Para este controlo foram definidas duas a¢des: uma delas é a digitalizagdo dos
documentos com a informac&o dos fornecedores e que é guardada numa pasta
especifica, sendo que segunda a acdo prende-se com a confirmacédo, por uma
fonte diferente da enviada pelo fornecedor, da informacgdo fornecida pelo
mesmo.

O controlo 3 diz respeito a revisao das alterac6es de dados de fornecedores no
sistema ERP.
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Este controlo ndo era realizado pela empresa pelo que foi definido que era
necessaria a criacdo de uma lista com todas as alteragdes de dados de
fornecedores que inclua rastrear as alteracfes para os respetivos documentos
de origem.

Foram ainda propostas as seguintes ac0es: verificar se as alteracdes efetuadas
foram de facto solicitadas pelo fornecedor; controlar quem fez a(s)
alteracdo(des), o(s) campo(s) alterado(s) — sendo que 0 Numero de Identificacéo
Fiscal (NIF), dados financeiros e a morada de entrega foram considerados 0s
mais relevantes - e o(s) valor(es) antes e depois da(s) alteragcdo(des); e , sempre
que existir uma alteracdo, haver uma notificagdo da mesma.

O controlo 4 ¢ referente & revisdo dos dados dos fornecedores, onde sempre
que h& uma alteracdo legal do fornecedor, como, por exemplo, 0 nome ou o
numero de contribuinte, a informacdo é atualizada no sistema ERP.

Para este controlo foi definido que os fornecedores sem transacdes no periodo
de um ano deveriam ser classificados como obsoletos.

O controlo 5 é inerente aos acessos dos utilizadores a determinadas atividades
do ciclo P2P, nomeadamente a alteracdo de precos de bens, o
lancamento/alteragcdo ou cancelamento de ordens de compra, o0
reconhecimento de bens recebidos e, por fim, o registo das faturas no sistema.
Em relacdo as alteracGes de precos, estas sdo feitas quando € recebida uma
nova lista de pregos por parte do fornecedor, quando ha uma negociacdo de
um novo preco, quando hd um produto novo ou, ainda, quando existe um
pedido do préprio fornecedor para alterar o preco de um bem.

Ja as ordens de compra sdo alteradas ou canceladas quando ha alteracdo de
prazos de entrega, de precos ou de quantidades encomendadas — estas duas
atividades sé@o da responsabilidade do departamento de Compras.

Depois do reconhecimento dos bens recebidos, € efetuado pela sec¢do do
Armazém, no momento da rececdo, a conferéncia da quantidade e qualidade
recebida em comparacao a encomendada.

SO depois € que se faz o registo das rececdes de material no sistema ERP
(Epicor e SISTRADE).
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Por fim, o registo das faturas no sistema é feito pelo departamento de
Contabilidade, ap6s estarem aprovadas.

O controlo 6 é relativo a responsabilidade pela emisséo de ordens de compra,
responsabilidade do departamento de Compras. O departamento apenas
trabalha com ordens de compra individuais, ndo fazendo uso de acordos-
padrdo com fornecedores ou entregas calendarizadas.

A emissdo de ordens de compra sé pode efetuada ap6s o fornecedor ser
aprovado pelo departamento da Qualidade, sendo que apds a rececdo da
primeira encomenda de um determinado fornecedor é avaliado se retine as
condicdes para ser ou ndo aprovado.

O controlo 7 diz respeito ao processo de emissé@o e aprovagdo de ordens de
compra, sendo que todas sdo emitidas através do sistema ERP que, inclusive,
tem incorporado um critério de aprovacéo.

Em relacdo ao método de aprovacdo de ordens de compra, foi iniciado o
desenvolvimento uma nova versdo, no entanto, até ao final do periodo de
estagio, nao foi terminado.

O controlo 8 € referente a verificacdo fisica dos bens recebidos, que é efetuada
pela seccdo de Armazém e pelo departamento de Qualidade.

Aqui, 0s bens sdo examinados relativamente a defeitos, quantidades e ao tipo
de produto encomendado. Se existirem bens com defeitos, o departamento de
Qualidade é informado e envia uma nota de devolucao de material, juntamente
com a respetiva nota de devolucgdo ao fornecedor.

Foram feitas duas sugestbes de melhoria: uma referente a rececdo de
calibragbes de materiais, no sentido de otimizar o procedimento de
confirmacdo; a outra diz respeito a otimizacao do estabelecimento de skiplots
(quantidade de lotes de encomendas que dispensam inspecdo — aplica-se
apenas a fornecedores que, por norma, enviam sempre material sem defeito).
O controlo 9 aborda a correspondéncia de 3 vias durante o processamento de
faturas.

Primeiramente, é feita uma comparacgéo de precgos e quantidades entre a ordem

de compra, a guia de recegéo e a fatura a fim de verificar se existem diferencas
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de precgo ou quantidades. No caso de ndo existir qualquer diferenca, a fatura é
aprovada.

No entanto, caso existam diferencas, existe um procedimento especifico para
estas situacoes.

No caso de diferenca de precos, se essa diferenca ndo ultrapassar o limite
aceitavel definido na politica de pagamentos da empresa, a fatura é registada
no sistema e é identificada como tendo diferenca de preco, sendo levada até
ao responsavel pela ordem de compra para este a justificar é validada pelo
responsavel do departamento correspondente (s6 depois de ser validada é que
pode ser desblogueada para pagamento).

Caso a diferenca de precgos ultrapassar o limite definido, a fatura é levada
diretamente ao responsavel pela ordem de compra para este a justificar, tendo
também de ser aprovada pelo responsavel do departamento correspondente (s6
depois de estar validada é que a fatura é lancada no sistema e desbloqueada
para pagamento).

Ja quando se trata de uma diferenca de quantidades, ha sempre uma
investigacao para apurar a razao de tal ocorréncia.

Apos a determinacédo da razdo para a diferenga, existem dois cenérios: no caso
de a diferenca ser considerada responsabilidade do fornecedor, é pedida uma
nota de crédito, caso contrario, se a responsabilidade for atribuida a TRIDEC
Portugal, é acordada com o fornecedor uma solugéo para resolver o problema.
Pode, ainda, ser considerada a opcao de esperar um certo periodo de tempo até
a eventual chegada do material, sendo que, no caso de a culpa ser atribuida a
transportadora, é também acordada uma solucao.

O controlo 10 debruca-se sobre a verificacdo formal das faturas para requisitos
de Imposto sobre 0 Valor Acrescentado (IVA).

Neste contexto, é efetuada uma comparagdo entre o valor calculado pelo
sistema ERP e o valor que vem na fatura, sendo verificada a taxa aplicada para
confirmar se € a correta ou se é necessario proceder a sua alteracao.

O controlo 11 é relativo a aprovacgéo de faturas para pagamento.
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As faturas sdo aprovadas e desblogueadas para pagamento apds serem
validadas pelos respetivos responsaveis das ordens de compra associadas.
De referir também que, no caso de adiantamentos, a ordens de compra tém de
estar validadas de acordo com o processo de aprovacdo e submetidas no
sistema ERP correspondente.
O controlo 12 faz referéncia ao processamento de faturas sem ordem de
compra, como € o caso dos servicos contratados.
Existem duas situagcOes neste caso:
- se 0 servigo contratado tiver montantes fixos, é apenas necessaria a
assinatura do responsavel quando o contrato é celebrado, no entanto,
vai sendo sempre confirmado o montante para verificagcdo de eventuais
variagdes que possam acontecer;
- no caso de se tratar de um servigo com montantes variaveis, entdo a
assinatura do responsavel é sempre necessaria em cada fatura, fazendo
a sua validacdo — no caso de valores mais substanciais, a validacéo é
feita pelo diretor financeiro ou operacional.
O controlo 13 abrange o controlo de gastos.
Este controlo é feito reativamente e ndo proactivamente. Os orcamentos séo
realizados pelos proprios departamentos e sdo estes que controlam 0s seus
préprios gastos.
A andlise dos gastos de cada departamento € feita com base no fornecedor ou
no(s) produto(s) encomendado(s) por cada um.
O controlo 14 foca-se na elaboracdo dos pagamentos a fornecedores.
Existe um montante diario disponivel para pagamentos de 350 000€.
Primeiramente, é feito um ficheiro Excel de preparacdo dos pagamentos que é
organizado em funcéo da data limite de pagamento das faturas, podendo conter
também faturas urgentes com data limite mais tarde, mas que tenham urgéncia
em ser pagas.
Depois, no sistema Epicor, séo selecionadas as faturas de acordo com o

ficheiro de preparacdo elaborado previamente, onde depois serdo criados
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ficheiros Single Euro Payments Area (SEPA), com um montante méximo por
ficheiro de 99 999,99€, que serdo processados no sistema.

Ap0s a geracdo do comprovativo dos pagamentos, este deve ser impresso e,
depois, é feito o registo nas contas da empresa dos pagamentos efetuados.
Neste processo de pagamentos a fornecedores, foi definida a agéo de validar
as condigdes de pagamento em todos os sistemas, tendo como base a
informacdo que estava no Epicor ERP, para garantir que estdo todos em

conformidade.

Area de Information Technology (IT)

Para a area de IT, existe um total de 18 controlos pretendidos:
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O controlo 1 é referente a introducdo de novos sistemas informaticos na
empresa.

Neste processo, primeiramente, ¢é feito o levantamento dos
requisitos/especificacdes necessarios para o sistema em questao.

Depois, é necessaria a aprovacdo do projeto do sistema por parte do
responsavel do departamento para o qual se destina o sistema.

Apds a aprovacdo do departamento, 0s requisitos sdo analisados entre o
departamento de IT e o fornecedor do servi¢o. Por fim, ha o pedido de
investimento no sistema que é submetido ao respetivo diretor da area
correspondente (operacional ou financeira).

O controlo 2 esta relacionado com a gestdo das licencas e dos contratos de
Servigos.

Quando é necesséaria a instalacdo de software, o pedido para a respetiva
instalacdo é feito através do portal da JOST e é sujeito a aprovacdo — 0s
utilizadores ndo tém permissao para instalar softwares.

O controlo 3 diz respeito ao acesso ao hardware e software da empresa.
Relativamente a este topico, apenas algumas pessoas tém acesso digital ao

repositorio de dados, administradores e consultores.
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Em termos fisicos, hd um grupo restrito de pessoas que tém acessos aos
servidores da empresa, sendo que quem pretender ter acesso ao mesmo tera de
fazer um pedido para tal.

Existem também medidas implementadas no sentido de proporcionar a
conservacdo de um ambiente seguro para prevenir ameagas ambientais, como
por exemplo, ter ar condicionado na sala onde se encontram os servidores.

O controlo 4 refere-se as copias de seguranca e recuperacao de dados e do
sistema.

Aqui, neste contexto, a empresa utiliza o sistema informatico Veeam, que
guarda uma cépia dos dados, todos os dias, numa segunda maquina — backup
do sistema — dos Gltimos 34 dias e também num servidor externo a empresa —
replicagéo do sistema.

Este sistema tem também uma funcéo de evitar, em caso de ataque virtual, que
a maquina que contém o backup do sistema seja afetada.

O controlo 5 € inerente a autenticagdo dos utilizadores no sistema.

Na empresa, todas as pessoas tém uma conta individual. Também é possivel
fazer autenticacdo através da aplicacdo eletronica da empresa, mas, para tal, é
necessario fazer a autenticacdo, ndo s6 com o nome e password, mas também
com o numero de telefone.

O controlo 6 foca-se nos acessos dos utilizadores aos sistemas ERP da
empresa.

Neste contexto, foi feito um projeto relativo a criacdo de perfis de funcdes com
permissOes especificas para cada utilizador da empresa, de acordo com a
funcdo desempenhada, ter acesso apenas aos menus relevantes para as suas
funcdes.

A sua implementacdo estava a ser feita aquando do término do periodo de
estagio.

O controlo 7 recai sobre as atribuices de autorizacbes de acessos aos

utilizadores.
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Neste sentido, o utilizador que pretender um novo acesso tem de fazer um
pedido no sistema, sendo que este necessita de ser aprovado pelo responsavel
da area a qual o utilizador pertence.

Ap0s a aprovacdo do pedido, o gestor do sistema adiciona a nova permissao
as outras que o utilizador ja tem.

Foi ainda salientado que neste topico é importante haver revisdes periodicas
de modo a verificar se os utilizadores tém apenas permissdes relativas as suas
funcbes e também a necessidade da documentacédo deste processo.

O controlo 8 aborda a revogacgéo de autorizagdes de acesso dos utilizadores.
Neste contexto, quando um trabalhador esta prestes a sair ou a ser transferido
para outra area da empresa, o0 departamento de IT é informado acerca da
saida/transferéncia do mesmo.

As primeiras permissdes a serem retiradas sdo 0 acesso a Salto (aplicacdo que
permite desbloquear todas as portas dentro do edificio da empresa) e a
aplicacdo eletronica da empresa.

No caso da saida de um trabalhador, existe um formulario que, quando €
submetido no portal da JOST, emite um aviso ao departamento de IT de forma
a que este possa tomar as respetivas medidas em tempo Util.

Este procedimento pode ser melhorado no que toca a remocao das permissoes
que ndo sdo mais requeridas em tempo util.

O controlo 9 é referente a revisdo anual dos acessos dos utilizadores.

Este controlo esté relacionado com o projeto da criacdo de perfis de funcoes,
referido no controlo 6, que foi desenvolvido e implementado.

O controlo 10 diz respeito a gestdo de mudancas dos sistemas mais relevantes
para atividade da empresa.

Quando existe uma alteracdo de algum dos sistemas base da atividade da
empresa, a primeira fase é a configuracdo de um ambiente de teste sendo que,
numa fase seguinte, os utilizadores testam o ambiente configurado e déo a sua
opinido sobre o mesmo no sentido de sugerir eventuais melhorias a fazer.

A Ultima fase deste processo passa pela validacdo do sistema e a respetiva
implementacao.
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O controlo 11 esta relacionado com o plano de recupera¢do em caso de
desastre, das componentes e operacdes de IT criticas para a retomada dos
processos e atividades de negdcio da empresa.

Neste caso, a informacdo recolhida é a que existe um plano de recuperacéo
global da JOST e ainda, no caso de quebra do sistema da empresa, é emitido
um aviso para o departamento de IT para que possam ser tomadas medidas em
tempo util.

Os controlos 12 e 13, referentes a adequacdo e eficacia do outsourcing e a
gestdo da seguranga do sistema da empresa, respetivamente e séo geridos a
nivel global pela JOST, ndo sendo, portanto, responsabilidade da TRIDEC
Portugal.

O controlo 14 é inerente a protecdo de informacao sensivel e confidencial.
Este controlo é definido ao nivel da aplicacdo da mesma, ou seja, depende da
finalidade da utilizacdo dessa informacdo, sendo que existe uma estrutura de
permissdes em fungédo do perfil dos utilizadores.

O controlo 15 foca-se nos acessos as fun¢des administrativas de seguranga.
Neste topico, apenas com a conta de administrador € que é possivel fazer
alteracdes ao nivel da seguranca e, quando existem contratacdes, sdo feitos
pedidos de acesso para os utilizadores, no caso de se tratar de trabalhadores
com fungdes relacionadas com a seguranca.

O controlo 16 recai na analise do impacto de falhas no sistema da TRIDEC
Portugal.

Esta analise € feita a nivel global pela JOST, sendo que, no caso de haver uma
ou varias falhas no sistema da TRIDEC Portugal, é necessaria a analise e
aprovacao por parte do departamento de IT da JOST.

O controlo 17 prende-se com a gestdo do conhecimento de IT.

Nesta vertente, ndo existe nenhuma matriz de responsabilidades, entre o
departamento de IT, com as funcbes de cada um e 0s responsaveis de area.
Portanto, este controlo merece atengéo futura, sendo que, quando foi recolhida
a informagéo, o departamento tinha outros projetos em desenvolvimento e,

portanto, ndo planeou qualquer tipo de acdo para este tdpico.
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O controlo 18 diz respeito ao planeamento da estratégia de IT.

Neste sentido, este controlo esta associado a criacdo do orgcamento do ano
seguinte para o departamento de IT.

Para a criagdo do mesmo, o0s outros departamentos da empresa s&o
questionados acerca de custos e projetos previstos para 0 ano seguinte e,
posteriormente, com base na informacdo recolhida, o departamento de IT
procede a elaboragdo do orgamento.

Este controlo tem uma componente local e uma componente global, sendo que
para sistemas de apoio a operacBes locais a responsabilidade é do

departamento de IT local.

Area de Recursos Humanos

Para a area dos Recursos Humanos, existe um total de 6 controlos pretendidos:
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O controlo 1 diz respeito ao processo de recrutamento de trabalhadores.
Neste contexto, o pedido de recrutamento € feito através de email, onde o
responsavel de area indica a funcdo a qual se refere o pedido, sendo que o
documento do pedido de recrutamento é guardado numa pasta especifica para
servir como comprovativo.

O pedido, para ter efeito, necessita da aprovacdo do Steering Committee
(direcdo administrativa), caso contrario, o mesmo fica sem efeito.

Ap0s a aprovacao e a respetiva selecdo do trabalhador, no portal informatico
da JOST, é aberto um ticket a informar a entrada deste que € enviado a
respetiva chefia, sendo que esta tem de indicar um perfil de referéncia para
atribuir ao trabalhador, assim como o equipamento que este ira necessitar.
Foi sugerida uma melhoria para este processo que passa pelo processo de
recrutamento passar a ser feito através do portal informéatico da JOST, mais
precisamente, ao adicionar um separador exclusivamente direcionado para
pedidos de recrutamento, de forma a permitir a realizacdo de todo o processo
digitalmente.

O controlo 2 esta relacionado com a gestdo dos dados dos trabalhadores da

empresa.

Coimbra Business School | ISCAC
Quinta Agricola — Bencanta, 3045-601 Coimbra

SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE Tel +351 239 802 OOO; E-mail: secretariado@'\scac.pt; WWW,]SCBC.pt


mailto:secretariado@iscac.pt

iscac

Politécnico de Coi

.. COIMBRA BUSINESS 100 <

ANDS

Controlo Interno: Alinhamento dos Processos e Instrugdes de Trabalho na TRIDEC

50 de 86
Mods5.233_00

Neste topico, os dados pessoais dos trabalhadores apenas podem ser alterados
pelo chefe do departamento de Recursos Humanos e, no que toca a
vencimentos e subsidios, estes sO podem ser alterados pela Diretora
Financeira.

Os controlos 3 e 4 sdo relativos ao processamento geral de salérios e de alguns
pagamentos especiais.

No caso do processamento geral, o chefe do departamento de Recursos
Humanos € quem faz o processamento, que depois tem de ser aprovado pela
Diretora Financeira, cumprindo-se o principio dos 4 olhos — principio esse que
constitui um requisito relacionado com o processamento de salarios.

Em relacdo a pagamentos especiais, nesta situacdo, o diretor de Recursos
Humanos da JOST tem de enviar um pedido de pagamento para a Diretora
Financeira aprovar, sendo que, apds aprovacdo do mesmo, o chefe do
departamento de Recursos Humanos da TRIDEC Portugal procede a
realizacdo do pagamento.

O controlo 5 € inerente a revisao das folhas de ponto dos trabalhadores.

Esta revisdo é feita através do portal informéatico da JOST e é validada, numa
primeira fase, pelos chefes das equipas de cada seccdo de todos o0s
departamentos.

Posteriormente, existe a validacdo da mesma por parte dos responsaveis de
cada departamento e, em ultimo lugar, o chefe do departamento dos Recursos
Humanos tem de fazer a validagé&o final.

O controlo 6 foca-se no processo de saida de um trabalhador da empresa.
Para este processo, existe uma checklist de final de contrato. Quando existe
uma saida de um trabalhador, este entrega ao responsavel do departamento de
RH todos os equipamentos fornecidos pela empresa durante o seu periodo de
permanéncia.

Foi sugerida a inclusdo, no processo, da comunicacdo da saida de um
trabalhador ao departamento de IT, numa data especifica, de modo a que este

possa retirar as permissdes em tempo Util.
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Para a

A propdsito deste processo, foi também chamada a atencéo para a questdo do
uso de computadores da empresa fora desta para fins ndo relacionados com
trabalho, uma vez que o hardware da empresa pode ser posto em risco, assim
como existe o risco de roubo do computador, tendo sido dada a sugestdo de
colocar em todos os computadores da empresa um selo de propriedade da
TRIDEC Portugal.

Area de Logistica e Armazém

area de Logistica e Armazém, existe um total de 6 controlos pretendidos,

relacionados com os inventarios, no entanto, nos controlos 5 e 8 referentes a area de

Compras a sec¢do do Armazém também esta incluida no respetivo procedimento:
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O controlo 1 diz respeito as autorizacdes para processar transacdes de
materiais.

Neste contexto, apenas duas pessoas, pertencentes ao departamento de
Logistica, tém permissdo para alterar os niveis de inventarios de materiais.

O controlo 2 ¢ referente também a autorizagdes, mas, neste caso, € para alterar
dados de materiais que se encontram em armazém.

Nesta vertente, varias pessoas tém permissao para alterar dados relativos a
materiais, embora se tenha concluido que algumas delas ndo a deviam possuir.
Este topico também é abrangido pelo projeto da criacéo de perfis de funcgdes,
referido no controlo 6 da area de IT.

O controlo 3 aborda a monitorizacao das entradas e ajustes de stock.

Esta monitorizacédo é feita diariamente pelo responsavel do departamento de
Logistica.

Para esta tarefa, foi definida a necessidade de documentar o procedimento de
contagem e ajuste de stock, uma vez que o Ultimo documento referente a
documentacédo do procedimento se encontrava desatualizado.

O controlo 4 foca-se na aprovacgéo de sucata.

A aprovacédo é feita pelo Diretor Operacional e de acordo com a politica de
aprovacédo da TRIDEC.
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O controlo 5 recai sobre a verificagdo do inventério fisico de materiais da
empresa.

O procedimento é feito anualmente, sendo que, em primeiro lugar, é verificada
a quantidade fisica existente em armazém e, de seguida, é feita a comparacéao
entre as quantidades fisicas verificadas e as quantidades que estdo registadas
no sistema ERP da empresa.

Os eventuais desvios identificados entre a quantidade fisica existente e a que
esta registada no sistema s&o investigados, de modo a perceber o motivo dos
mesmaos.

O controlo 6 refere-se a valorizacdo do inventario.

Para o inventario considerado obsoleto, é feita anualmente uma analise das
imparidades. Se for necessaria a constituicdo de imparidades, estas tém de ser
aprovadas segundo a politica de aprovacdo da JOST.

O procedimento da valorizacéo do inventario segue o critério standard ou do
justo valor, sendo que o critério a usar deve ser 0 menor entre os dois.

De salientar que foi decidido que este tdpico também deveria ser incluido no

documento referente a contagem e ajuste de stock.

Area Financeira

area Financeira, existe um total de 33 controlos pretendidos, sendo estes

referentes a 4 temas distintos — Impostos, Controlo Financeiro e Contabilistico, Ativos

Fixos e Tesouraria:

4.2.4.5.

1 Impostos

O tema dos Impostos tem 10 controlos associados:
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O controlo 1 diz respeito aos procedimentos das politicas fiscais e do
orcamento, no entanto, este ndo € aplicavel a TRIDEC, uma vez que 0 seu
ambito e responsabilidade sdo destinados a JOST.

Os controlos 2, 3 e 4 estdo relacionados com o calendario de declaracdo de

impostos, declaraces fiscais e pagamentos de impostos, respetivamente.
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No ambito destes controlos, o calendario fiscal que era usado pela TRIDEC
Portugal foi melhorado e implementado, passando a conter dados referentes a
preparacdo, revisdo e submissdo dos pagamentos dos diversos impostos
aplicaveis.

O controlo 5 recai sobre as estimativas fiscais.

Neste contexto, quando aplicavel, as declaracdes sdo submetidas e assinadas
pelo responsavel financeiro, nomeadamente a declaracdo do modelo 22.

Este controlo encontra-se englobado no calendéario fiscal referido
anteriormente.

O controlo 6 foca-se nos precos de transferéncia.

O modelo de calculo destes esta aprovado e foi definido, em funcdo de um dos
requisitos do controlo, que era necessario, mensalmente, rever o calculo de um
preco de, pelo menos, 2 produtos, sendo que, a revisdo do calculo do prego
tinha de ser feita por uma pessoa que nao pertenca a area de Controlling.

De salientar que o0 modelo de célculo utilizado ndo é exatamente o descrito
nos requisitos do controlo, estando este adaptado a realidade da TRIDEC
Portugal.

O controlo 7 € referente aos prejuizos fiscais.

Relativamente a estes, eles sdo incluidos no processo de encerramento de
contas e também na estimativa de prejuizos fiscais.

O controlo 8 aborda a avaliacdo do risco fiscal.

Em relacdo a este topico, € feita uma analise anual do risco e foi definida a
necessidade de fazer uma analise das medidas do Orcamento de Estado e do
impacto fiscal das mesmas.

O controlo 9 diz respeito a matriz de IVA.

H& uma matriz de IVA definida em Epicor para transacdes definidas como
recorrentes da empresa, mais precisamente um conjunto de codigos que
podem ser associados a uma determinada transacéo.

Apenas no caso de haver uma transagdo particular é que a possibilidade de

uma avaliacdo da matriz por consultoria é aplicavel, caso contrario, ndo é.
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Foi também definida a elaboracdo de uma validagdo da base de dados dos
codigos mais relevantes de IVA, servindo como complemento de uma
primeira verificacdo elaborada previamente.

e O controlo 10 diz respeito a consideragdo de impostos de
aquisicOes/expansdes e outras operacbes, no entanto, ndo é aplicavel a
TRIDEC, pois este controlo é destinado a JOST.

4.2.45.2 Controlo Financeiro e Contabilistico
O tema do Controlo Financeiro e Contabilistico tem 11 controlos associados:

e O controlo 1 faz referéncia as politicas e procedimentos contabilisticos.

Este controlo néo € da responsabilidade da TRIDEC, mas sim do departamento
de Contabilidade da JOST.

O departamento tem a responsabilidade de elaborar o manual de Contabilidade
do Grupo e depois disponibiliza-lo a todas as empresas detidas por este.

e O controlo 2 diz respeito a revisdo dos centros de custo.

Este controlo é realizado mensalmente e foi definida a necessidade de voltar a
enviar o relatorio de gastos por centro de custo a todos os responsaveis dos
departamentos da empresa, de modo a poderem estar informados acerca do
nivel de gastos do seu departamento.

Esta acdo costumava ser realizada anteriormente, mas, nos Ultimos tempos,
deixou de o ser e, portanto, é importante voltar a ser efetuada.

e O controlo 3 ¢ referente a checklist de encerramento do més.

Neste contexto, existe uma checklist para acompanhamento do processo de
encerramento do més, que contém todas as tarefas que sdo realizadas no
ambito do mesmao, o responsavel por cada uma delas e 0s respetivos prazos de
realizacao.

e O controlo 4 esta relacionado com as reconciliagdes bancérias, sendo que este
processo € feito todos os meses.

e O controlo 5 foca-se nos acréscimos, mais concretamente verificagdo dos
mesmaos, controlo este que é realizado para faturas de transportes e de trabalho
temporario.
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A verificagdo destes é feita mensalmente e é devidamente documentada.

e O controlo 6 faz referéncia ao fecho do periodo contabilistico da empresa.
Em relacdo a este, o fecho é feito dentro dos prazos estabelecidos pela
empresa, embora ndo exatamente no primeiro dia Gtil do més seguinte como é
referido na descricao do controlo.

e O controlo 7 € relativo as excecOes contabilisticas, no entanto, ndo diz respeito
a TRIDEC, uma vez que este € da responsabilidade do departamento de
Contabilidade da JOST.

e O controlo 8 recai nas taxas de cambio, sendo que este controlo também nédo

diz respeito a TRIDEC, pois, mais uma vez, a responsabilidade da realizagdo
deste estd atribuida ao departamento de Contabilidade da JOST.
No entanto, vale a pena referir que as taxas sdao atualizadas mensalmente e
reavaliadas anualmente e, no contexto da TRIDEC Portugal, foi considerado
importante que as atualiza¢Ges das taxas estivessem registadas no sistema ERP
aquando do processo de encerramento do més.

e O controlo 9 faz referéncia a analise das demonstragdes financeiras.

Esta anélise é feita a nivel central do grupo JOST, no entanto, no que toca a
area do Controlling da TRIDEC Portugal, esta faz analises das diferencas nas
rubricas de contas da empresa e identifica eventuais diferencas.

e O controlo 10 diz respeito as partes relacionadas.

Este tdpico é da responsabilidade do departamento de Contabilidade da JOST,
no entanto, localmente é verificado e documentado, sendo que no momento
nédo existiam nenhumas transagdes com partes relacionadas.

No caso da TRIDEC Portugal realizar alguma transacao deste tipo, ela tem de
ser documentada e o seu registo tem de ser adicionado ao ficheiro central das
transagOes da empresa.

Vale a pena salientar que por partes relacionadas entende-se os trabalhadores
da empresa ou os familiares dos trabalhadores.

e O controlo 11 é referente a conciliagdo de contas bancérias.
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Esta tarefa é feita e reportada mensalmente, onde ha o envio, ao cliente, do
documento com o saldo em aberto. Ap6s o cliente confirmar o saldo, a

validacao é feita através de assinatura por parte do mesmo.

3 Ativos Fixos

O tema do Controlo Financeiro e Contabilistico tem 6 controlos associados:
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O controlo 1 refere-se a aprovacao de ativos fixos.

Esta aprovacgdo é feita com base nas politicas de aprovacdo da JOST e da
TRIDEC, no entanto, se se tratar de um ativo cujo montante seja considerado
relevante para o Grupo, a sua aprovacao é baseada exclusivamente na politica
de aprovacéo da JOST.

No processo da aprovagdo de um investimento em ativo, € necessario realizar
a respetiva requisicao do ativo, sendo que para aprovar uma ordem de compra
do mesmo sdo necessarias 2 assinaturas por parte da Direcdo, nomeadamente
dos diretores Financeiro e Operacional.

De ressalvar que investimentos até 200 000€ ndo necessitam de assinatura do
Board, mais concretamente dos administradores do Grupo, sendo que, em caso
de o valor total do investimento exceder o limite € necesséria a assinatura do
Board.

O controlo 2 esta direcionado para a adicdo de ativos fixos, mais
concretamente o registo de ativos fixos comprados ou construidos na propria
empresa.

Neste contexto, todas as ordens de compra sao feitas atraves do SISTRADE
ERP, sendo que a primeira validacdo do ativo é feita através entre a
comparacgdo da ordem de compra e a respetiva rececéo.

A Ultima validagdo é feita com base na comparacgdo entre a ordem de compra
e a fatura do ativo.

De salientar que esta definido que ndo pode haver nenhuma validacdo de um
ativo sem ter a respetiva ordem de compra registada no sistema.

Para este assunto, foi alertada a necessidade de haver maior rigor na recolha
de documentacgdo, nomeadamente a garantia de que o formulario de requisicéo
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de compra esta preenchido e assinado, aquando da realizacdo de operacGes
relativas a ativos fixos.

O controlo 3 referente a revisao da adicdo de ativos fixos ndo é realizado, pois
na descricdo do mesmo é dada a possibilidade de, em caso de o controlo
anterior ser efetuado de acordo com o principio dos 4 olhos, ser opcional.
Como o anterior controlo cumpre o principio referido, este controlo ndo é
obrigatdrio ser realizado e, posto isto, a TRIDEC Portugal optou por n&o o por
em prética.

O controlo 4 diz respeito ao inventario de ativos fixos.

A TRIDEC Portugal ndo tinha nenhum inventario de ativos feito e, portanto,
foi definido que era necessario fazer um levantamento dos ativos da empresa.
Primeiramente foi feito um planeamento com cada departamento envolvido de
como iria ser feito o procedimento.

O primeiro passo foi retirar do sistema uma lista com todos os ativos que
estavam registados no momento e imprimir as etiquetas com os respetivos
cddigos.

O controlo 5 € relativo a identificacdo dos ativos.

A TRIDEC Portugal ndo tinha os seus ativos identificados, logo, foi necessario
criar uma metodologia para proceder a identificacdo dos mesmos.

Apos o planeamento, foi decidido fazer este processo através da marcagdo com
etiquetas dos ativos.

Este controlo passou por identificar as localiza¢fes dos ativos nas instalacdes
da empresa e proceder a colocacao das etiquetas de marcacao.

O processo foi feito da seguinte maneira: foi feito um plano com a divisao das
localizages por periodos de dias e no final dos dias era feita selecdo dos ativos
situados nessas localizacdes através da visualizacdo da lista completa dos
ativos.

Por exemplo, foi planeado dois dias para identificar e marcar os ativos na area
dos escritorios, sendo que no dia anterior ao dia do inicio do processo foi feita

a identificagdo de uma parte dos ativos na area dos escritorios e, no final desse
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dia, juntamente com os responsaveis dos departamentos envolvidos, foi
selecionado mais um conjunto de ativos relativos a mesma localizagéo.

E assim sucessivamente para as outras localizaces.

O controlo 6 foca-se na alienacdo e desreconhecimento de ativos fixos.

Neste contexto, sempre que ha a venda de um ativo, ela é sempre aprovada e
0 mesmo ¢é desreconhecido do inventario do ativo fixo tangivel.

De salientar que, decorrente do levantamento de inventario de ativos efetuado,
ndo foi possivel identificar alguns dos ativos, uns porque ja nao se
encontravam na empresa e outros porgue ja tinham sido abatidos, mas, no

entanto, ndo tinham sido desreconhecidos da lista de ativos.

4 Tesouraria

O tema da Tesouraria tem também 6 controlos associados:
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O controlo 1 diz respeito a abertura de novas contas bancérias.

A TRIDEC Portugal ndo abre contas bancarias, mas este procedimento
encontra-se garantido.

Quando se da a abertura de uma nova conta bancaria, € necessaria a assinatura
do Corporate Finance.

O controlo 2 é referente a concessdo de poderes de assinatura bancaria.

Neste contexto, 0s estatutos da empresa estéo a ser revistos, nomeadamente a
possibilidade de uma segunda pessoa assinar em conjunto com o gestor de
conta quando houver uma transacdo bancaria, uma vez que no momento da
revisao deste controlo, nesta situacdo, apenas o gestor de conta tinha poderes
de assinatura em transacdes bancérias.

O controlo 3 aborda a revisdo dos poderes de assinatura bancaria.

Para este propdsito, anualmente, é elaborado uma lista com todas as pessoas
que tém poderes de assinatura, de modo a permitir um maior controlo sobre as
transacdes bancarias.

O controlo 4 recai sobre o principio dos 4 olhos no processo de aprovagéao de
pagamentos.
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A validagdo dos pagamentos € feita através do comprovativo, em papel,
assinado pelo responsével pelos mesmos.

O controlo 5 refere-se a previsao de liquidez da empresa.

Para este efeito, semanalmente, é reportada a previsao de cash-flow através da
ferramenta Cash Analytics.

O controlo 6 foca-se nas taxas de juro e riscos cambiais, mas ndo € aplicavel
a TRIDEC Portugal, uma vez que este controlo tem um ambito mais a nivel
de Grupo e, portanto, a responsabilidade do mesmo ndo esta atribuida a
TRIDEC Portugal.

Area de Compliance

Para a area de Compliance ou, em portugués, “Conformidade”, existe um total de 9

controlos pretendidos:
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O controlo 1 faz referéncia ao codigo de conduta da JOST.

Foi identificada a falha de os trabalhadores da TRIDEC Portugal ndo estarem
a receber o cddigo de conduta aquando da sua entrada na empresa, situacao
essa que foi corrigida posteriormente.

O controlo 2 diz respeito as politicas de assinatura e de aprovacdo de
transacoes.

Em relagdo a este tdpico, no momento da recolha de informacdo, as guias de
assinatura TRIDEC estavam a ser alteradas, tendo especial atencdo a parte
relacionada com sucata.

O controlo 3 foca-se nas aprovacdes por parte do Board do Grupo.

Estas sdo feitas de acordo com a politica de aprovacdo da JOST que, por sua
vez, se encontra disponivel no portal informatico da JOST.

O controlo 4 recai sobre as vendas antitrust, controlo este que é mais
direcionado para o departamento de vendas da TRIDEC Paises Baixos e,
portanto, ndo foi abordado aquando da realizacéo das auditorias aos processos.
O controlo 5 aborda as informacdes privilegiadas, sendo que este foi
considerado como n&o aplicavel 8 TRIDEC Portugal.

O controlo 6 esta associado a triagem da lista de empresas sancionadas.
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Neste sentido, existe uma blacklist gerada pela Unido Europeia (UE) que
contém todas as empresas que se encontram sancionadas.

No caso da TRIDEC Portugal, hd um ficheiro gerado todos os dias com a base
de dados dos clientes e dos fornecedores que é exportado para o portal da JOST
para proceder a comparacdo com a blacklist de modo a verificar se existe
algum cliente ou fornecedor, com o qual a empresa tenha contacto, presente
na lista.

O ficheiro referido é enviado automaticamente, todos os dias, pelo sistema
para o portal da JOST.

O controlo 7 é relativo aos conflitos de interesses com partes relacionadas, no
entanto, a TRIDEC Portugal ndo costuma fazer transagfes consideradas
aplicéveis a este controlo. No caso de haver casos aplicaveis a este controlo, a
validacdo das transacdes € sempre feita.

O controlo 8 engloba os presentes e convites feitos a TRIDEC Portugal.
Verificou-se que a politica relativa a este topico ndo estava divulgada para os
trabalhadores da empresa.

No caso da TRIDEC Portugal receber presentes de clientes ou fornecedores,
mesmo que sejam destinados para um trabalhador especifico, eles sao
sorteados entre todos os trabalhadores.

Também foi identificada uma sugestdo de melhoria que passa pela divulgacao
da respetiva politica através de um e-mail para todos os responsaveis de
departamento, pelo menos, uma vez por ano para estes tomarem conhecimento
e passarem a informacao.

O controlo 9 refere-se a doacdes e patrocinios a TRIDEC Portugal.

Para este efeito, quando existem situacfes em que este controlo seja aplicavel,
é seguida a politica de aprovacdo da JOST.

De salientar que, no momento da recolha de informacédo, a TRIDEC Portugal

nao tinha donativos locais.
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4.2.5 Acobes implementadas

Apbs a recolha de informacdo através das auditorias aos processos, procedeu-se a

elaboracdo e implementacdo das recomendacdes de melhoria sugeridas na etapa anterior.

Nesta etapa, foi dada prioridade a vertente financeira, pois foi esta onde foram
identificadas mais a¢Oes a serem corrigidas.

De seguida, sao referidas todas as acdes corretivas que foram implementadas até ao final

do estagio:

» criacdo de um ficheiro Excel que continha uma lista com todas as alteragdes
de dados de fornecedores que eventualmente séo feitas;

» validacdo das condicGes de pagamento de todos os fornecedores nos sistemas
da empresa;

> finalizacdo da implementacdo do projeto relativo a criacdo de perfis de
funcbes com permissdes especificas para cada utilizador da empresa, de
acordo com a fungéo desempenhada;

» documentacdo do procedimento de contagem e ajustamento de stock,
incluindo também a vertente da valorizacdo do mesmo, contendo, entre outros
dados, a constituicdo das equipas de contagem e 0s responsaveis por cada uma
delas, as metodologias utilizadas e a divisdo das equipas pelas diversas
localizagbes do armazém;

> elaboracdo de um novo calendario fiscal, contendo os dados referentes a
preparacdo, revisdo e submissdo dos pagamentos dos diversos impostos
aplicaveis;

> validacdo da base de dados dos cddigos mais relevantes de IVA no sistema
Epicor ERP, servindo como complemento de uma primeira verificacdo
elaborada previamente;

> preparagéo da realizagdo de um levantamento do inventario fisico dos ativos
fixos da empresa;

» criagdo de uma metodologia de identifica¢do dos ativos;

» desreconhecimento dos ativos registados no sistema que nao foram

identificados no processo de levantamento de inventario;
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> atualizacdo das politicas de Compras, Pagamentos e de DeslocacGes e Estadas.
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CONCLUSAO

Depois de realizada a revisdo do SCI, foi possivel concluir, a nivel geral, que a TRIDEC
Portugal tem um SCI bem implementado, eficiente e eficaz, contudo foi possivel detetar

a existéncia de alguns topicos onde a empresa podia fazer melhorias, tais como:

- A documentacdo dos procedimentos realizados diariamente no que diz
respeito ao departamento de Contabilidade, assim como a documentacdo das
evidéncias da realizagdo desses mesmos procedimentos para efeitos de uma
eventual inspecdo ou auditoria;

- A atualizacdo de algumas politicas da empresa que Se encontravam
desatualizadas, nomeadamente a de Compras que foi a que necessitou de uma
maior atencao;

- Alinventariacdo do ativo fixo da empresa, uma vez que a TRIDEC Portugal
ndo realizava este procedimento ha bastante tempo e que permitiu identificar
varios ativos que necessitavam de ser retirados do sistema;

- Arreviséo das permissdes que os trabalhadores tinham nos sistemas, pois este
assunto ja ndo era verificado hd bastante tempo e muitos deles tinham

permissdes que ja ndo necessitavam de utilizar nas suas funces.

Os resultados obtidos acima referidos refletem a importancia simultanea do Cl e da Al

no funcionamento de uma empresa.

Na medida em que o CI permite identificar lacunas dentro da empresa que podem e devem

ser melhoradas de modo a proporcionar o melhor funcionamento possivel da mesma.

Lacunas estas que sdo identificadas através de AI’s que recolhem a informacdo que é
necessaria analisar para se poder definir solucdes que levem a melhoria de determinados

processos incorporados na atividade global da empresa.

No caso da TRIDEC, os objetivos principais abordados, no contexto do CI, foram os
operacionais, relacionados com a eficicia e eficiéncia das operacdes da empresa e,
também, os de cumprimento/conformidade que estdo associados as politicas que foram

revistas, como esta evidenciado no ponto 4.2.3.
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Ja em contexto de Al, alguns dos objetivos abordados, e que estdo mencionados no ponto
1.2.3 - Obijetivos da Al, foram a avalia¢do do Cl da empresa, 0 cumprimento das politicas

provenientes da Direcdo e também a analise dos ativos da empresa.

A avaliacdo do CI esta diretamente relacionada com a atividade da revisdo do SCI e
politicas da TRIDEC. J& o cumprimento das politicas da Direcdo também pode ser

associado a revisao das politicas ja referidas anteriormente.

Por fim, a analise dos ativos da empresa esta diretamente relacionada com a inventariacdo
de ativos fixos tangiveis que também foi realizada e que se encontra explicada no ponto
4.2.45.3.

Voltando aos resultados obtidos, estes traduzem-se em controlos operacionais, uma vez
que estdo relacionados com documentacdo (no caso das instrucdes de trabalho), politicas
(relativos a atualizacdo das politicas referidas), procedimentos (em relacdo a
inventariacdo dos ativos fixos tangiveis) e autorizacdes (relacionado com a revisdo das

permissdes dos trabalhadores), como evidenciado no ponto 1.1.4 — Métodos de CI.

No entanto, no decorrer da atividade principal planeada, foram utilizados controlos de
revisdao e andlise (também referidos no ponto 1.1.4), inicialmente, na avaliacdo do

desempenho do SCI e depois na analise das operacGes englobadas pelo mesmo.

Alguns dos controlos pretendidos sdo preventivos, como € o caso dos que requerem 0
cumprimento do principio dos 4 olhos, que obriga a aprovacdo de pelo menos duas

pessoas, em certos procedimentos.

Também se encontram presentes controlos detetivos como, por exemplo, o controlo
relacionado com a conciliacéo de contas bancarias referido no ponto 4.2.3.5.2 — Controlo

Financeiro e Contabilistico.

E ainda é possivel encontrar controlos diretivos como € o caso da atividade da

documentacdo de instrugcOes de trabalho para certos procedimentos.

Os controlos preventivos, detetivos e diretivos referidos acima estdo evidenciados no
ponto 1.1.5 — Tipos de CI.
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Com estes resultados é também possivel constatar o contributo que a Al tem para a
empresa. Mais concretamente, a Al é uma grande ajuda para a Direcédo, servindo como
linha orientadora para cumprir 0s objetivos estabelecidos e para corrigir falhas detetadas

ou efetuar melhorias a determinados processos

E também serve como ferramenta de controlo que permite a Direcdo precaver eventuais

danos ou prejuizos que podem ser causados por falhas no SCI.

Foi também possivel realizar algumas das fases da Al referidas no ponto 1.2.4 — Fases da
Al, nomeadamente as fases de planeamento, exame e avaliacdo da informacao,

conclusdes e recomendacdes e, ainda, a comunicacédo de resultados.

A fase de planeamento, que se encontra explicada no ponto 4.2.2.1, corresponde a
primeira etapa da revisdo do SCI da TRIDEC onde é efetuada a planificacdo do processo.

A fase de exame e avaliacdo da informacao, explicada no ponto 4.2.2.2 e correspondente

a segunda etapa realizada, passa pela recolha e analise da informacao relativa ao SCI.

A fase das conclusBes e recomendacdes, abordada no ponto 4.2.2.3, estd associada as
medidas de correcdo que foram definidas apds a analise da informacdo recolhida e que

estdo evidenciadas no inicio do presente capitulo.

Por fim, a fase da comunicacao de resultados, abordada no ponto 4.2.2.4, ndo foi feita na
totalidade. Ou seja, a medida que o processo se foi desenrolando, foram sendo
comunicados aos responsaveis dos departamentos 0s pontos de situacdo mais

importantes.

Este estagio possibilitou alargar conhecimentos sobre a teméatica do Controlo Interno,
tanto a nivel teérico como na vertente pratica. Foi possivel verificar de que forma sdo
implementadas e monitorizadas as medidas de CI na empresa, especialmente na vertente
financeira, bem como a importancia que estes controlos representam para a sobrevivéncia

da mesma.

Tendo realizado este estagio, que constituiu a minha primeira experiéncia no mundo do
trabalho profissional, foi-me possivel perceber como funciona o dia a dia numa empresa

multinacional, como é o caso da TRIDEC Portugal.
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Para a TRIDEC Portugal, penso que a realizacdo do estagio também foi benéfica, no
sentido de poder prestar auxilio em varias atividades indispensaveis ao funcionamento
diario da empresa e, mais especificamente, a parte relativa ao SCI, uma vez que esta
pretendia abordar com mais atengéo este tema ja ha algum tempo com a finalidade de o
atualizar e adaptar-se aos requisitos do mesmo para poder estar em conformidade com os

objetivos pretendidos pelo Grupo JOST.

Ja a segunda atividade proposta, que passou pela documentacdo das instrucbes de
realizacdo dos procedimentos da area contabilistica, também foi cumprida, tendo sido

feita ao longo do periodo do estagio, a medida que estes iam sendo necessarios fazer.

Em relacdo as dificuldades sentidas no decorrer das atividades planeadas, as principais
foram a incompatibilidade de horarios dos responsaveis dos departamentos e alguns
acontecimentos dentro da empresa que foram condicionando o tempo despendido para a
realizacdo das mesmas, no entanto, ndo foram impeditivas de cumprir ambas as

atividades.

Por fim, e de forma resumida, o SCI deve possibilitar que as informacdes que chegam ao

Orgao de gestdo sejam o mais corretas e fiaveis possivel.

E, para se avaliar a adequacdo do SCI, deve analisar-se a eficiéncia dos fluxos de
operacOes e informacdes, ou seja, a relevancia da informacéo obtida, e também a analisar
o custo/beneficio, na medida em que a sua implementacdo deve gerar mais vantagens em

compara(;éo com 0 seu custo.

Na sua esséncia, a importancia do CI fica resumida por ser o sistema que garante que 0s
processos ocorreram dentro do pré-estabelecido, sendo vital para o desenrolar de todas as

operacgdes da empresa e, por conseguinte, para a sua sobrevivéncia e crescimento.

E impossivel a criacdo de uma empresa que ndo disponha de controlos, pois estes

permitem a sustentabilidade das operacgdes e informagdes inerentes.
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APENDICES
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APENDICE 1. Plano de ag&o da revisio do SCI da TRIDEC Portugal.

TRIDEC

Phase No. Action
1 11 Comunicar aos responsaveis de cada area (em Portugal e na Holanda) a realizacéo da revis&o:
' 11 - organizar o processo, de modo que o5 responsaveis das areas também auxiliem na elaboracdo da revisdo dos
© |processos
' 19 Enviar email a informar todos o5 membros que ird ser feita uma revisdo dos atuais processos de controlo
’ interno:
1 121 | -Indicar os objetivos da revisdo e de que modo € gue esta vai ser realizada,;
1 1.22 |- Divulgar os processos pretendidos pelo grupo JOST.
2 2.1 Agendar as reunides.
2 22 Reunides individuais com cada membro de cada equipa:
5 991 | Levantamento dos procedimentos praticados atualmente, através da descricdo detalhada dos passos/etapas
- mais relevantes.
2 2.3 QOrganizar a informagao recolhida.
3 31  |Andlise e comparacio da informag&o recolhida com o gue é pretendido:
3 311 | - Identificar desvios existentes que n&o v&o de acordo com o que & pretendido.
3 3.2 |ldentificar e analisar as razdies dos desvios identificados.
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4 41 Criar medidas/acdes que permitam corrigir 05 desvios identificados, colocando todos o3 processos em
" |conformidade com o que & pretendido.

4 42 |Implementar as respetivas medidas/actes criadas.

5 5.1 |Avaliar a eficAcia das medidas/agbes criadas.

5 5.2 |Validar as medidas/agGes que foram eficazes.

5 5.3 |Se alguma medida/acdo ndo apresentar a eficacia pretendida:

5 531 | -Ildentficar as razbes paratal;

5 532 | -Hfetuar as alteragfies necessarias ou, se necessario, criar uma medida/acéo nova;

5 533 | - Implementar as afterades ou novas medidas/acies;

5 534 |- Avaliar a eficacia das alteragdes ou novas medidas/agdes;

5 525 |- Proceder & respetiva validacdo, em caso afirmativo. Caso contrério, voltar a repetir todo o processo de

—|validacdo.
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ANEXOS
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ANEXO 1. Diretrizes do novo Sistema de Controlo Interno

Control #

Control objective pi

Control Owner

Control

Control Documentation,/ Audit Evidence

Vendor Master Data:
User Access Rights ERP-
System

P2P.1

Only autherized individuals can modify
purchasing supplier data.

Inaccurate vendor master data/
Fraudulent purchasing activities

Medium

User access rights in the ERP-system regarding vendor master data are
segregated between employees in the Purchasing Department and
employees in the Finance Department in a way, that no person in
Purchasing or Finance can completely setup a vendor on his/her own.
Vendors may only be set up initially by the Purchasing Department but
only the Finance Department is able to enter/ change vendor bank
details.

Entities with separate
Purchasing Department/
Purchasing Manager

P2P.3, P2P5,
P2P.11, P2P.14

Local Management

Frequency

Permanent

User access rights concept ERP-system

Vendor Master Data:
Receipt of changed
bank information

P2P.2

Set-up and changes to vendor master data
are verified, correct and complete

Inaccurate vendor bank details/
Fraud

Medium

All changes to bank information (bank details and sales tax
identification number) are made in accordance with the 4-eyes-
principle (best case: input through purchasing, verification and approval
by accounting). The basis for entering or changing supplier bank
infermation must always be made in ene of two ways. In general, itis
always possible to provide bank details via a business letter [e.g. by
postal service). The bank information must always be checked for
plausibility (e.g. bank account is not in a different country than the
supplier). In cases where the change request was received by email, the
changed banking information must be verified by fax or a second,
different email address, including confirmation from the bank that the
bank account belongs to the creditor.

All entities

nfa

Local Finance
Department

Event-driven

Information regarding Bank
information is uploaded to SAP. User
access rights concept.

Vendor Master Data:

P2P3
Review of Changes

Vendor master data is valid, correct and
complete

Inaccurate vendor master data/
Fraudulent purchasing activities

Low

A list of changes to vendor master data (especially set up of new
suppliers and changes to bank information) is reviewed, preferably by
an employee, who has no user rights to make changes to vendor master
data in the ERP-system. The review includes tracing the changes of
vendor master data to the respective source documents (at leastin
samples)

All operating entities

nfa

Local Management

Maonthly

Reviewed list of changes to vendor
master data including tick-marks and
‘comments regarding checked changes

Vendor Master Data
Review Vendor Data
Base

P2p.4

Inactive or duplicate suppliers are
deactivated.

Inaccurate vendor master data

Low

Review of vendor data base for cbsolete and duplicate vendors. Any
obsolete or duplicate vendors must be deactivated.

All entities

nfa

Local Purchasing
Department (Local
Finance
Department for
entities without
Purchasing)

Annually

Reviewed vendor list

User Access Rights Key

Paps Transactions in P2P

Only authorized persons can process
deliveries/ invoices

Fraudulent purchasing activities

Low

User rights in the ERP-system regarding key transactions in the procure-
to-pay cycle are segregated as follows:

* Modifying prices for items purchased from third party vendors
Purchasing Department

» Posting/ changing and cancelling of purchase orders to third party
vendors: Purchasing Department

* Recognition of goods receipt: Receiving Department

* Posting of invoices: Finance Department (A/P Accountant)

All operating enti

P2P.11, P2P.14

Lecal Management

Permanent

Settings ERP-system/ User access rights
‘concept ERP-system

Responsibility for
issuing purchase
orders

P2P.6

Suppliers are used after they have been
approved by the purchasing department and
a purchase order has been issued

Ghost-Buying

Low

The purchase of goods is handled by the purchasing department. All

external purchase requis

ons (e. g. production material, capex,
preduction related services) are generally to be sent to the Purchasing
Department and not directly to the supplier. The Purchasing Department
is respensible for the selection of suppliers, as well as the placing of
orders and the final transmission of orders to the supplier. Orders can
be made in the form of requests from standard agreements [ delivery
schedules or individual orders

Entities with separate
Purchasing Department/
Purchasing Manager

nfa

Local Management

Recurring

Signed purchase orders, or alternatively
ERP system-based workflow
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Control #

Control Cwner

Control
Frequency

Cantrol Documentation/ Audit Evi

Issuance and approval

Only authorized persons can create and

Generally, a purchase order is generated in the ERP-system for all
external purchases (e. g. production material, capex, production related
services). The corresponding purchase order is approved according to @

Signed purchase orders, or alternatively|

P2R7 Unauthorized purchases Low corresponding authorization and approval matrix and in compliance All entities n/a Local Management Recurring
of purchase orders approve purchase orders N L B ERP system-based workflow
with the 4-eyes-principle. For ad hoc purchases without purchase order,
the approval takes place within the framework of the Fl invoice
approval, according to the JOST signature guideline.
Signed/ stamped delivery notes
Only undamaged goods and goods were Incoming goods are physically examined regarding correct type, quanti Alternatively, control may be
s Physical Examination a I'v " ged e st gm a " Stock discrepancies/ Quality L 4 f,g . :]I V \' " ,g ,g el R th " o an - it ¥ Local Receiving a - L " ﬂvf ity b Y o
elivery note corresponds to the order wi ow and quali sically incoming goods vs. incoming delivery note an operating entities n/a Ecurring ocumented implici recognizin
of Goods Received v P issues quality (phy v e e v P & Department & o P vy g g-
be accepted. purchase order). the receipt in the ERP-system, if user is
logged)
Alternative a): Manual invoice verification
The Accounts Payable-Accountant (Finance Department) performs a 3- Alternative a): Manual Process
'way or 2-way-match prior to the processing of invoices for payment Signed invoices (with comments in case
(comparison of price and quantity in purchase order, delivery note and of discrepancies between invoice,
During the invai f th invoice, checking of signatures in accordance with the signature Local Accounts delivery note and PO)
uring the invoice approval process the .
Invoice Processing: 3- 5 R PP P guideline). All discrepancies are reviewed, investigated and . Payable Accountant| ~ Alternative b): 3-Way Match supported by
p2rg respective department checks the three-way (Incorrect payments Low All entities n/a N Recurring
Way Match h documented. (Finance ERP-system
match.
Department) I the ERP-system supports an
Alternative b): System-based invoice verification and approval zutomatic 3-way match, only the
As part of the electronic checking and approval process, the 3-way match investigation of any discrepancies is to
is checked by the relevant specialist department, which is responsible be documented
for plausibility and calculation check.
Invoice Processing: R R R Local Accounts Signed/ stamped invoice [Alternatively,
N The accounts payable-department reviews the information on the - .
Formal Invoice R ~ N ~ L ~ . Payable Accountant| ~ control may be documented implicitly
P2p.10 o VAT Treatment is complete, valid and correct |Incorrect/invalid VAT-Treatment Low original invoice for completeness and accuracy regarding VAT- All entities n/a N Recurring . L
Verification for VAT- ~ s (Finance by recognizing the receipt in the ERP-
requiremen
Requirements g Department) system, if user is logged)
* Alternative a): Exceptional purchases without PO in the ERP-system
Inveices are approved according to an appropriate authorization matrix Altemnative a):
and in adherence with the 4-eyes-principle. Sign-off on inveice, or alternatively ERP
system-based workflow
Invoice P . » Alternative h): Purchases with PO in the ERP-system in case of discrepancies Local Accounts
nvoice Processing: . . .
-g The regulations of the applicable J0ST Unauthorized, incorrect or between invoice, PO or delivery note . Payable Accountant| ~ Alternative b):
P2P.11 Approval of Invoices R - Low R ~ N _— N All entities nfa - Recurring N R -
for P . signature guideline apply. fraudulent payments Invoices are approved according to an appropriate authorization matrix (Finance Sign-off on invoice, or alternatively ERP
or Paymen|
Y and in adherence with the 4-eyes-principle. Department) system-based workflow
» Alternative c): Purchases with PO in the ERP-system in case no discrepancies Ahemative c):
between invoice, PO or delivery note exist No documentation required
No documentation of approval required.
Mon-PO-invoices [Fl inveices]
. . Order is issued and approved by respective department; creditor is o I
Invoice Processing: . . ) ) ) | I o Purchasing sign-off on invaice in
N Invoices that are issued incorrectly or are . created by Financial Accounting. Incoming inveices in the document Entities with separate N B
Purchasing R Excessive and unmanaged - R h N - R accordance with the JOST signature
P2P.12 faulty must be reported to the supplier Low workflow (scanning, validating), forwarding to the respective Purchasing Department/ nfa Local Management | Event-driven

Involvement non-P0-
Invoices

immediately.

vendor spend

department for approval in accordance with the 4-eyes-principle
Payment after approval. Fl invoices can be processed without the
assistance of the Purchasing Department assistance.

Purchasing Manager

guideline, or alternatively ERP system-
based workflow
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Compensating Control

Control # Control objective principle i Risk ranking Control Description Control Qwner Contral Documentation/ Audit Evidence
Contrals Frequency

Based on the figures of the corresponding manth of the previous year,
local purchasing performs an expense control report comparing the last

Early identification of possible spending  |Excessive and unmanaged Spend Control Report with comments

P2P13  |Spend Control Low o i o All operating entities n/a Local Management|  Menthly .
QVEMTUNS vendor spend expenses. Significant anomalies are identified and resolved. In on abnormalities

companies without 2 purchasing department, the cantrel is carried out

month's supplier expenses with the historical average monthly

by the finance / controlling department

After the A/P-Accountant populated the list of vendor invoices, which
are due to be paid, actua| disbursements are authorized in accordance
with the 4-eyes-principle. The 4-eyes-principle must be implemented as
follows for the relevant payment methods:

+ E-banking tool, which is interfaced with the ERP-system: The payment
file, which is generated in the ERP system, is uploaded by the A/P- E-Banking tool: System settings and
Authorization of All payments are processed according to the |Unauthorized, incerrect or Accountant |_nto the =-banking ool ?nd approved by 2 second company . Local Finance i protocols check.

pap.14 o Low representative before the payment is executed All entities nfa Recurring
Payments 4-eyes-principle. fraudulent payments ) o . i Department ) . .
+ E-banking tool, which is not interfaced with the ERP-system: The Signed cheque copies or signed cheque
payments are manuglly setup by the A/P-Accountant in the e-banking summaries

tool and approved by a second company representative before the
payment is executed

+ Cheque payment: The cheques are prepared by the A/P-Accountant,
who does not have bank signing powers, and signed by at east one
additional company representative, who has bank signing powers.
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Control objective principle

Risk ranking

itrol Description

Control Documentation/ Audit Evidence

Formal process is in place to purchase and

- Data security issues
- Financial risks

IT department reviews requests for the introduction of new T systems
considering: architecture, defined Standards, infrastructure, risk &
security, contracting and licensing, cost, and relevant internal and
external rules and regulations. Each review must be documented.

Global IT/

Frequency

ITA Infroduction of new IT-Systems|. - Business transactions are Medium " All entities nla N Event-driven [Documented and approved form
implement new IT-Systems X N Requests must be approved according to the group approval palicy. Board of directors
carried out without proper
aporoval Abaove the defined threshold, local management needs to obtain a prior
ey approval by the Global IT (and eventually from Exec. Board) before such
IT systems are purchased or contracts with service providers are
signed
- Inappropriate (or violation of)
. . licenses and  or Senice Any software purchase and conclusion of software as a senice
Licenses and senvice level agreements are  [Agreements I " Global IT/ .
T2 IT License Management X . Medium agreement (or similar) is, regardless of value, reviewed and approved All entities nia N Event-driven |Documented and approved farm
reviewed. - Usage of notlicensed software by the GlobalIT Board of directors
- Usage of not approved software ’
and semvices
Access to the data center is restricted to authorized individuals and is
monitored. IT management approval is required before access is
granted. Management periodically perfarms a review of access
. | Access to data hard and software is - System breakdown authorizations and makes appropriate changes . Global T/
T3 Data Center Physical Security - Data security issues Medium All entities nia Permanent |Data Center access log
restricted and logged . " Local IT
- Sabotage Adequate environmental controls (e.g., smokefire detection &
suppression, temperature or humidity monitors, and physical location
considerations) are implemented to protect information resources fram
environmental threats (e.0., wind, water, fire).
Automated data retention tools have been implemented to manage the Back-up log
Data is retained in accordance with laws - System breakdown backup and retention of important data. Respective local laws and
System/ Data Backup and R . " Global IT/
T4 Recovery and company-internal regulations to enable |- Loss of data High regulations must be considered All entities nia Local IT Atleast daily
retrieval when needed. - Penalties and Fines
Recovery and usability of backups is periodically tested. Recovery test log
The identity of users (both local and remote) in networks, operational
. . systems, applications and data bases is authenticated through
Users are required to have a unique user L . X
R L individual user ID"s and passwords or other authentication
User Access Rights: User accountin order to distinguish one user - Financial loss mechanisms Global [T/
IT.5 authentication 9 from another and establish accountability. |- Operational damage Medium All entities nia Local IT Permanent |Userlist
Strong authentication mechanisms arein - |- Dataloss .
lace The use of passwords incorporates policies on periodic change,
P confidentiality, and complexity (.9., passward length, alphanumeric
content or eventually Wulti-Faktor-Authentification).
Users are athorized to read data and Unauthorized data access, data Access to data and programs is restricled o prevent unautherized Global T/
User Access Rights ERP execute programs based on their job
T o ! records and system High access o changes, including prevention of unintentional errors and All entities nia Local IT/ Permanent |ERP authorization concept
System responsibilities. Access to all ransaction I
- modifications fraud Local Management
codes is not granted to users.
User Access Rights nagement a"p“?“es ine nature and extent Unauthorized data access, data For new user creations and modifications of user authorizations request y Global T/ .
IT7 X - of user access privileges for new and records and system High . - All entities T4 Local IT/ Event-driven |Form/Ticket
assignment of autharizations - is approved by the line supenvisor bevor implementation in the system
modified user access. maodifications Local Management
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Control objective principle

Risk ranking

Control Description

Control Documentation/ Audit Evidence

Frequency

Terminated users are blocked in the systems and corresponding
access privileges are remaoved in atimely manner,
User Access Rights: Access for terminated andlor ransferred Unauthorized data access, data Access prvilaaes that were no longer required. a5 a resut of the Global IT/
T8 revocation of user users is removed or modified in a imely records and system High pleg . . . ! All entities IT9 Local IT/ Event-driven |User list
} S emplovee transfer, are removed in a timely manner.
authorizations manner. modifications Local Management
Users with no log-in within a period of 90 days are blocked in the
systems.
User Access Riahts: annual Unauthorized data access, data Existing users including the granted critical access rights in the ERP- Global IT/
7.9 raview 9 User access is periodically reviewed. records and system Medium system are reviewed once a year by local management and adjustedif | Al enfities nia Local IT/ Annually  |Approved user and authorizations list
modifications necessary. Local Management
- Unauthorized system
Change Management of System changes are appropriately modiicaions Al! modiications (incl. emerg.enc.y changes}.lo ERP and other business " Global 1T . Change documentation including test
IT.10 . N - System breakdown High critical systems - befare moving into production system - are testedina | Al entities nia Local IT/ Event-driven .
business-critical IT-Systems  |managed _ evidence and approval.
- Data processing errors test environment and approved by management. Local Management
- Data loss
After a disaster, IT components and An enterprise-wide IT disaster recovery plan has been prepared and
- " - Long-term system breakdown
operations critical to the resumption of . approved by management Global IT/ .
. o - Long-term disruption of . . Documented and tested recovery plan incl
IT.11 IT Disaster recovery plan business processes and activities are ) " Medium All entities nia Local IT/ Event-driven
business activities recovery test
recovered according to the defined and Insahency The plan is regularly tested and updated to reflect the results of such Local Management
tested plan. tests.
If business-critical [T operations (e. g. data center operations, ERP-
systems) are outsourced to an external senice provider, a report from
an independent auditor on the design and operating effectiveness of
The adequateness and effectiveness ofthe |- Weakinternal controls at service internal controls atthe service organization is obtained and reviewed Global T/ Report on internal controls atthe service
IT.12 IT Outsourcing internal controls in outsourced IT processes |provider with corresponding Medium (e.g. according to SOCZ, ISAE 3402, SSAE 16). All entities nla Local IT Annually  |erganization or alternatively own testing
is ensured and reviewed annually. consequences oca documentation
[fthe senvice provider is not able to provide such a report, IT
management performs testing procedures atthe senice provider on an
annual basis.
IT Security guidelines are defined and implemented according to
- System breakdown acknowledged best practices and standards and monitored
- Dataloss continuously across all entities.
IT Security Guideline and derived
[T Security: Management The company monitors and controls [T - Unauthorized data access, data " Global IT/ u .
IT13 . X " High . . y " All entities nia Permanent |documents; monitoring and testing
System security risks appropriately and effectively.  [records and system The measures include e.g. periodical IT security checks, penetration Local IT evidence: raining evidence
maodifications tests and social engineering tests. '
- Diverse cyber risks
Periodical employee awareness frainings are performed
Sensitive or confidential data, such as personnel records, payroll data,
product designs and prices are protected from unauthorized access
andlor alteration across all relevant IT systems by e.g. authorization Global IT/ .
Data registry incl. classification; defined
[T-Security: Information Access 1o sensitive and confidential - Unauthorized Data access management, encryption, access logging, monitoring and other ' Local T/ ] -
IT.14 . ) ; High All entities nia Permanent |andimplemented authorization concept,
protection information is restricted and controlled. - Lossitheft of intellectual property appropriate measures Business A R
monitoring evidence; fraining evidence
management
For employees with data access, periedical awareness frainings are
performed.
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Control # Control objective principle Risk ranking Control Description Compensating Control Owner Canial Control Documentation/ Audit Evidence
Controls Frequency
Ability to change IT security parameters (in applications, data bases,
Unauihorized system changes operating systems and networks) is limited to knowledgeable
IT- Security. Administrative Access to security administrative functions is X ¥ . " personnel as required by their assigned job duties " Global IT/ Authorization concept; Documentation of
IT.15 X . - Unauthorized data and system High All entities nla Permanent
acCess appropriately restricted and monitored. Local IT changes to [T security parameters
access : h
Changes to parameters are subjectto appropriate logging mechanisms
and prior approval by Global IT Management.
- Unclear dependency of critical
business processes from [T Global IT/
: : The impact of system failures on business . ’ Management performs annual evaluations of critical business - :
IT.16 Business Impact Analysis systems Medium . Al entities nia Business Annually  [Documented analysis
processes is determined and assessed. processes and corresponding T systems
- Long-term system breakdown/ management
disruption of business activities
A qualifications matrix is defined and links the IT process areas with the
corresponding internal and external specialists and know-how carriers
Qualification gaps and dependencies from individual specialists are
identified and corrective measures are initiated.
- Loss of knowledge
717 IT Knowledge Management The required IT knowledge is available, - Dependenu.es.ﬁom internal and| Gering Additionally, detailed documentation for. processes and systems is Al entiies a Global IT/ Permanent Oualmcalmjs matrix; pracess and system
documented and managed. external specialists and know- created by internal and external specialists and know-how carriers, Local IT documentation
how carriers internally retained and updated if necessary.
The knowledge transfer from external specialists and know-how carriers
is ensured by appropriate means, ¢.0. documentation, coaching and
training of internal employees.
- IT Strateqy is not aligned with IT management translates the business strateqy into the IT strategy
the Business Strategy -,
. The IT Strategy is defined and aligned with |- IT systems and processes do The defined IT strateqy is reviewed annually. - \T?lrategy document, Listing of IT
IT18 IT Strategy and Planning : ! Low All entities na Global IT Annually  |initiatives and projects; persanal goals
business objectives. not adequately support the and obiacives from IT persannel
achievement of Business Additionally, IT management defines, documents and monitors the mid- ! p .
objectives and shortHerm [T objectives, initiatives and projects.
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Control #

Risk ranking

Control Description

Scope

Compensating Controls

(Control Owner

Control Documentation/ Audf

HR.1 Hiring process

Every new hiring of staff must be approved
in advance.

Unapproved hires

Low

The global HR Policy must be followed. Every hiring of staff of any type
as well as temporary staff needs prior approval according to the Global
HR Policy or if applicable to the Regional HR Policy, which has to be
approved by Global HR. Hiring of Managing Directors, VPs and Plant
Manager/GM needs approval of the director Global HR and of the
responsible Member of Executive Board of JOST Werke AG. Heads of
Regions and Business Units must be approved by Director Global HR
and by all Members of Executive Board of JOST Werke AG

All entities

n/a

Local Management
/ Global HR

Recurring

Evidence

Approval of HR [ Executive Board

HR Master data
management

HR.2

The Access to the maintenance
authorizations of HR master data is
restricted, and changes are monitored

Inaccurate HR master data/
fraudulent activities

High

Outsourced payroll:

» The service provider is instructed that only specified employees are
allowed to communicate changes to HR master data to the service
provider.

* Once a month, a list of changes to HR master data [especially new or
resigned employees as well as payment information) is requested from
the service provider and is reviewed. The review includes tracing the
changes to the source documents (at least in samples).

In-house payroll:

* User access rights in the payroll-system related to changes in HR
master data are restricted to few authorized individuals.

* Once a month, a list of changes to HR master data (especially new or
deleted employees as well as payment information) is reviewed . The
review includes tracing the changes to the source documents (at least
insamples).

All entities

HR.3, HAL4

Local HR

Monthly

Authorization concept / system
configuration [ Reviewed change
report to HR master data

Payroll processing —

HR.3
general

Payroll data is reviewed and approved
according to the four eyes-principle before
the payment run

Inaccurate/ fraudulent payroll
payments

Medium

Before the regular payroll payment run is executed, a payments
summary (including payees and amounts) is generated and reviewed
according to the four eyes-principle (especially regarding implausible
amounts or recipients such as unknown or recently left employees).
Major deviations of payments compared to the prior period are
investigated and noted on the payment summary, accordingly.

All entities

n/a

Local Management

Recurring

Tick-marks on payment summary
with notes according to defined
control procedures

Payroll processing -

HRA4 N
special payments

Special payments are reviewed and
approved.

Inaccurate/ fraudulent payroll
payments

Medium

Any kind of exceptional payment (. g. severance payment) exceeding
the equivalent of EUR 10.000 gross requires the prior approval of the
Director Global HR. Payments below this threshold are approved
according to the four eyes-principle by local HR and the local Managing
Director/ Plant Manager. In case of unbudgeted amounts or payments
exceeding EUR 150.000 (each case and unit) the prior approval of the

Executive Board of JOST Werke AG is required.

All entities

nfa

Local Managing
Director/ Plant
Manager [ Global
HR

Recurring

Approval of Director Global HR,
Executive Board JOST Werke AG
or Local Managing Director/
Plant Manager

HR.5 Time recording

Time sheets are reviewed before the
payment run

Violation of labor law/
inaccurate payroll accruals

Medium

If employees are paid on an hourly basis or paid for overtime, working
hours and the balance of hours is reviewed once @ month by appointed
individuals and the respective superior. Special consideration should
be given to exception reports (implausible working hours and violation
of local labor law)

All entities

nfa

Local Management

Monthly

Tick-marks on time summary
with notes according to defined
control procedures.
[Alternatively: System-based
approval workflow)

HR.6 Leaving process

The leaving process is defined and adhered
to.

Inaccurate payroll payments/
system authorizations issues

Low

The employee leaving process is covered by a checklist, which
addresses the most significant measures (€. g. termination of
payments, revocation of any IT user access rights, return of any company
assets, revocation of signing powers).

All entities

nfa

Local Management

Recurring

Sign-offs on checklist and
procedures completed as
defined

79 de 86
Mod5.233_00

SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE

Coimbra Business School | ISCAC

Quinta Agricola — Bencanta, 3045-601 Coimbra
Tel +351 239 802 000; E-mail: secretariado@iscac.pt; www.iscac.pt



mailto:secretariado@iscac.pt

iscac

Politécnico de Coimbra

COIMBRA BUSINESS SCHOOL 100

since
1921

Controlo Interno: Alinhamento dos Processos e Instrugdes de Trabalho na TRIDEC

S . . o Compensati Control Documentation/ Audit
Control objective principle Risk ranking Contral Description persating Control Owner  Control Frequency . /
(ontrols Evidence
Access rights in the ERP-system to critical transactions, e.g.,
: Onlyautharized persans can process ke Inventory discrepancies and - adjust inventory level )
ERP User Access Rights: g ) _p K . ¥ . K i p . ! i v i . Settings ERP-system/ User access
INV.1 i X material handling transactions, e.g., Inaccurate inventary High |- scrap [ write-off All operating entities nfa Loca| Management | Permanent | .
operational transactions | : i . o . . . rights concept ERP-system
inventory adjustments or material scrapping. {measurement - modify bills of material {production entities onlyj
are restricied to dedicated employees.
ERP User Access Rights:  |Only autherized individuals can modify i ) User access rights for maintenance of material master data in the ERP- ) - Settings ERP-system/ User access
INV.2 i ) Inaccurate material master data | Medium T . i All operating entities nfa Loca| Management | Permanent |
Material masterdata | material master data. system are limited to dedicated personnel in Procurement and Sales. rights concept ERP-system
Journa| entries for stock adjustments in the ERP-system [i.2,, recognition . X
WManitoring of Stock Inventory stock adjustments are regularly — {Unreported serap and ’ ) . ! . V [ % . . Permanent/ |3ettings ERP-system/ Reviewed
INV3 . ) ) ) A | Medium |of scrap or inventory differences) are manitored either by  system- All operating entities nfa Local Management - ‘
Adjusting Entries manitored. misappropriation of inventories . o i Monthly  |list of stock adjustments
integrated authorization warkflow or by a (at least) manthly review
i e S Physical scrapping of inventories is approved in accordance with the
sical scrapping is approved in advance
INV4 Approval of Serap " i FPinE . PP Misappropriation of inventories | Medium [local scrapping process. A prior approval according to the four eyes- All operating entities nfa Local Management|  Recurring  [Signed scrap authorization form
according to the defined procedure. .
principle is mandatory.
Physical inventory verification is conducted at least atyear-end (or
recurring in ¢ase continuous inventory) in accordance with formal f—
. i . . . nnua
o . instructions, including offsite inventory. Inventory balances in the ERP- Local Finance [ o .
. Physical inventory count is dene annually. . . ’ , . . . L Recurring in  |Paper-based documentation of
INV.S Physical Inventory . o (Overstated inventories Medium |system are adjusted accordingly after a formal approval [4-gyes- All operating entities nfa Local Logistics .
Reasons for differences are investigated. o L ) ) caseof cycle  [inventory count
principle). Reasons for significant differsnces between physically Department e
coun
existing inventories and the inventory balances in the ERP-system are
investigated.
Inventories are periodically reviewed for excess, obsolete or damaged
items. Allowances or write-offs are required according to local or group
: Inventory valuation procedures are (bsolete, damaged or overstated accounting policies. If significant valuation allowances were required ) - Local Finance Quarter| Documentation of inventa
INV.B Inventory Valuation w P . i ¢ low | er : ‘ i All operating entities nfa i i g
appropriate. inventories inthe past, these controls are done quarterly. Allowances exceeding Department Annuzl review/ Allowances approval
the value of kEUR 50 [accarding ta the lacal laws and requirements]
have to be approved according to the JOST approval policy.
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(Control objective principle

Risk ranking

Control Documentation/ Audit

Tax policies
procedures and
budget

TAXA

Tax department reliance on external
advisors for tax planning advice is
appropriate and authorized by management

Work delays and higher costs
due to vague specifications and
nen-existing budget

Low

The tax function has a formal policy that addresses who should perform
the final review of and sign returnsforms for each type of tax filing. TAX
Types: VAT, Income tax; Property; Customs; Payroll.

Further management approves an annual tax budget and related annual
purchase orders for external tax advisors. Policies and procedures
define the role that should be taken by external tax advisors in providing
tax compliance semvices, tax planning ideas, and tax controversy
assistance.

JOST Werke AG

nla

Local Finance
Director

Annually

Evidence

Approved tax policy and budget

TAX2 Tax filing calendar

The tax function files all tax returns and
forms in a timely manner.

Late tax filings

Law

Tax personnel maintain a tax returniform compliance calendar that
reflects all filing requirements and due dates. Further the information
developed for the tax returnform compliance calendar at the beginning
ofthe yearis compared to the actual filings and filing dates atthe end of
each year. Key points are included in a tax return process description.

All entities

n/a

Local Finance
Director

Annually

Tax calendar

TAX.3 Tax returns

Tax returns are valid, complete and send to
authorities in time.

Erroneous tax returns

Medium

Qutsourced preparation of tax returns:

Iftax returns are prepared by external tax consultants, the local finance
department verifies the accuracy of tax returns and reconciles data
entries with local GAAP accounts.

In-house preparation of tax returns:

Iftax returns are prepared in-house, accuracy of tax returns is verified
according to the four eyes principle by a company representative or, in
case noin-house tax know how is not sufficient, a third-party tax advisor,
who has not prepared the tax return, including a reconciliation of data
entries with local GAAP accounts.

All entities

n/a

Local Finance
Director

Event-driven

Signature and date on tax return
(copy on file)

TAXA Tax payments

All tax payments are authorized and
approved by the appropriate company
personnel prior to submission.

Tax debt payments are delayed

Low

The tax function maintains a formal policy, including contingency
procedures, for the processing of tax payments; all tax payment
requests are approved by local Finance Director in accordance to the 4-
eyes-principle.

All entities

nla

Local Finance
Director

Annually

Overview of tax debts and
respectively authorized
correspending tax payments

TAX5 Tax provisions

Tax provisions are valid and complete

Inaccurate tax provisions

Low

Outsourced preparation of tax provisions:

If tax provisions (for accounting purposes) are prepared by external tax
consultants, the local finance department verifies the accuracy of tax
provisions and reconciles the tax provisions with local GAAP accounts.
In-house preparation of tax provisions:

If tax provisions (for accounting purposes) are prepared in-house,
accuracy of tax provisions is verified according to the four eyes-principle
by a company representative or, in case no in-house tax know how is not
sufficient, a third party tax advisor, who has not prepared the tax
provisions, including a recenciliation of data entries with local GAAP
accounts.

All entities

nla

Local Finance
Director

Quarterly

Signature and date on tax
provisions (copy on file)

TAX.6 Transfer pricing

Transfer prices are valid, complete and
reflect a fair market value.

Inaccurate transfer prices

High

Calculation of intercompany transfer prices has been compliant with
local and international tax requirements. The local CFO verifies for the
top ten selling products, that intercompany transfer prices have been
calculated propery.

The above control is valid until the final JOST Group's Global Transfer
Pricing Policy will be put into effect.

All entities

n/a

Local Finance
Director

Annually

Approval of transfer pricing
calculation

TAXT Loss carnforwads

Loss carryforwards are valid and complete

Loss carryforwards are not taken
into account

Law

All realizable loss carryforwards are documented and included and will
e included in the following year.

All entities

n/a

Local Finance
Director

Annually

Overview of allvalid loss
carryforwards
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Controlo Interno: Alinhamento dos Processos e Instrugdes de Trabalho na TRIDEC

Control # Control abjective principle I Risk ranking Control Description Scope Compensating Control Owner okl Contel Docu'nemamm’ At
Controls Frequency Evidence
Tax function monitars and addresses Relevant tax risks are iderfified o Arisk assessmentis performed and documented twice a year. The Local Finance Results of the tax risk
TAXS | TaxRisk Assessment [changes in the audit tax requlatory e o not atall High evaluation is based on the likelihood of occurrence andthe effects ofthe|  All entities na Director/Head of | Annually  [assessment are included in the
environment ' respective tax risk on the company's curent or previous tax positions. Taxes/ Group CFO fisk universe

AVIAT Matrix is in place so that for all business transactions the relevant

TAXS VAT Matrix VAT reatment of business vransacions is Erroneous VAT treatment High VAT-Treatmentis defined and implemented. The VAT Matrixis validated | Al entities nla ocal Fnance Annually Appr.oved and lidated VAT
defined ) Director Matrix
and regularly reviewed by an external Tax consultant.
Consideration of taxes Relevant pracedures are in place to ensure that tax-related due
TR by acquisiions Tax compliance by corporate acquisitions,  |Non-tax-compliance by Low diligence (on book and tax treatment of ransactions) is completed and JOST Werke AG i Head of Taxes/ Eyentdriven Tav-Due Diligence is part of
) ) ' |dispositions, restructurings, and expansions|acquisitions and expansions considered prior to the execution of an acquisition, expansion, or Group CFO acquisition playbook
expansions and others )
restructuring.
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Control objective principle

Risk ranking

(Control Description

Control Documentation, Audit

Policies and

AFCA
procedures

Financial closing and reporting process is
defined, established and documented

Incomplete/outdated policies and
procedures

Low

Group Accounting monitars changes in the relevant IFRS guidelines and
regulations that affect JOST and makes appropriate changes tothe
company's existing accounting principles and procedures on atimely
basis. The accounting manual is distributed to all relevant financial
functions and persons within JOST.

All entities

nia

Group Accounting

Yearly

Evidence

IFRS Accounting Manual

AFC2 Cost Center Review

Cost Centers are implemented and regularly
reviewed

Cost overruns

Low

Appropriate cost centers are defined in the ERP-system and cost center
balances are reviewed on a monthly basis by the cost center manager.

Entities with cost centers/
Entities with more than
50 employees

nia

Controlling

Monthly

Significant deviations are
documented in the individual
cost center reports

Monthly Closing

L3 (Closing Checklist)

Entities deliver financial package completely
and on schedule

Incomplete closing procedures

Low

Key tasks (account reconciliation [e.g. fixed assets, inventories,
accounts receivable and accounts payable), responsibilities and
milestones of the financial closing process are summarized in a closing
checklistthat must be warked through every month

All entities

nia

Local Finance
Department

Monthly

Signed closing checklist

AFC4 Bank Reconciliation

Bank accounts are valid and complete

Reconciling differences between
bank balance and general ledger

Low

Bank account balances are reconciled with the general ledger at month
end.

Al entities

nia

Local Finance
Departiment

Daily

Imported bank balances [SAP
fransaction FF-5]

AFCA Accruals

Accruals are valid, complete and posted in
the correct period

Accruals are valued incorrectly

Low

Controlling receives a list ofinvoices that have not yet been posted from
Accounting on the first working day of the following month, for the
purpose of creating provisions. Controlling creates and checks monthly,
possibly with the involvement of the =ales and purchasing departments,
to what extent accruals are to be established. For example refroactive
customer discounts, volume discounts, regular and/ or recurring
semices.

All operating entiies

nia

Controlling

Quarterly

Creation of a monthly accrual file

Closing Booking

AFC.H
Period

Revenue and expenses are postedin the
correct period

Allocation of income and expenze
to inappropriate periods

Low

The non-accrual allocation of expenses is prevented by closing the
posting period after the end ofthe month. Accounts receivable and
accounts payable are closed on the 1stwarking day of the fallowing
manth.

All entities

nia

Local Finance
Department

Monthly

Review and documentation of
system settings

AFCT Exceptionnels

Exceptionnels are valid and complete

Inaccurate Exceptionnels

Low

Subsidiaries and departments report to the Head of Group Accounting
or CFO matters that can potentially be classified as exceptionals. After
the initial check, itis included in a general exception list (including the
entry of the invoice date / number, posting date, payment date).

Monthly averview of all approved exceptionals is checked and approved
by the Head of Group Accounting and then forwarded to Controlling and
the CFO for further processing / information. The subsidiaries also enter
these in Cognos. A comparison between the manual exception list and
Cognos is carried out monthly by Group Accounting.

All entities

nia

Group Accounting

Monthly

Overview of Exceptionnels with
respective comments

AFCE FX

Fi rates are used uniformly

Application ofinaccurate FX-rates

Low

Exchange rates for the centrally managed Cognos exchange rate table
are updated monthly (lastworking day of the month or first day of the
following manth; source: ECB [reference rates, monthly average rates],
Oanda [annual average rates]). The file is sentto financial accounting
and contralling as well as to individual subsidiaries. The courses are
also entered in Cognos. The maintenance of the exchange rates in
Cognos is carried out exclusively by Group Accounting in terms of uger
rights

All entities

nia

Group Accounting

Monthly

Update of FX-rates in Cognos.
Cognos user rights setup
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Controlo Interno: Alinhamento dos Processos e Instrugdes de Trabalho na TRIDEC

Control # Control objective principle i Risk ranking Control Description En=ls Control Owner Contiol Control Docurnenlatlnnf Audit
Controls Frequency Evidence
Group Accounting:
After the subsidiaries have entered the data in Cognos, a monthly actual Monthly
| actual comparizon of the balance sheet and income statement is Group Accounting
carried out by Group Accounting. Ifthere are significant changes to lines Reviewed balance sheet and
within the P&L at group level, a detailed analysis is carried out between income statement
the actual and budget.
AFCA FiS-Analysis FSis valid and complete Inaccurate financial statements Low ) All operating entiies nla Manthly (PALI
Controlling: KPls)/
Contralling carries out a monthly analysis of the P&L (actual vs. prior Quarterly Commented Monthly
year an a monthly and year-to-date basis), sales volumes and other (Balance Management reporting
business KPls. Furthermore, if necessary, comments are made for Controlling Shesl)
significant deviations on the basis ofthe Cognos balance sheet and the
income statement.
The board of directors or the supenvisory board must approve cerain
business transactions with persons and companies closely related to
.Relat.ed-pany evgnts and transactions are Transactions wilh related-paries certain executives Unusgal business transactions th;t exceed certain Local Finance Ovenview ofrelated pary
identified, authorized, accounted for, and " thresholds must be published. All events and transactions with related " Department, . "
AFC.10 Related Parties R . . are not approved according to Low . " A - All entities nla WMonthly  |transactions with respective
disclozed in the appropriate accounting signature guideline persons and companies are continuously identified and summarized in Global Legal management approvals
period an overview. The legal depament reviews the reported and department
tfransactions annually. Any problems identified will be resolvedina
fimely manner.
Finance department reviews the intercompany clearing accounts on a Review of clearing accounts is
A Clearing Accounts C\egrmg ac.coums are cleared after each Cearing accounts are not dleared Low monthly b.asws andtgkes the necessary steps to ensure thatthe Al entities na Local Finance Wonthy documentedin Cognos
posting period. amaunts in the clearing accounts are cleared to the relevant general Department Controller
ledger account in the appropriate accounting period
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Cantrol #

Control abjective principle

Risk ranking

Control Description

Compensating
Contrals

Contral Qwner

Control Frequency

Control Documentation, Audit
Evidence

Approval for capital expenditure (e.g. for property, plant, equipment,
Capex Approval  |All capital expenditures are appraved in and other fixed assets) is abtained according to the JOST Group signin Local Management Paper-f Email-based appraval or
FAL p e P P e Unapproved Capex Low i | € pSigning All entities nfa d Event-driven P !_ e
(Fixed Assets) advance. and approval policy (before related purchase orders are sentto the | Board system-integrated approval
vendar).
A 3-way match principle is applied for property, plant, and equipment
purchases [matching of purchase order, receiving document and vendar
invoice). Once the key metrics are verified, the asset addition is posted Asset addition records to the
Additions of Fixed  |Acquired (purchased or build) fixed assets | Over-f understatement of fixed inthe corresponding sub-ledger and general ledger in a timely manner. Lacal Finance asset register in ERP or file
FA2 auired p ) / Low _ pancing sui-ledger &nc & Jgerinatimely All entities FAs Event-driven ElsIer :
Assets are added to the assetregister. assets This procedure is done for all acquired assets with acquisition cost Department folder (including supporting
above 1 [according to the local GAAR]. Cost for assets with acquisition evidence)
value below this threshold are booked as operating expenses without
an asset posting.
{Optional, if the control FA.2 is done not according to the 4-eyes principle)
= . - Qverstatement of fixed assets (Once in the quarter, the accounting department reviews all additions to
) Recent asset additions are reviewed - X . s . § .
Review of Asset i - Application of false asset fixed assets regarding proper capitalization and accounting of fixed = Local Finance . .
FA3 . regarding correct asset master data and | o Low All entities nfa Quarterly  |Review documentation
Additions ; valuation/ capitalization/ assets. Department
arameter
P depregiation rules The asset addition and the review of this asset is done by different
persons (4-eyes-principle).
stockeaking of Fred st tixed assets i verified and At least every three years [or mare frequent, if required by local laws), Local i
ocktaking of Fixe istence of fixed assets is verified an ocal Finance
FAL £ Overstatement of fixed assets Medium the existence and condition of fixed assets is checked by a physical All entities nfa Every3years  |Assetcountreport
Assets documented B ! Department
stock take (cycle or perpetual count is also possible).
Tangible fixed assets with acquisition cost above a defined value of XXX
|dentification of Fixed | Tangible assets are tagged and captured in . |according to the local laws and requirements] marked with a tag, which = Local Finance .
FAS ) Overstatement of fixed assets Low . . . All entities FAL Permanent  |Tags on fixed assets
Assets the asset register. indicates the ownership of JOST and the asset number according to the Department
fined asset register.
Disposals of fixed assets (e.g. scrapping or sale to third parties) are
Disposal and JR— 4 and retired P dinad i g i ptp tg " . :] Th J Local i Signed disposal [or sale)
ets are disposed and retire approved in advance and according to the 4-eyes-principle. The ocal Finance
FAG Retirement of Fixed i P Misappropriation of assets Low ke . ) . £ 4 i princip ) . All entities FAL Event-driven  |authorization form / Asset
appropriately. correspending asset retirement in the asset register (e.g. in ERP) is Department . . i
Assets N retirement in asset register
done in timely manner, but at the |atest at the month end.
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Contral #

Risk ranking

Control Description

Control Documentation/ Audit
Evidence

Opening of New Bank |New bank accounts are opened only after an Local Finance Email confirmation/ Bank
TR1 pening p v Fraudulent Payments Medium Opening of new bank accounts requires prior approval by Group Treasury. All entities nfa Event-driven . /
Accounts approval from Corporate Finance, Department documentation
. Bank signing powers are limited to joint bank signing powers and .
Granting of Bank . L . ) . i ) - Local Finance . )
TR2 o Onlyjoint bank signing powers are allowed Fraudulent Payments Medium restricted to a limited number of company representatives. No single All entities nfa Permanent  |Bank Confirmation
Signing Powers L R Department
signing power is allowed
Bank signing powers are reviewed on an annual basis or if relevant
Review ank Siani personnel changes have taken place. Local i A Iy Bank Confirmation / Listing of
eview Bank Signin ocal Finance nnuz
TR3 Ening Bank signing powers are up-to-date. Fraudulent Payments. Low The local Finance Department informs the Head of Corporate Finance All entities nfa _V bank accounts and bank
Powers L ) L Department Event-driven L
about the results of the annual review including the specification of all guthorizations
existent local bank accounts and the corresponding bank authorizations.
Electronic payments made via an online banking system require that
o these are initiated by one company representative and approved by 3
4-eyes-principle in . . . . .
o . . second company representative before the payment is actually executed . Local Finance System Settings; documentation
TR4 payment approval  |4-eyes-principle is applied for payments. Fraudulent Payments High o ) All entities nfa Permanent
If ne automatic interface between the ERP-system and the banking Department of accuracy checks
roCess
. system exists, the accuracy of payment information must be ensured by
additional controls.
The development of liquidity is monitored A rolling cash flow-/ liquidity forecast for the next 13 weeks is prepared Local Finance
TRS5 Liquidity Forecast  |and corrective measures are applied if Liquidity shortage and f/x-risks Low on a weekly basis and reviewed for potential cash shortages and All operating entities nfa Deparment Weekly  |Cash Flow-/ Liquidity Forecast
required. hedging requirements (if applicable)
Negative impact on earnings and . 5 o . .
. . . Corporate Finance regularly monitors the expesure to changes in interest Documentation of interest rates,
. Interest rates and F/X risks are continually  |cash position from unfavorable L . . . . . .
TR.E Interest and F/¥-risks itored interast rate ch p Low rates and fluctuations in currencies. If required, comrespending hedging Group level nfa Corporate Finance Monthly  |F/X-exposure and corresponding
monitored. interest rate changes an
-g instruments are contracted in accordance with the group policy. hedging decisions
currency fluctuations
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Control otjective principle

Risk ranking

Scope

Compensating

(Control Owner Control Frequency

Control Documentation/ Audit

(Controls

Evidence

All JOST employees have access to the JOST Code of Conduct (infranet). ) !
. . Existing employees: Participants
MNew employees receive a copy when they join the company. All Local Compliance List
COomA Code of Conduct  |Compliance with the JOST Code of Conduct|Code of Conductviolations Low employees confirm both receipt and that they have read and understood All entities nia Permanent .
- Officer, Local HR New employees: Employment
the content by signature. For existing employees, documentation is contract
provided on participating lists.
A signature guideline/ approval policy has been defined and implemented
at company level. All signature guidelines are made available to the Chief Local Approval of local signature
Signature guideline/ |Approval of business transactions is Business ransactions without Compliance Officer (CCO). The CCO checks the signature guideline ' Management, ) guidelines by CCO
Comz . X Medium il All entities nia . X Event-driven .
Approval Palicy  |defined proper approval are carried out according to the global guidelines of the group. Any changes to local entity Chief Compliance Changes are reviewed and
guidelines are immediately made available to the CCO. The CCO Officer (CCO) approved by CCO.
approves and releases all guidelines.
Business transactions that require formal board approval must be
Board approvals are obtainedin Business transactions without pre;entedto the board in wntmg in a request for approval form [RfA]. Such . Chief Compliance . Documented approval o e RIA
COM.3 Board approvals - . proper board approval are Medium  [business may only be carried out after approval by the board of directors. All entities nia Event-driven
accordance with existing requirements i R X X Officer (CCO) by the board.
carried out The overview of business transactions with the required board approval is
distributed by the CCO to all relevant company functions.
Management and sales staff are trained with regard to the antitrust risks Chief Compliance List of participants in antitrust
Com4 Antitrust Sales Compliance with applicable anfitrustlaw | Antitrust violation Medium  |of sales activities. The training and participation is to be formally All entities nia F Every 2 years pamep )
- Officer (CCO) law seminar sales [E-Learning]
documented by all participants.
. . Compliance with the requirements for . " Management employges \nvolveq \.n r~1&Atrans.a!:ﬂ0ps gre rained with " Chief Compliance . List of participants in insider
COM5 Insider Dealings |~ : Insider trading violations Low respect to insider trading. The training and participation is formally All entities nia Event-driven )
insider trading Officer (CCO) trading seminar
documented.
All local entities ensure that the business partners to be checked are
consolidated and sent daily to the central sanctions list check. The central
COME Sanction List Compliance with applicable Trade Violation of applicable Trade Vedium sanctioned party list check checks all business partner addresses All enities nia Chief Compliance Dail Documented sanction screening
- Screening Sanctions Sanctions ! against the corresponding sanctioned party lists. The sanctions list Officer (CCO) Y results in the ERP-System
review team, the CCO and the board of directors decide how to deal with
partners who are listed.
All business transactions with related parties ofthe JOST personin
Business iransactions with underli | fe b h th d by the respecii | Lacal Management Confiic of Interest Review F
coMT Conflicts of Interests | BUSINess ransactions with underhing napproprite business Low charge must be pre-approved by the respective company management. All enities nia | Chief Compliance| Event-driven | onflict of Interest Review Form
conflict of interests are not peformed transactions For members ofthe management the approval must be obtained from the Officer (CCO) including supporting information
Management/Supenisory Board respectively.
Invitations to business meetings (including meals or lectures with
monetary benefity as well as gifts that are unusual in their type or amount
must be approved in writing by the respective superior in advance Local Management
Gifts & invitations comply with JOST All other invitations (e.g. if including travel or accommadation) or gifis with "’ Signed approval form gifts &
CON.g Gifts & Invitations X Y Inappropriate gifts & invitations Low " (eg R g ) X 9 All entities nfa /Local Compliance| Ewvent-driven | g " Po 9
Requirements no direct connection to the job or that exceed the usual and socially invitations
) ) Officer
acceptable values must be approved by a superior, who is notinvolved in
the business relationship or by the company’s management in advance
In case of doubt, the Chief Compliance Officer must be involved.
All donations and sponsaring activities must be pre-approved by the
" . . . R Local Management .
Donations & Donations and sponsoring activities comply |Inappropriate donations and company's management or the Management Board if required by the " . . Signed approval form donations
COong Low All entities nia ! Local Compliance| Event-driven
Sponsoring with JOST Requirements sponsoring activities Group Approval Policy. At Management Board level, appraval or Officer & sponsoring
disapproval is documented using the applicable approval form.
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