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RESUMO 

Todas as empresas, por mais pequenas que possam ser, possuem um sistema de controlo 

interno (SCI), formal ou informalmente. A grande questão é a adequação deste face à 

empresa.  

Para se avaliar o quão adequado o SCI é, em relação à atividade da empresa, deve analisar-

se a eficiência dos fluxos de operações e informações (relevância da informação que é obtida 

através do mesmo) e do custo/benefício (ou seja, a sua implementação deve gerar mais 

vantagens do que o seu custo).  

O conhecimento do controlo interno (CI) das empresas é particularmente importante, pois 

permite reforçar o grau de segurança na opinião, quer para o órgão de gestão quer para a 

auditoria interna, se for o caso.  

A qualidade da auditoria interna (AI) é uma preocupação cada vez maior, no sentido de 

credibilizar as demonstrações financeiras, pelo que vários estudos têm vindo a ser 

desenvolvidos nos últimos anos.  

Os objetivos do estágio são dois: a realização de uma revisão geral dos procedimentos de CI 

com o intuito de alinhar os procedimentos da TRIDEC com os do resto das empresas detidas 

pelo Grupo JOST; e a documentação de instruções de trabalho dos principais processos 

realizados no departamento de Contabilidade, de forma a garantir a sua uniformidade ao 

nível do CI. 

As metodologias utilizadas na revisão de literatura são a pesquisa bibliográfica e a análise 

de estudos sobre os temas abordados. Já para a revisão do SCI são auscultados os 

profissionais que lidam com os processos em causa e a AI como instrumento de avaliação, 

enquanto para a documentação das instruções é utilizado o método de observação 

participativa nos vários procedimentos realizados.  

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

falta de documentação dos processos, com maior ênfase 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 CI 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 AI 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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INTRODUÇÃO 

Ao longo dos anos, o CI tem vindo a ser considerado como um elemento crucial para o 

sucesso das empresas. É de extrema importância possuírem um SCI adequado, alinhado 

e integrado nos seus processos de negócio.  

Uma vez implementados e monitorizados de forma contínua, mostram-se bastante 

eficientes ao minimizar a ocorrência de erros e a prática 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 informação 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 à AI para identificar 

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

A importância da AI 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 

concorrência. 

Esta auxilia o órgão de gestão, fazendo com que os planos traçados pelos gestores sejam 

executados como o planeado. A AI proporciona vantagens que irão influenciar os seus 

processos e produtividade, uma vez que auxilia o órgão de gestão na tomada de decisão 

com as suas avaliações e recomendações de melhoria.  

Além disso, ao contribuir para a minimização 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 AI não é somente um detetor de falhas e erros, mas 

também é uma parceira centrada na melhoria continua por melhorias.  

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

interno monitorizadas pela AI, permitindo a redução de riscos e impactando 

mailto:secretariado@iscac.pt
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positivamente os seus resultados, ou seja, contribuindo para o seu desenvolvimento e 

sustentabilidade.  

O principal objetivo da realização deste estágio é elaborar o levantamento, revisão e 

alinhamento do SCI da TRIDEC com o da JOST (empresa mãe nos Países Baixos), devido 

ao elevado crescimento recente que foi despoletado pela transferência para Portugal, em 

2021, da linha de montagem do produto final, que pode ser um sistema direcional 

(mecânico, hidráulico ou eletrónico) ou uma suspensão (hidráulica ou pneumática). 

Este objetivo foi cumprido dentro do prazo, conforme previamente estabelecido. A outra 

atividade planeada, a documentação de instruções de trabalho de alguns procedimentos 

da empresa, também foi integralmente cumprida. 

Para além da presente introdução, este relatório está dividido em mais 4 capítulos, para 

além da conclusão: 

- capítulo 1: revisão de literatura relativa aos temas do CI e AI; 

- capítulo 2: metodologias utilizadas nas atividades desenvolvidas; 

- capítulo 3: caraterização da empresa acolhedora do estágio; 

- capítulo 4: descrição das atividades realizadas e dos resultados obtidos; 

Na conclusão, é efetuada uma reflexão crítica sobre as atividades desenvolvidas ao longo 

do estágio, os resultados obtidos e as limitações na realização das mesmas. 

No primeiro capítulo, correspondente à revisão da literatura. É efetuado o enquadramento 

teórico dos dois temas sobre os quais se debruçaram as atividades que foram planeadas e 

uma indicação dos objetivos principais dessas atividades realizadas ao longo do estágio. 

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

realizadas durante o estágio. 

No terceiro capítulo, é realizada uma caraterização da empresa acolhedora, explicando a 

sua origem e atividade, incluindo a produção. 

mailto:secretariado@iscac.pt
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No quarto capítulo, é elaborada uma descrição sucinta das atividades que foram 

desenvolvidas ao longo do estágio, bem como uma breve contextualização, indicando as 

recomendações para implementação. 

Na conclusão é efetuada uma reflexão crítica sobre as atividades desenvolvidas e os 

resultados obtidos, assim como as limitações que surgiram durante a execução das 

atividades. Também são feitas as considerações finais sobre os temas abordados neste 

relatório. 
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1 REVISÃO DE LITERATURA 

Neste primeiro capítulo, irá ser feito um aprofundamento teórico sobre o CI, uma vez que 

este tema constitui a base do presente relatório, acompanhado da AI.  

1.1 Controlo Interno 

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

influenciadores, métodos, tipos, importância e limitações. 

1.1.1 Conceito de controlo interno 

De acordo com Inácio (2014):  

“O Controlo Interno esteve sempre associado à deteção e prevenção de fraude, 

pelo que a existência de certos controlos reduz a possibilidade de ocorrência de 

erros ou de apropriação indevida de bens e valores. Contrariamente, a existência 

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

O conceito de CI relaciona-se então com objetivos de relato financeiro e não financeiro, 

de eficácia e eficiência que se prendem com as operações, e estão em conformidade com 

as leis, regulamentos e regras.  

A atualização do COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway 

Commission) em 2013 tornou os objetivos de relato mais abrangentes, ou seja, não apenas 

objetivos de relato financeiro, mas também de qualquer tipo de informação não 

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 evoluções, 

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:  

mailto:secretariado@iscac.pt
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“Um processo elaborado pela Administração, Direção e outro pessoal da entidade, 

com a finalidade de fornecer um grau de confiança razoável relativamente ao 

cumprimento dos objetivos, os quais se dividem em três categorias: Eficácia e 

eficiência das operações; Fiabilidade do relato financeiro; e Conformidade com 

as leis e regulamentos.”  

Em Portugal, é a Ordem dos Revisores Oficiais de Contas (OROC) que emana o 

normativo internacional sobre a auditoria financeira, através da tradução oficial das 

normas do IFAC (International Federation of Accountants) sendo que a International 

Standard on Auditing (ISA) 315, dedicada ao CI, enfatiza os controlos associados às 

demonstrações financeiras. Assim, a definição apresentada é:  

“processo concebido, implementado e mantido pelos encarregados de governação, 

gerência e outro pessoal para proporcionar segurança razoável acerca da 

consecução dos objetivos de uma entidade com respeito à fiabilidade do relato 

financeiro, eficácia e eficiência das operações e cumprimento das leis e 

regulamentos aplicáveis” - IFAC (2015). 

Em suma, o CI é geralmente definido como um conjunto de processos, políticas e 

procedimentos definidos pelo órgão de gestão, com o objetivo de assegurar a fiabilidade 

do relato financeiro e a preparação de demonstrações financeiras de acordo com o 

referencial de relato financeiro aplicável à empresa. 

Este é criado com o intuito de minimizar risco de negócio e fraude que possam colocar 

em causa o alcance dos objetivos definidos para a sociedade.  

1.1.2 Objetivos do controlo interno 

São vários os objetivos que se pretendem alcançar com a desenho e implementação de 

um SCI.  

De facto, a empresa e os gestores, necessitam de auxílio para conseguirem alcançar as 

metas estabelecidas, sendo que o CI desempenha uma ajuda fundamental nesse sentido. 

mailto:secretariado@iscac.pt
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De acordo com o COSO (2013), o CI permite à empresa, uma segurança razoável e 

alcançar três objetivos: a eficácia e a eficiência dos recursos; a fiabilidade das suas 

informações; e o cumprimento das leis e regulamentos aplicáveis. 

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

• Operacionais - relacionados com a eficácia e eficiência das operações da 

empresa, inclusive as metas de desempenho financeiro e operacional e a 

salvaguarda dos seus ativos; 

• Informação e Divulgação - relacionam-se a divulgação de informação financeira 

e não financeira, podendo abranger requisitos de transparência, oportunidade ou 

outros estabelecidos por entidades normativas ou de políticas organizacionais;  

• Cumprimento / Conformidade - relacionados com o cumprimento de leis e 

regulamentações (as leis são obrigatórias e a regulamentação inclui a estabelecida 

internamente para o seu cumprimento). 

1.1.3 Fatores que influenciam o controlo interno 

Cada empresa implementa o seu próprio SCI, sistema este que deverá ser flexível. O 

ambiente que é estabelecido dentro da empresa começa com a própria Direção, pois deve 

ser esta a saber como transmitir a mensagem de que a integridade e o controlo efetivo não 

podem ser postos em causa. 

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

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

- a integridade; 

- os valores éticos; e 

- a competência das pessoas.” 

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

essenciais que têm influência no clima do controlo interno dentro de uma empresa: 

- objetivos e planos bem definidos, seguindo a filosofia de gestão; 

- uma estrutura organizativa sólida (com uma adequada segregação de funções), 

que facilita o fluxo da informação, com estrutura orgânica para um controlo 

efetivo; 
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- procedimentos efetivos e documentados, mais precisamente, controlo das 

operações diárias e forma de assumir riscos, bem como reação a falhas de controlo 

ou erros ou até fraudes; 

- sistemas de autorização e registo, definindo os limites de autoridade e 

responsabilidades associadas ao controlo, estabelecendo níveis diferenciados de 

acesso a relatórios e informação; 

- compromisso de qualidade e competência, efetuando recrutamento com base na 

competência e honestidade, definindo adequadamente as tarefas, formação e 

supervisão; 

- órgão de supervisão e vigilância que oriente e questione os responsáveis pelos 

planos e performance; 

- integridade e divulgação de valores éticos, penalizando comportamentos 

indevidos, após a adequada implementação, divulgação e avaliação do código de 

conduta, incluindo a reação a comportamentos antiéticos; 

- incentivos e penalizações, incluindo metas realísticas e incentivadoras, bem 

como pressões para atuações menos corretas ou comportamento desonesto; 

- políticas e práticas do pessoal, incluindo planos de sucessão, avaliações formais 

e política de remunerações associada ao processo de avaliação.” 

1.1.4 Métodos de controlo interno 

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

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

que favoreça a conduta ética e um compromisso com a execução da lei.  

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

controlo interno que se destacam: 

• Controlos administrativos: relacionados à estrutura orgânica, à descrição das 

tarefas, ao poder de decisão e ao exercício de autoridade;  
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• Controlos operacionais: referem-se ao planeamento, orçamento, contabilização 

e sistemas de informação, documentação, autorização, políticas e procedimentos, 

e métodos;  

• Controlos para gestão de recursos humanos: referem-se ao recrutamento e 

seleção, orientação, formação e desenvolvimento, e à supervisão;  

• Controlos de revisão e análise: referem-se à avaliação do desempenho, à 

análise interna das operações e programas, revisões externas e outros;  

• Controlo das instalações e equipamentos: referem-se à inspeção do estado de 

conservação das instalações 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 ocorrência de acontecimentos indesejáveis. 

São considerados controlos à priori, uma vez que entram imediatamente em 

funcionamento, impedindo que determinados factos indesejáveis se processem. 

Como exemplos, tem-se a obrigação de duas assinaturas em todos os pagamentos 

da empresa e a verificação da exatidão matemática das faturas antes dos 

pagamentos;  

Detetivos – servem para detetar ou corrigir factos indesejáveis que já tenham 

ocorrido. São considerados controlos à posteriori.  

Como exemplos, tem-se a elaboração de reconciliações bancárias, a realização de 

conciliações de extratos de contas com terceiros e de contagens físicas;  

Diretivos ou orientativos - servem para desencadear ou encorajar a ocorrência de 

um facto desejável, isto é, para produzir efeitos “positivos”, porque as boas 

orientações previnem que as más aconteçam.  

Como exemplos, tem-se o estabelecimento de determinados requisitos para o 

recrutamento de pessoal, a criação de regulamentos internos na empresa e de 

instruções para os documentos em circulação na mesma;  

Corretivos - servem para retificar problemas identificados.  
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Como exemplos, tem-se a elaboração de relatórios de artigos obsoletos, de atrasos 

de cobrança de dívidas e de pagamentos a fornecedores e outros credores;  

Compensatórios - servem para compensar eventuais fraquezas de controlo 

existentes noutras áreas da empresa.  

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

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

1.1.6 Importância do controlo interno  

O tema do CI foi adquirindo importância com o evoluir do fenómeno da globalização e o 

aumento de transações entre empresas em diversos mercados.  

Este facto fez aumentar a sua exposição a diversos riscos que também são provocados 

pela imprevisibilidade com que ocorrem alterações económicas e financeiras que obrigam 

as empresas a estarem preparadas para os enfrentar.  

Atualmente, o CI tem uma grande importância nas grandes empresas, estando muitas 

vezes associado à diminuição de riscos do negócio, erros e até de fraudes. É mais 

percetível se tivermos presente os escândalos financeiros que se têm verificado nas 

últimas décadas.  

Ao longo da sua evolução, a empresa poderá começar por um simples sistema que visa o 

controlo dos meios financeiros e ir até um sistema mais completo, sofisticado e rígido que 

controle todas as operações da empresa.  

O CI é importante para as empresas, na medida em que a sua existência ou inexistência 

determinarão um futuro sustentável ou não das mesmas de acordo com Silva (2021).  

A existência de um SCI numa empresa constitui uma ferramenta de extrema importância 

e utilidade, já que desempenha um enorme papel na supervisão da gestão e na deteção de 

erros e irregularidades, ineficiências 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 CI, inserido numa empresa, ajuda a mitigar os riscos de não se atingirem os objetivos 

definidos, como é o caso da eficiência nas operações, da qualidade dos produtos ou 
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serviços ou o próprio cumprimento dos regulamentos e leis a que a atividade se encontra 

sujeita segundo Messier, Glover e Prawitt (2017). 

Posto isto, o CI é importante para todas as empresas na medida em que faz fluir todas as 

suas operações, e, consequentemente, torna-se imprescindível para a sua sobrevivência e 

crescimento, não sendo, de todo possível uma empresa ser sustentável se não dispuser de 

controlos internos.  

A sua vertente associada ao risco e prevenção de possíveis erros ou fraudes, dá ao CI um 

efeito dissuasor que pode prevenir várias ações que possam prejudicar a mesma. Isto 

acontece, pois, o CI é influenciado pelos mais diversos aspetos administrativos que terão 

influência nos aspetos contabilísticos. 

1.1.7 Limitações do Sistema de Controlo Interno 

A existência de um SCI numa empresa constitui uma ferramenta de grande importância 

e utilidade, já que desempenha um enorme papel na ‘supervisão da gestão’ e na deteção 

de erros e irregularidades, fraudes e ineficiências.  

Muitos problemas e contratempos poderiam ser evitados nas empresas, se estas 

mantivessem um SCI ativo. Tal como o COSO (2013)defende, é importante a aplicação 

e monitorização de um SCI eficaz, que ajude uma empresa a evitar surpresas não 

desejadas.  

No entanto, nem todos os sistemas são perfeitos e infalíveis, em parte porque todos os 

SCI também têm as suas limitações.  

De acordo com Costa (2017), a existência e atuação de um bom SCI não impede a 

entidade de estar sujeita a erros, irregularidades, fraudes, entre outros acontecimentos, daí 

ser de extrema importância a sua manutenção por parte do órgão de gestão.  

Este autor, para além de identificar a existência de erros humanos, conluio e fraudes como 

fatores limitativos do CI aponta ainda a falta de interesse do órgão de gestão na 

manutenção do SCI e a dimensão da empresa. 

A existência de erros humanos, conluio e fraudes é também uma limitação, pois, por mais 

que existam esforços para reduzir as condições para a sua ocorrência, não se pode garantir 
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a sua total eliminação. O SCI deverá funcionar como dissuasor à ocorrência de 

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

Em relação ao desinteresse da gestão em manter um adequado sistema de controlo 

interno, poder-se-ia sugerir que é um contrassenso, pois a gestão, em condições normais, 

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

Porém, nem sempre isso se verifica. Para o SCI funcionar, é necessário envolver toda a 

empresa. É competência do órgão de gestão a sua implementação e manutenção, porém, 

a decisão final compete a esse órgão. 

A dimensão da entidade pode, também, funcionar como uma limitação ao SCI. Quando 

se implementa um SCI, é importante conhecer o tamanho do negócio, pois o sistema é 

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

Essa diferença é particularmente relevante, pois afeta o nível da segregação de funções. 

Numa pequena entidade, com poucos trabalhadores, é mais difícil dividir as tarefas 

incompatíveis pelos trabalhadores do que numa entidade maior, com muitos 

trabalhadores. 

Por apresentar algumas limitações é que o CI pode apenas dar uma segurança razoável e 

nunca absoluta do cumprimento dos procedimentos implementados pela Direção e por 

isso é que é alvo de avaliação pelo controlo externo antes desta recorrer à informação 

proveniente do mesmo para efetuar as suas decisões. 

1.2 Auditoria Interna 

Depois de abordado o tema do CI, segue-se um aprofundamento teórico sobre a temática 

da AI. Pretende-se explicar o seu conceito, importância, função, objetivos e as fases do 

processo de AI. 

1.2.1 Conceito de Auditoria Interna 

“A auditoria é o processo sistemático de objetivamente obter e avaliar prova acerca da 

correspondência entre informações, situações ou procedimentos e critérios 

preestabelecidos, assim como comunicar conclusões aos interessados” – Morais e Martins 

(2013, p. 19).  
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Apesar da atividade de AI ser recente, comparativamente com a externa, o Institute of 

Internal Auditors (IIA) definiu e tem vindo a rever, fruto da adequação às necessidades das 

empresas e outras empresas, a definição de AI. 

“Para o IIA (2012), AI é uma atividade independente, de garantia objetiva e de 

consultoria, destinada a acrescentar valor e melhorar as operações de uma empresa e 

também a ajudar a mesma a alcançar os seus objetivos, através de uma abordagem 

sistemática e disciplinada, na avaliação e melhoria dos processos da gestão de risco, de 

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

1.2.2 Importância da Auditoria Interna 

Para Crepaldi (2019), a AI ajuda a administração da empresa na execução dos seus 

objetivos, identificando as oportunidades e estratégias para reduzir os riscos referentes à 

atividade da empresa.  

Ela avalia a adequação e a eficácia dos controlos internos, garantindo uma série de   

medidas, como a confiabilidade e integridade das informações financeiras, operacionais, 

eficácia e eficiência das operações realizadas, a salvaguarda dos ativos e também se a 

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

1.2.3 Função da Auditoria Interna 

“A AI é uma função contínua, completa e independente, desenvolvida na empresa, 

baseada na avaliação do risco, que verifica a existência, o cumprimento, a eficácia e a 

otimização dos controlos internos e dos processos de Governance, ajudando-a no 

cumprimento dos seus objetivos.” – Morais e Martins (2013, p. 91). 

“São atribuições da atividade de AI, segundo Morais e Martins (2013, p. 92): 

1. Examinar e apreciar a razoabilidade, a suficiência e aplicação dos controlos 

contabilísticos, financeiros, operacionais, processos e de gestão, promovendo 

um controlo eficaz a um custo razoável – relação custo /benefício, com base 

na avaliação do risco; 

2. Verificar até que ponto os ativos da empresa estão justificados e livres de ónus 

e se os processos de Governance são adequados; 
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3. Avaliar a qualidade e eficácia do trabalho desenvolvido pelos trabalhadores; 

4. Recomendar melhorias no sistema.” 

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

empresa para dar resposta a determinadas necessidades, tais como: 

- Dar a conhecer à Direção se as metas planificadas estão a ser alcançadas; 

- Dar a conhecer à Direção se os controlos implantados são suficientes para 

garantir a proteção dos ativos e a sua adequada utilização; 

- Analisar de forma contínua e permanente se todas as transações registadas são 

as que se verificaram e estão registadas de acordo com os princípios 

contabilísticos geralmente aceites; 

- Saber se a informação que se utiliza, obtida através do sistema de informação 

da empresa, é completa, precisa e fiável; 

- Garantir à Direção que as políticas procedimentos, planos e controlos 

estabelecidos são os adequados e foram postos em prática; 

- Garantir que a gestão de risco é adequada a fim de obter a consecução dos 

objetivos.” 

Em resumo, a AI tem três funções principais segundo Morais e Martins (2013, p. 95): 

• “Função de apoio à Direção – como apoio ao Órgão de Gestão, só tem razão 

de ser quando a Direção lhe reconhece utilidade, a posiciona ao alto nível 

hierárquico e define no seu Estatuto as suas atribuições.  

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

A Direção precisa da AI, mais do que uma simples avaliação, de uma 

orientação. 

• Função de vigilância do sistema de controlo – a atividade da AI deve 

proporcionar informação à Direção com objetivo de controlo. O auditor 

interno converte-se num elemento chave de feedback da empresa.  

A atividade de AI é desenvolvida ao longo de todo o ano. A sua principal 

responsabilidade é dotar a Direção de uma ferramenta de controlo, mediante a 

identificação dos pontos fracos da empresa, emitindo um relatório de 

diagnóstico. 
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• Função de apoio à gestão de risco e processo de Governance – o auditor 

interno deverá verificar se a metodologia adotada para implementar o processo 

da gestão de risco é entendida pelos diferentes grupos de interesses envolvidos 

no Governance da empresa.  

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

cabe ao auditor interno auxiliar a empresa na sua identificação e avaliação.” 

1.2.4 Objetivos da Auditoria Interna 

A AI procura assegurar, permanentemente, que a empresa executa as políticas, diretrizes 

e procedimentos provenientes da Direção, detetando as áreas organizacionais onde se 

produzem, ou podem vir a produzir, distorções, assim como, avaliar para melhorar a 

eficácia dos processos de gestão de risco, controlo e Governance. 

O objetivo principal da atividade de AI é o de incentivar o cumprimento dos objetivos da 

empresa, permitindo acrescentar valor à mesma. 

Os objetivos secundários a cumprir para que se atinja o objetivo principal são os 

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

• “Avaliar o controlo interno da empresa, quer na vertente financeira quer 

operacional, com o objetivo de assegurar a fiabilidade da informação, 

financeira e não financeira, a eficácia e eficiência dos recursos e o 

cumprimento das normas e regulamentos; 

• Analisar os ativos da empresa considerando possível a sua incorreta utilização. 

Este objetivo de AI apresenta os aspetos contabilístico e operacional, desde o 

registo nas contas até à verificação física da sua existência, bem como a 

eficiência, eficácia e economicidade. 

Há ainda que comprovar a existência ou não de controlos que permitam 

minimizar os riscos, de modo a proteger e salvaguardar esses ativos; 

• Analisar a fiabilidade do sistema de informação da empresa, determinar a 

correta obtenção da informação utilizada nas operações.  
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A atividade de AI avalia se os dados estão devidamente registados e assegura 

que a informação tratada chega ao órgão a que respeita e no momento 

adequado; 

• Considerar o cumprimento, por parte da estrutura organizacional, das políticas 

provenientes da Direção. 

• Analisar a racionalização dos critérios organizacionais, valorizando a 

possibilidade de melhor utilização e efetuando as recomendações oportunas.” 

1.2.5 Fases da Auditoria Interna 

Num processo de Auditoria devem ser considerados os seguintes verbos de ação: 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. Planeamento 

“Entre outras razões, é necessário planear as diferentes avaliações do CI, 

gestão de risco e Governance a realizar ao longo do ano, determinar a 

amplitude, alcance e frequência, para não deixar que a realização de AI’s fique 

à mercê da ocorrência de algum acontecimento que seja necessário investigar. 

Os objetivos do planeamento são estabelecer prioridades face às áreas ou 

operações a auditar, rendibilizar os processos, determinar a profundidade dos 

testes e identificar os recursos necessários e adequados. 

É difícil estabelecer um plano padrão de Auditorias, em virtude das diferentes 

estruturas organizacionais e estilos de gestão.  

No entanto, podem-se estabelecer os requisitos mínimos a ter em conta, 

aquando da elaboração de planos, entre os quais se destacam: 

- A dimensão da empresa; 

- O setor de atividade a que pertence (caraterísticas, conjuntura 

económica existente no momento da elaboração e possíveis 

implicações, e causas e origens do crescimento/decadência do 

negócio); 
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- A identificação das funções mais relevantes dentro da empresa e os 

problemas críticos (riscos) que as possam afetar; 

- A empresa é objeto de Auditorias externas periódicas; 

- O correto tratamento da informação; 

- A filosofia de gestão quanto às práticas gerais (proativas ou não); 

- A situação económico-financeira da empresa; 

- O plano de AI deverá conter a definição do projeto, tanto a nível 

contabilístico-financeiro como operacional, detalhando, caso seja 

operacional, as áreas ou processos da empresa a serem objeto da 

mesma, assim como a descrição dos objetivos a alcançar; 

- Os locais das auditorias e respetivos interlocutores da empresa, áreas 

ou processos a auditar; 

- O cálculo aproximado dos custos a incorrer em consequência da 

execução da AI; 

- O cálculo do tempo que se irá despender para executar a AI, tendo em 

conta o tempo necessário para a ação complementar de seguimento 

(Follow-up) das recomendações formuladas, com o objetivo de corrigir 

as deficiências encontradas; 

- A elaboração de um cronograma que inclua as datas previstas, duração 

e as equipas; 

- Como, quando e a quem serão comunicados os resultados de 

auditoria.”  

2. Preparação da auditoria 

“A preparação da Auditoria inclui um programa de trabalho que é um plano 

detalhado de práticas comuns de Auditoria e da avaliação prévia do controlo 

interno e da gestão de risco, baseada nas normas e políticas estabelecidas pela 

empresa e nas normas internacionais de AI geralmente aceites. 

O programa de auditoria é uma orientação, um guia para a consecução do 

trabalho da atividade de AI. A sua aplicação não assenta em critérios rígidos, 

podendo a equipa de Auditoria usá-lo com uma razoável flexibilidade, 

ajustando-o aos factos ocorridos. 
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Antes de executar o programa de trabalho, o responsável da atividade de AI 

deverá comunicar ao responsável da área ou processo a auditar, indicando a 

data de início dos trabalhos.” - Morais e Martins  (2013, pp. 145-146). 

3. Exame Preliminar 

“A fim de conhecer bem a empresa ou área sujeita a AI, o auditor interno tem 

a necessidade de efetuar as deslocações, observações, reuniões, recolha 

documental, etc., que lhe permita obter a descrição preliminar do sistema, da 

atividade ou do processo, de acordo com o trabalho a realizar. Pode realizar 

uma revisão analítica se considerar necessário. 

Com a deslocação ao local, o auditor tem oportunidade para conhecer as 

pessoas, a natureza das operações, o ambiente de trabalho, caraterísticas 

físicas, interligação com as restantes áreas da empresa, entre outros. 

Deve também efetuar a recolha e verificação dos documentos básicos que lhe 

permitam conhecer e descrever o sistema, bem como a adequação e eficácia 

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

 

4. Descrição, Análise e Avaliação do Sistema de Controlo Interno 

“Para realizar a AI, é necessário efetuar análises muito detalhadas dos 

procedimentos e sistemas de controlo da empresa a fim de avaliar se estão 

alinhados com os objetivos, minimizando o risco. 

Uma forma, talvez a mais simples, de o auditor obter informação acerca do 

funcionamento do CI da empresa é efetuar indagações, observações, leitura 

dos manuais de CI, de procedimentos, de instruções internas e informações 

similares, dialogando também com os responsáveis de certas áreas da 

empresa.” - Morais e Martins  (2013, p. 156). 

“Tanto os auditores como os gestores necessitam de utilizar técnicas e 

ferramentas que ajudem a avaliar os processos de gestão de risco e de controlo 

existentes a fim de melhorar a sua eficácia. Como técnicas e ferramentas 

podem utilizar-se as seguintes, segundo Morais e Martins  (2013, p. 157): 

- questionário de CI; 

- método descritivo; 
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- método de fluxogramas; 

- método misto; 

- metodologia de autoavaliação.” 

5. Exame e Avaliação da Informação 

“Após se ter avaliado o CI, reavaliado o risco e reajustado o Programa 

Preliminar de Auditoria, procede-se à execução do exame propriamente dito, 

incluindo todo o tipo de testes. 

Em função dos testes a realizar o auditor interno decide se analisa todo o 

universo ou se recorre à amostragem, utilizando as técnicas adequadas aos 

testes. 

O auditor interno efetua a revisão detalhada das operações e, ou, processos e 

respetivo SCI e gestão de risco, recorrendo a testes de conformidade que 

permitam avaliar a conceção e eficácia do sistema.” - Morais e Martins  (2013, 

p. 158). 

“A análise é baseada no pressuposto de que existem condições contrárias nas 

transações ou factos, não usuais ou correntes, alterações contabilísticas, 

organizacionais, operacionais, ambientais e tecnológicas, ineficiências, 

ineficácias, erros, irregularidades e atos ilegais.  

Estes procedimentos permitem que o auditor interno efetue uma avaliação 

eficiente e eficaz da informação. A avaliação resulta da comparação de tal 

informação com as expetativas identificadas e desenvolvidas pelo auditor. 

Nesta fase, o auditor tem de avaliar a informação recolhida, distinguindo a 

realidade das situações da opinião subjetiva dos auditados.” - Morais e Martins  

(2013, p. 159). 

6. Conclusões e Recomendações 

“Após ter efetuado o exame e avaliação, estando na posse da prova suficiente 

e adequada, incluindo a eficácia dos SCI e de risco, o auditor interno está em 

condições de elaborar as conclusões e efetuar recomendações.” - Morais e 

Martins  (2013, p. 159). 

“As recomendações são o resultado da auditoria e baseiam-se nas observações 

e conclusões obtidas durante a realização do trabalho e devem ser oportunas, 
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viáveis e fundamentadas, sendo o seu cumprimento um dos objetivos 

prioritários da Auditoria.  

Também devem ser claras e facilmente compreensíveis, dirigidas a pessoas ou 

hierarquias que tenham competência suficiente para as implementar e, na 

medida do possível, devem ser quantificáveis para se poder medir o seu 

impacto nos resultados da empresa, permitindo apurar o valor acrescentado da 

Auditoria.” - Morais e Martins  (2013, p. 160). 

7. Comunicação de Resultados 

“A comunicação dos resultados é uma declaração formal reflexão do auditor, 

consequência direta da sua base de dados, isto é, da prova, sendo esta a 

essência da auditoria. 

O relatório representa um dos documentos mais relevantes do auditor interno, 

dado que é por este meio que comunica aos diferentes destinatários as 

conclusões do seu trabalho – o responsável da área auditada deve ser o 

primeiro a ser informado sobre as conclusões ou recomendações da 

Auditoria.” - Morais e Martins  (2013, p. 160). 

8. Follow-up 

Trata-se de um “processo através do qual os auditores internos avaliam a 

adequação, a eficácia e oportunidade das medidas tomadas pelo Órgão de 

Gestão em relação às observações e recomendações relatadas. 

Nesta fase são efetuados testes a fim de avaliar as ações corretivas decididas 

pelo Órgão de Gestão.” - Morais e Martins  (2013, p. 173). 

Segundo Morais e Martins  (2013, p. 179), “Há três tipos de ações gerais a 

executar pelos auditores nas revisões de Follow-up: 

- exame das respostas e ações corretivas da empresa sobre os resultados da 

Auditoria; 

- avaliação da adequação destas respostas e ações corretivas; e  

- elaboração de relatórios dos resultados de Follow-up.” 

9. Avaliação da Auditoria 

“A última fase no processo de AI é a avaliação, apreciação da Auditoria na 

sua globalidade. 
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Estas avaliações ajudam a manter um controlo de qualidade eficaz, 

acrescentando valor. É importante que a avaliação seja feita enquanto a AI 

ainda está bem presente na equipa de trabalho.  

Quando a avaliação é efetuada imediatamente após a Auditoria, está mais 

presente e tende a ser mais específica e criteriosa do que se fosse efetuada 

posteriormente, podendo esquecer determinados pormenores.” - Morais e 

Martins  (2013, p. 191). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:secretariado@iscac.pt


 

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

 

21 de 86  
Mod5.233_00  
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE  

Coimbra Business School | ISCAC 
Quinta Agrícola – Bencanta, 3045-601 Coimbra 

Tel +351 239 802 000; E-mail: secretariado@iscac.pt; www.iscac.pt 
 

2 METODOLOGIA UTILIZADA 

Antes de começar a recolher dados, é importante definir claramente o objetivo da pesquisa 

e as questões às quais se pretende obter resposta. Isso ajudará a orientar a escolha das 

técnicas de recolha de dados mais adequadas, tais como questionários, entrevistas ou 

observação direta. 

Em resumo, a metodologia de investigação é fundamental para garantir a validade e a 

fiabilidade dos resultados obtidos numa pesquisa. É importante definir claramente os 

objetivos da pesquisa, escolher técnicas adequadas de recolha e análise de dados e estar 

aberto a fazer ajustes ao longo do processo.  

Com uma metodologia bem definida, há maior probabilidade de realizar uma pesquisa de 

qualidade e obter resultados significativos. 

A metodologia adequada para o desenvolvimento do presente relatório é a investigação-

ação.  

As definições de investigação-ação são diversas e revelam perspetivas nem sempre 

idênticas por parte dos autores.  

Contudo, independentemente da definição adotada, existe um consenso no que se refere 

à identificação de algumas características básicas desta abordagem metodológica, já 

referidas:  

“é um processo levado a cabo pelas pessoas que estão envolvidas numa situação 

particular; decorre no local da ação, tendo subjacente problemas do quotidiano 

profissional; tem em vista a melhoria de uma determinada situação, tendo 

subjacente o diagnóstico de um problema que se pretende modificar; implica uma 

estratégia reflexiva, em que o investigador reflete sobre a ação antes e depois, 

numa visão integrada da teoria e prática.” – Cardoso (2014). 

A investigação-ação tem um duplo objetivo: um deles é o de investigar, de modo a 

conhecer melhor a empresa; e agir, no sentido de obter uma mudança nessa mesma 

empresa. Esta metodologia pressupõe a melhoria das práticas adotadas pela empresa 

mediante a mudança que é promovida pela investigação prévia que é feita. 
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O início deste relatório é baseado em pesquisas bibliográficas, mais concretamente em 

leituras de manuais que abordam a temática e a análise de estudos similares ao que se 

pretende desenvolver, pois, após a identificação do problema a estudar, procedeu-se à 

revisão da literatura relacionada com a temática do CI e da AI destinada à apresentação 

teórica dos conceitos para melhor compreensão do trabalho realizado.  

Em relação à atividade da revisão do SCI, numa primeira fase, recorreu-se a uma 

investigação baseada em entrevistas semiestruturadas aos principais responsáveis dos 

departamentos envolvidos, a fim de recolher informação inicial sobre o atual SCI e, numa 

segunda fase, são realizadas auditorias internas aos processos que serviram para avaliar 

como é que alguns processos estão a ser realizados, identificando recomendações de 

melhoria.  

Em relação à primeira fase, esta foi feita através de reuniões, com cerca de 30 minutos, 

foram auscultados os vários responsáveis de departamento e tomadas as devidas 

anotações para verificar se o SCI estava a funcionar de acordo com as normas 

estabelecidas. 

A autoavaliação do SCI, foi realizada através da análise das minhas anotações das 

reuniões com as diretrizes estabelecidas. 

Quanto à atividade de documentação de instruções de trabalho, a metodologia utilizada 

consiste na observação ativa nos vários procedimentos realizados na área da 

contabilidade.  

Assim, aplicam-se técnicas de observação no que concerne à forma como as tarefas são 

executadas e documentadas, incluindo a descrição dos procedimentos.  
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Figura 1 - Produtos TRIDEC 

3 CARATERIZAÇÃO DA EMPRESA ACOLHEDORA 

Neste capítulo, é feita uma breve caraterização da Transport Industry Development Centre 

(TRIDEC), onde é abordada a sua história, missão e visão, assim como o funcionamento 

da sua atividade. Também é efetuada uma apresentação do organograma da TRIDEC 

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

3.1 História, Missão e Visão 

Tendo sede em Eindhoven, nos Países Baixos (Netherlands), a TRIDEC é uma empresa 

pertencente ao setor da metalomecânica que faz parte integrante do grupo JOST, líder 

mundial na produção de sistemas, módulos e componentes para veículos comerciais. 

A TRIDEC desenvolve e produz, independentemente do fabricante de eixos ou reboques, 

sistemas direcionais mecânicos, hidráulicos e eletrónicos, bem como suspensões, 

hidráulicas e pneumáticas, especiais de rodas e eixos para reboques comerciais pesados, 

como é representado na Figura 1.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Fonte: Intranet JOST World – TRIDEC, em 23/08/2023 

mailto:secretariado@iscac.pt


 

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

 

24 de 86  
Mod5.233_00  
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE  

Coimbra Business School | ISCAC 
Quinta Agrícola – Bencanta, 3045-601 Coimbra 

Tel +351 239 802 000; E-mail: secretariado@iscac.pt; www.iscac.pt 
 

Os produtos da TRIDEC enquadram-se num nicho de mercado no setor da indústria de 

transporte, sendo essencialmente desenvolvidos para o segmento do transporte especial. 

Destacam-se pela elevada capacidade que a empresa tem de os adaptar às necessidades 

específicas de cada cliente, tornando-se, muitas vezes, um produto único. 

Após a produção dos sistemas, suspensões e a montagem dos mesmos, estes são enviados 

para a unidade dos Países Baixos, onde também ocorre a montagem final, e também 

efetua a venda ao cliente final. 

3.1.1 História 

A história da TRIDEC iniciou-se nos Países Baixos em 1990, com a empresa mãe, 

TRIDEC Países Baixos "Transport Industry Development Centre, B.V.", fundada por 

Antonius Jacobus Van Genutgten com o objetivo de desenvolver e fabricar sistemas 

direcionais e suspensões inovadoras para a indústria de transporte (camiões de transporte 

de mercadorias), com sede em Son en Breugel, uma pequena localidade próxima 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 instalações devido ao crescente número de encomendas 

dos clientes e à redução da quantidade de operários qualificados. 

A decisão final da expansão foi a construção de uma unidade fabril em Portugal, decisão 

essa tomada por diversos fatores, tais como a mão-de-obra competente, a qualidade do 

produto final e os custos de produção 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 conclusão da fábrica foi finalizada em 2001, mas a sua produção só teve início em 

2002.  

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

este o fundador e acionista maioritário das duas empresas, sob a forma de uma sociedade 
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por quotas detida pela TRIDEC Países Baixos - Transport Industry Development Centre, 

B.V.  

Em 2004, realizou uma expansão da sua atividade por todo o território neerlandês. 

Em 2008, a TRIDEC foi adquirida pelo grupo JOST (JOST-WORLD), passando assim a 

fazer parte de um grupo líder mundial na fabricação e distribuição de sistemas, módulos 

e componentes para veículos comerciais.  

A JOST foi fundada em 1952, tendo começado como um negócio familiar que se tornou 

líder de mercado em várias áreas. 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 funcionários, tendo mais de 40 

escritórios de produção e venda, representada em todos os continentes.  

3.1.2 Missão e Visão 

Como horizonte a curto prazo, a missão da TRIDEC consiste em servir os seus clientes 

em todo o mundo, ao fornecer sistemas seguros e confiáveis para soluções de transporte 

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

Alargando o horizonte a longo prazo, a sua visão passa por fornecer soluções inovadoras 

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

Ao longo dos anos, a empresa implementou três tipos de programas para desenvolver e 

produzir os atuais produtos que fornece: o programa de sistemas direcionais (mecânicos 

e hidráulicos), em 1994; o programa de suspensões (pneumáticas e hidráulicas), em 1996; 

e o programa de sistemas direcionais eletrónicos, em 2016. 

Estes produtos inovadores contribuem para a eficiência dos veículos, uma vez que além 

da economia significativa de custo e tempo, os sistemas são altamente sustentáveis, 

reduzindo o consumo de combustível, o desgaste de pneus e a emissão de CO2, gases de 

efeito estufa e de partículas finas, nocivos ao ambiente. 
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A complexidade de produzir produtos personalizados é combatida através de uma 

estrutura de supervisão e de controlo de qualidade contínuo e ativo. A adaptabilidade, 

inovação, rigor e profissionalismo da TRIDEC permitem que esta se posicione no 

mercado da produção de componentes para camiões e reboques como um parceiro e não 

como um mero prestador de serviços.  

3.1.3 Funcionamento da atividade 

A TRIDEC tem a sua atividade dividida em dois países, Portugal e Países Baixos. 

A atividade de fabricação ocorre principalmente na unidade de produção em Portugal. A 

fábrica localizada em Portugal é responsável pela produção dos diferentes componentes 

e subconjuntos que são expedidos para a empresa nos Países Baixos, TRIDEC Países 

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

Assim, a empresa portuguesa é responsável pela produção e montagem dos componentes 

metálicos, fazendo uso de diversas tecnologias, como por exemplo: maquinação, 

soldadura, quinagem, corte a plasma, entre outras.  

A unidade nos Países Baixos é responsável 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 países, 

distribuídos 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 Organização da empresa 

A TRIDEC Portugal está organizada em dez departamentos: Contabilidade e Controlling 

(responsável pelo CI da empresa), Recursos Humanos, Information Technology (IT), 

Engenharia, Manutenção, Produção, Planeamento, Logística, Compras e Qualidade, 

Ambiente, Higiene e Segurança. 

Certos departamentos estão divididos em secções, sendo exemplo disto os departamentos 

de IT, Qualidade, Ambiente, Higiene e Segurança, Engenharia, Produção e Logística.  

O departamento de Logística tem apenas uma secção associada, o Armazém.  
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Figura 2 - Organograma TRIDEC Portugal 

O departamento de IT desdobra-se em duas secções, IT/Enterprise Resource Planning 

(ERP) e a de Análise de Dados.  

As secções de Ambiente, Higiene e Segurança e Controlo de Qualidade estão englobadas 

no mesmo departamento.  

Os departamentos de Engenharia e Produção subdividem-se em três secções associadas a 

cada um. No departamento de Engenharia estão englobadas as secções de Programação, 

Engenharia e Toolshop. O departamento de Produção tem englobadas as secções de 

Montagem, Maquinação e Soldadura.  

Os departamentos de Recursos Humanos, Manutenção, Planeamento e Compras não estão 

subdivididos em secções.  

Abaixo, na Figura 2, está resumida a organização por departamentos da TRIDEC 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Adaptado do organograma da TRIDEC Portugal  
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As atividades realizadas ao longo do estágio feito na TRIDEC Portugal estão enquadradas 

no departamento de Contabilidade e Controlling. Este departamento desenvolve 

atividades relativas à contabilidade e ao CI da empresa.  

4 DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 

Neste capítulo, é feita uma apresentação de todas as atividades desenvolvidas ao longo 

do estágio.  

As principais atividades são a documentação de instruções de trabalho e a revisão do SCI 

da TRIDEC Portugal, no entanto, esporadicamente, também foram realizadas algumas 

atividades relativas à área da Contabilidade como, por exemplo, o registo contabilístico 

de algumas faturas.  

O capítulo encontra-se estruturado em duas partes, cada uma delas correspondente a uma 

das duas atividades propostas para o estágio: contextualização do seu objetivo e a 

descrição sucinta do trabalho realizado e, os resultados obtidos e a proposta das 

recomendações de melhoria aceites para implementação. 

4.1 Documentação de instruções de processos de trabalho 

Relativamente à atividade de documentação das instruções de trabalho, primeiramente é 

efetuada uma breve justificação da realização desta tarefa; e após o enquadramento da 

atividade, é realizada a descrição de todas as etapas percorridas até à obtenção do 

resultado final. 

4.1.1 Contextualização 

A TRIDEC tem tido um elevado crescimento, nomeadamente devido à transferência para 

Portugal, em 2021, da linha de montagem de sistemas direcionais e suspensões. Este facto 

levou a empresa à contratação de um número significativo de novos trabalhadores.  

Com esta alteração, ficou evidenciada a fragilidade das instruções de trabalho nos 

processos que utilizam o software ERP (programas informáticos utilizados nos diversos 

procedimentos da empresa), pelo que se torna fundamental criar uma documentação 

sólida e estruturada que garanta coerência na execução dos diferentes procedimentos. 

mailto:secretariado@iscac.pt


 

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

 

29 de 86  
Mod5.233_00  
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE  

Coimbra Business School | ISCAC 
Quinta Agrícola – Bencanta, 3045-601 Coimbra 

Tel +351 239 802 000; E-mail: secretariado@iscac.pt; www.iscac.pt 
 

Esta atividade tem como propósito a criação de um “Manual de Instruções” relativo aos 

principais processos que são realizados pelos trabalhadores da área de Contabilidade. 

Assim, sempre que um novo trabalhador chegar à empresa para trabalhar nesta área, tem 

um ‘guião’ para o ajudar a compreender e realizar os processos mais recorrentes mais 

rápida e eficazmente. 

4.1.2 Descrição das etapas 

Inicialmente, foi feito um levantamento dos principais processos realizados na área de 

Contabilidade, como são o exemplo: faturação e pagamento a fornecedores; e a faturação 

e o recebimento de clientes. 

De seguida, juntamente com os responsáveis pela elaboração de cada processo, foi 

acompanhada e anotada a realização de cada um dos processos, numa fase inicial, 

garantindo que foram registados todos os passos relevantes, a sua descrição e recolhidas 

imagens elucidativas através de capturas de ecrã (printscreen). 

Após a organização de toda a informação recolhida no passo anterior, foi criado um 

documento individual para cada processo, com uma estrutura de “manual de instruções” 

que contém a descrição de todos os passos necessários para a realização de cada etapa, de 

forma sequencial, incluindo imagens elucidativas de modo a facilitar a interpretação e 

execução do processo. 

Todos os documentos foram criados sob a forma digital e guardados em formato Portable 

Document Format (PDF), numa pasta específica de instruções de trabalho que ficou 

disponível para que qualquer trabalhador da empresa consultar a qualquer momento, na 

intranet da empresa. 

De seguida, são apresentados fluxogramas, elaborados através da ferramenta Business 

Process Management (BPM), de alguns dos procedimentos mais recorrentes da área da 

Contabilidade.  
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Vale a pena referir que a documentação que foi efetuada é relativa aos registos 

contabilísticos no sistema ERP (Epicor1 e SISTRADE2) de faturas e pagamentos, isto é, 

corresponde ao momento em que, no caso das faturas, que chegam ao departamento da 

Contabilidade para serem objeto de registo contabilístico. 

No caso dos fluxogramas relativos ao processo de faturação, estes englobam as situações 

mais recorrentes no decorrer da atividade da empresa.  

Já o fluxograma relacionado com o processo de pagamentos, este engloba o caso de 

pagamento de uma fatura específica, pagamento de um conjunto de faturas e ainda, o caso 

de pré-pagamento de faturas (adiantamentos).  

Nas páginas seguintes, apresentam-se os Fluxogramas 1, 2 e 3, que resumem, em forma 

de esquema, alguns dos processos que foram documentados, elaborados através da 

ferramenta BPM. 

 

                                                 

1 sistema ERP utilizado para o processamento das faturas de materiais de produção e pagamentos 

2 sistema ERP utilizado para o processamento das faturas de materiais e serviços não produtivos 
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Fluxograma 1 - Processo de pagamentos  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Elaboração própria através da ferramenta Business Process Management 
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Fluxograma 2 - Processo de faturação a clientes  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Elaboração própria através da ferramenta Business Process Management  
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Fluxograma 3 - Processo de faturação a fornecedores 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Elaboração própria através da ferramenta Business Process Management 
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4.2 Revisão do Sistema de Controlo Interno 

Relativamente à atividade da revisão do SCI da TRIDEC Portugal, em primeiro lugar, é 

feita uma breve justificação da realização da tarefa e, de seguida, é realizada a descrição 

de todas as etapas percorridas no decorrer desta atividade. 

4.2.1 Contextualização 

A TRIDEC está integrada no grupo multinacional JOST e, nesta fase, o Grupo pretende 

alinhar procedimentos de CI e, portanto, há a necessidade de realizar uma revisão geral 

dos seus procedimentos e proceder aos ajustamentos que forem necessários.  

A JOST, no final de 2021, disponibilizou o ficheiro Excel, disponível no Anexo 1. Este 

contém as diretrizes para o novo SCI que pretendia implementar, mais precisamente os 

controlos específicos para determinadas áreas. O ficheiro está organizado por áreas de 

implementação, sendo, no total, 10 áreas.  

Áreas essas que são: Compras (Procure-to-Pay - P2P3), Vendas (Order-to-Cash - O2C4), 

Impostos (Taxes - TAX), Conformidades (Compliance - COM), Controlo Financeiro e 

Contabilístico (Accounting and Financial Controlling - AFC), Ativos Fixos (Fixed Assets 

- FA), Inventários (Inventories - INV), Tecnologias de Informação (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 área de Tecnologias de Informação 

a que tem mais controlos associados, 18. Convém referir ainda que a parte das Vendas 

está direcionada apenas para a TRIDEC Países Baixos.  

Para cada área, existe uma página que contém uma tabela. Os controlos estão dispostos 

por linha, sendo que as colunas existentes são referentes ao tema do controlo, ao 

princípio/objetivo do controlo, aos riscos associados ao controlo, à classificação global 

                                                 

3 negociação direta entre comprador e vendedor, sem intermediários 

4 ciclo completo de um produto, desde a sua encomenda até ao pagamento 
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do risco do controlo, à descrição objetiva do controlo, ao âmbito do controlo, a eventuais 

controlos compensatórios, aos responsáveis do controlo, à frequência do controlo e, por 

fim, à documentação/evidência necessárias do controlo.  

De salientar que a elaboração do ficheiro é da parte do Grupo, razão pela qual o seu 

conteúdo estar escrito em inglês, uma vez que se aplica a todas as empresas. 

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

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

À medida que foram sendo identificados controlos “não implementados”, as medidas de 

correção 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 Descrição das etapas das atividades realizadas 

Neste ponto é realizada uma descrição sucinta de cada uma das etapas realizadas no 

decurso da revisão do SCI da TRIDEC Portugal. 

4.2.2.1 Etapa 1 

Na primeira etapa trata-se da identificação 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 revisão e foi elaborado um plano de ação 

para a execução da mesma. No Apêndice 1, encontram-se todas as atividades a serem 

realizadas.  

O planeamento é fundamental para organizar todo o processo e manter o foco correto, 

pois com objetivos bem estabelecidos, as ações são realizadas com uma maior 

produtividade e precisão.  

Esta etapa está associada à fase do planeamento referida no ponto 1.2.4 – Fases da 

Auditoria Interna, pois tem como foco a elaboração de um esboço de como iria ser feito 

o procedimento de análise e avaliação do SCI da empresa. 
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4.2.2.2 Etapa 2 

A segunda etapa passa pela revisão do ponto de situação dos processos de cada área 

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

• Na primeira fase são realizadas entrevistas com os responsáveis de todos os 

departamentos envolvidos nos controlos.  

Em primeiro lugar, apenas foi efetuado o levantamento dos controlos do novo 

SCI que já se encontravam implementados na empresa, identificando os que 

ainda não estavam.  

Foi também definido que, em relação aos controlos considerados como 

implementados, iriam ser realizadas auditorias aos processos para averiguar se 

eram necessárias eventuais alterações.  

No caso dos controlos que são considerados como não implementados, foram 

solicitadas medidas de correção que permitam torná-los conformes, 

estabelecendo-se os respetivos prazos para a sua adequada implementação.  

Após a primeira série de entrevistas, foi realizada uma apresentação a todos 

os responsáveis de departamento, a fim serem divulgados os resultados 

obtidos, indicando os passos seguintes. 

• Na segunda fase, foram efetuadas novas entrevistas com os responsáveis de 

departamento onde foram realizadas auditorias aos processos que já se 

encontravam implementados.  

Foi efetuada uma descrição sucinta de como cada processo estava a ser 

realizado, assim como verificada toda a documentação de suporte, quando 

aplicável.  

No caso dos controlos não implementados, foram avaliadas as medidas de 

correção propostas com o intuito de perceber se faziam sentido serem 

implementadas ou se seriam necessárias outras soluções.  

Esta etapa corresponde à fase do exame e avaliação da informação referida no ponto 1.2.4 

– Fases da Auditoria Interna, onde se recolheu a informação relativa ao estado do SCI no 

momento em que se iniciou o procedimento da revisão e foi feita a análise 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 Etapa 3 

A terceira etapa consiste na definição e implementação das medidas de correção 

propostas, após toda a recolha de informação da elaboração dos processos implementados 

e das medidas corretivas dos que ainda não estavam em funcionamento e respetiva 

análise. 

As medidas implementadas encontram-se explícitas na secção 4.2.3 – Resultados obtidos, 

mais precisamente nas subsecções referentes a cada controlo. 

Esta etapa pode ser associada à fase das conclusões e recomendações, referida no ponto 

1.2.4 – Fases da Auditoria Interna, uma vez que consiste na definição das medidas 

recomendadas que são necessárias implementar de modo a que os resultados pretendidos 

sejam alcançados. 

4.2.2.4 Etapa 4 

A quarta, e última, etapa tem como objetivo avaliar a eficácia recomendações de melhoria 

relativas aos controlos considerados como “não implementados” e para aqueles que, 

mesmo considerados como “implementados”, foram sinalizados como podendo ser objeto 

de melhoria. 

Esta pode ser associada à fase da comunicação de resultados referida no ponto 1.2.4 – 

Fases da Auditoria Interna, que passaria pela avaliação e divulgação dos resultados 

conseguidos através da implementação das medidas corretivas identificadas na fases 

anteriores. 

No entanto, não foi possível fazer a verificação da eficácia das ações definidas devido à 

escassez de tempo e à incompatibilidade de horários com os responsáveis de 

departamento. 
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Figura 3 - Projeto RASIC 

4.2.3 Revisão de políticas da TRIDEC 

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

como: Pagamentos; Compras; e Deslocações e Estadas.  

A revisão destas foram efetuadas com o responsável financeiro da empresa, onde este 

analisou o conteúdo e se indicaram as que eram necessárias efetuar alterações e 

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

Uma alteração geral a estas três políticas foi a especificação de as mesmas pressuporem 

o conhecimento da política geral da JOST e do projeto RASIC (Responsável, 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 ligações e interfaces entre os departamentos da TRIDEC 

e entre esta e a JOST, ao “colocar no papel como trabalhamos e quem é responsável por 

que tarefas”, para perceber como é que estas afetam o trabalho diário 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 conteúdo estar escrito em inglês. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Intranet JOST World – TRIDEC, em 23/08/2023 
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A política de compras foi a que necessitou uma maior atenção, uma vez que houve a 

necessidade de rever as autorizações de quem é que podia fazer requisições de materiais 

e ordens de compra, tanto de material de produção como de material e serviços não 

relacionados com a produção.  

Também se definiram os limites dos montantes que cada trabalhador podia autorizar no 

momento da emissão de uma ordem ou requisição de compra, assim como atualizar quem 

eram os responsáveis pelas aprovações, de acordo com cada limite estabelecido. Foi 

atualizada a composição dos trabalhadores mencionados, uma vez que alguns já não se 

encontravam a trabalhar na empresa.  

Após as alterações efetuadas, o responsável financeiro efetuou a validação final. Ainda 

nesta política, também foi adicionada a informação de que, em caso de conflito entre as 

políticas da TRIDEC e da JOST, é a segunda que prevalece. 

Em relação às outras duas políticas, após análise das mesmas, foi concluído que não eram 

necessárias quaisquer alterações. 

4.2.4 Resultados obtidos 

Nesta secção, é feita a descrição dos resultados obtidos no decorrer das auditorias 

realizadas aos processos de CI da empresa. Esta está dividida pelas várias áreas que são 

abrangidas pelo SCI a implementar, sendo que para cada controlo é realizada uma breve 

descrição e um sumário da informação obtida.  

De salientar que após a recolha de informação, através das auditorias, foi dada prioridade 

aos controlos da área Financeira no que concerne à definição de ações de correção, uma 

vez que esta área foi a que apresentou mais desvios em relação ao que era pretendido. 

4.2.4.1 Área das Compras 

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

• O controlo 1 está relacionado com os acessos dos utilizadores, no sistema 

ERP, para alterar informações de fornecedores, tendo como princípio que 

apenas os utilizadores que tenham permissão para tal, possam alterar qualquer 

informação.  
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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 informações 

enviadas pelo fornecedor, exceto a financeira.  

De seguida, o departamento de Contabilidade é informado para criar a ficha 

no Epicor ERP, onde é introduzida toda a informação disponibilizada pelo 

fornecedor, incluindo a financeira – os dados financeiros só podem ser 

alterados por um perfil específico dentro do departamento da Contabilidade, 

ou seja, apenas uma pessoa é que pode alterar Número de Identificação 

Bancária (NIB)/International Bank Account Number (IBAN) de fornecedores, 

sendo que tem de ser garantida a segregação de funções.  

Não 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.  

É de salientar que fornecedores que não sejam de encomendas de mercadoria 

ou de matérias-primas são aprovados pelo departamento de Contabilidade, no 

entanto, caso contrário, necessitam de ser aprovados pelos departamentos de 

Compras e da Qualidade.  

• O controlo 2 é relativo ao recebimento de informações bancárias alteradas.  

Aqui, a informação é recebida pelo departamento das Compras e enviada para 

o departamento de Contabilidade para ser introduzida no sistema Epicor – o 

princípio dos 4 olhos (consiste em, no mínimo, duas pessoas aprovarem o 

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 informação enviada pelo fornecedor.  

Para este controlo foram definidas duas ações: uma delas é a digitalização dos 

documentos com a informação dos fornecedores e que é guardada numa pasta 

específica, sendo que segunda a ação prende-se com a confirmação, por uma 

fonte diferente da enviada pelo fornecedor, da informação fornecida pelo 

mesmo. 

• O controlo 3 diz respeito à revisão das alterações de dados de fornecedores no 

sistema ERP.  
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Este controlo não era realizado pela empresa pelo que foi definido que era 

necessária a criação de uma lista com todas as alterações de dados de 

fornecedores que inclua rastrear as alterações para os respetivos documentos 

de origem.  

Foram ainda propostas as seguintes ações: verificar se as alterações efetuadas 

foram de facto solicitadas pelo fornecedor; controlar quem fez a(s) 

alteração(ões), o(s) campo(s) alterado(s) – sendo que o Número de Identificação 

Fiscal (NIF), dados financeiros e a morada de entrega foram considerados os 

mais relevantes - e o(s) valor(es) antes e depois da(s) alteração(ões); e , sempre 

que existir uma alteração, haver uma notificação da mesma. 

• O controlo 4 é referente à revisão dos dados dos fornecedores, onde sempre 

que há uma alteração legal do fornecedor, como, por exemplo, o nome ou o 

número de contribuinte, a informação é atualizada no sistema ERP.  

Para este controlo foi definido que os fornecedores sem transações no período 

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 alteração de preços de bens, o 

lançamento/alteração ou cancelamento de ordens de compra, o 

reconhecimento de bens recebidos e, por fim, o registo das faturas no sistema.  

Em relação às alterações de preços, estas são feitas quando é recebida uma 

nova lista de preços por parte do fornecedor, quando há uma negociação de 

um novo preço, quando há um produto novo ou, ainda, quando existe um 

pedido do próprio fornecedor para alterar o preço de um bem.  

Já as ordens de compra são alteradas ou canceladas quando há alteração de 

prazos de entrega, de preços ou de quantidades encomendadas – estas duas 

atividades são da responsabilidade do departamento de Compras.  

Depois do reconhecimento dos bens recebidos, é efetuado pela secção do 

Armazém, no momento da receção, a conferência da quantidade e qualidade 

recebida em comparação à encomendada.  

Só depois é que se faz o registo das receções 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, após estarem aprovadas. 

• O controlo 6 é relativo à responsabilidade pela emissão de ordens de compra, 

responsabilidade do departamento de Compras. O departamento apenas 

trabalha com ordens de compra individuais, não fazendo uso de acordos-

padrão com fornecedores ou entregas calendarizadas.  

A emissão de ordens de compra só pode efetuada após o fornecedor ser 

aprovado pelo departamento da Qualidade, sendo que após a receção da 

primeira encomenda de um determinado fornecedor é avaliado se reúne as 

condições para ser ou não aprovado. 

• O controlo 7 diz respeito ao processo de emissão e aprovação de ordens de 

compra, sendo que todas são emitidas através do sistema ERP que, inclusive, 

tem incorporado um critério de aprovação.  

Em relação ao método de aprovação de ordens de compra, foi iniciado o 

desenvolvimento uma nova versão, no entanto, até ao final do período de 

estágio, não foi terminado. 

• O controlo 8 é referente à verificação física dos bens recebidos, que é efetuada 

pela secção de Armazém e pelo departamento de Qualidade.  

Aqui, os bens são 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 devolução de material, juntamente 

com a respetiva nota de devolução ao fornecedor.  

Foram feitas duas sugestões de melhoria: uma referente à receção de 

calibrações de materiais, no sentido de otimizar o procedimento de 

confirmação; a outra diz respeito à otimização do estabelecimento de skiplots 

(quantidade de lotes de encomendas que dispensam inspeção – aplica-se 

apenas a fornecedores que, por norma, enviam sempre material sem defeito). 

• O controlo 9 aborda a correspondência de 3 vias durante o processamento de 

faturas.  

Primeiramente, é feita uma comparação de preços e quantidades entre a ordem 

de compra, a guia de receção e a fatura a fim de verificar se existem diferenças 

mailto:secretariado@iscac.pt


 

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

 

43 de 86  
Mod5.233_00  
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE  

Coimbra Business School | ISCAC 
Quinta Agrícola – Bencanta, 3045-601 Coimbra 

Tel +351 239 802 000; E-mail: secretariado@iscac.pt; www.iscac.pt 
 

de preço ou quantidades. No caso de não existir qualquer diferença, a fatura é 

aprovada.  

No entanto, caso existam diferenças, existe um procedimento específico para 

estas situações.  

No caso de diferença de preços, se essa diferença não ultrapassar o limite 

aceitável definido na política de pagamentos da empresa, a fatura é registada 

no sistema e é identificada como tendo diferença de preço, sendo levada até 

ao responsável pela ordem de compra para este a justificar é validada pelo 

responsável do departamento correspondente (só depois de ser validada é que 

pode ser desbloqueada para pagamento).  

Caso a diferença de preços ultrapassar o limite definido, a fatura é levada 

diretamente ao responsável pela ordem de compra para este a justificar, tendo 

também de ser aprovada pelo responsável do departamento correspondente (só 

depois de estar validada é que a fatura é lançada no sistema e desbloqueada 

para pagamento). 

Já quando se trata de uma diferença de quantidades, há sempre uma 

investigação para apurar a razão de tal ocorrência.  

Após a determinação da razão para a diferença, existem dois cenários: no caso 

de a diferença ser considerada responsabilidade do fornecedor, é pedida uma 

nota de crédito, caso contrário, se a responsabilidade for atribuída à TRIDEC 

Portugal, é acordada com o fornecedor uma solução para resolver o problema.  

Pode, ainda, ser considerada a opção de esperar um certo período de tempo até 

à eventual chegada do material, sendo que, no caso de a culpa ser atribuída à 

transportadora, é também acordada uma solução. 

• O controlo 10 debruça-se sobre a verificação formal das faturas para requisitos 

de Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA).  

Neste contexto, é efetuada uma comparação entre o valor calculado pelo 

sistema ERP e o valor que vem na fatura, sendo verificada a taxa aplicada para 

confirmar se é a correta ou se é necessário proceder à sua alteração. 

• O controlo 11 é relativo à aprovação de faturas para pagamento.  
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As faturas são aprovadas e desbloqueadas para pagamento após serem 

validadas pelos respetivos responsáveis das ordens de compra associadas.  

De referir também que, no caso de adiantamentos, a ordens de compra têm de 

estar validadas de acordo com o processo de aprovação e submetidas no 

sistema ERP correspondente. 

• O controlo 12 faz referência ao processamento de faturas sem ordem de 

compra, como é o caso dos serviços contratados.  

Existem duas situações neste caso:  

- se o serviço contratado tiver montantes fixos, é apenas necessária a 

assinatura do responsável quando o contrato é celebrado, no entanto, 

vai sendo sempre confirmado o montante para verificação de eventuais 

variações que possam acontecer;  

- no caso de se tratar de um serviço com montantes variáveis, então a 

assinatura do responsável é sempre necessária em cada fatura, fazendo 

a sua validação – no caso de valores mais substanciais, a validação é 

feita pelo diretor financeiro ou operacional. 

• O controlo 13 abrange o controlo de gastos.  

Este controlo é feito reativamente e não proactivamente. Os orçamentos são 

realizados pelos próprios departamentos e são estes que controlam os seus 

próprios gastos.  

A análise dos gastos de cada departamento é feita com base no fornecedor ou 

no(s) produto(s) encomendado(s) por cada um. 

• O controlo 14 foca-se na elaboração dos pagamentos a fornecedores.  

Existe um montante diário disponível para pagamentos de 350 000€. 

Primeiramente, é feito um ficheiro Excel de preparação dos pagamentos que é 

organizado em função da data limite de pagamento das faturas, podendo conter 

também faturas urgentes com data limite mais tarde, mas que tenham urgência 

em ser pagas.  

Depois, no sistema Epicor, são selecionadas as faturas de acordo com o 

ficheiro de preparação elaborado previamente, onde depois serão criados 
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ficheiros Single Euro Payments Area (SEPA), com um montante máximo por 

ficheiro de 99 999,99€, que serão processados no sistema.  

Após a geração 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 ação de validar 

as condições de pagamento em todos os sistemas, tendo como base a 

informação que estava no Epicor ERP, para garantir que estão todos em 

conformidade. 

4.2.4.2 Área de Information Technology (IT) 

Para a área de IT, existe um total de 18 controlos pretendidos: 

• O controlo 1 é referente à introdução de novos sistemas informáticos na 

empresa. 

Neste processo, primeiramente, é feito o levantamento dos 

requisitos/especificações necessários para o sistema em questão.  

Depois, é necessária a aprovação do projeto do sistema por parte do 

responsável do departamento para o qual se destina o sistema.  

Após a aprovação do departamento, os requisitos são analisados entre o 

departamento de IT e o fornecedor do serviço. Por fim, há o pedido de 

investimento no sistema que é submetido ao respetivo diretor da área 

correspondente (operacional ou financeira). 

• O controlo 2 está relacionado com a gestão das licenças e dos contratos de 

serviços.  

Quando é necessária a instalação de software, o pedido para a respetiva 

instalação é feito através do portal da JOST e é sujeito a aprovação – os 

utilizadores não têm permissão para instalar softwares. 

• O controlo 3 diz respeito ao acesso ao hardware e software da empresa. 

Relativamente a este tópico, apenas algumas pessoas têm acesso digital ao 

repositório de dados, administradores e consultores.  
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Em termos físicos, há um grupo restrito de pessoas que têm acessos aos 

servidores da empresa, sendo que quem pretender ter acesso ao mesmo terá de 

fazer um pedido para tal.  

Existem também medidas implementadas no sentido de proporcionar a 

conservação de um ambiente seguro para prevenir ameaças ambientais, como 

por exemplo, ter ar condicionado na sala onde se encontram os servidores. 

• O controlo 4 refere-se às cópias de segurança e recuperação de dados e do 

sistema. 

Aqui, neste contexto, a empresa utiliza o sistema informático Veeam, que 

guarda uma cópia dos dados, todos os dias, numa segunda máquina – backup 

do sistema – dos últimos 34 dias e também num servidor externo à empresa – 

replicação do sistema. 

Este sistema tem também uma função de evitar, em caso de ataque virtual, que 

a máquina que contém o backup do sistema seja afetada. 

• O controlo 5 é inerente à autenticação dos utilizadores no sistema.  

Na empresa, todas as pessoas têm uma conta individual. Também é possível 

fazer autenticação através da aplicação eletrónica da empresa, mas, para tal, é 

necessário fazer a autenticação, não só com o nome e password, mas também 

com o número de telefone. 

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

empresa. 

Neste contexto, foi feito um projeto relativo à criação de perfis de funções com 

permissões específicas para cada utilizador da empresa, de acordo com a 

função desempenhada, ter acesso apenas aos menus relevantes para as suas 

funções.  

A sua implementação estava a ser feita aquando do término do período de 

estágio. 

• O controlo 7 recai sobre as atribuições de autorizações 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 responsável 

da área à qual o utilizador pertence.  

Após a aprovação do pedido, o gestor do sistema adiciona a nova permissão 

às outras que o utilizador já tem.  

Foi ainda salientado que neste tópico é importante haver revisões periódicas 

de modo a verificar se os utilizadores têm apenas permissões relativas às suas 

funções e também a necessidade da documentação deste processo.  

• O controlo 8 aborda a revogação de autorizações de acesso dos utilizadores.  

Neste contexto, quando um trabalhador está prestes a sair ou a ser transferido 

para outra área da empresa, o departamento de IT é informado acerca da 

saída/transferência do mesmo.  

As primeiras permissões a serem retiradas são o acesso à Salto (aplicação que 

permite desbloquear todas as portas dentro do edifício da empresa) e à 

aplicação eletrónica da empresa.  

No caso da saída de um trabalhador, existe um formulário que, quando é 

submetido no portal da JOST, emite um aviso ao departamento de IT de forma 

a que este possa tomar as respetivas medidas em tempo útil.  

Este procedimento pode ser melhorado no que toca à remoção das permissões 

que não são mais requeridas em tempo útil. 

• O controlo 9 é referente à revisão anual dos acessos dos utilizadores.  

Este controlo está relacionado com o projeto da criação de perfis de funções, 

referido no controlo 6, que foi desenvolvido e implementado. 

• O controlo 10 diz respeito à gestão de mudanças dos sistemas mais relevantes 

para atividade da empresa.  

Quando existe uma alteração de algum dos sistemas base da atividade da 

empresa, a primeira fase é a configuração de um ambiente de teste sendo que, 

numa fase seguinte, os utilizadores testam o ambiente configurado e dão a sua 

opinião sobre o mesmo no sentido de sugerir eventuais melhorias a fazer.  

A última fase deste processo passa pela validação do sistema e a respetiva 

implementação. 
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• O controlo 11 está relacionado com o plano de recuperação em caso de 

desastre, das componentes e operações de IT críticas para a retomada dos 

processos e atividades de negócio da empresa.  

Neste caso, a informação recolhida é a que existe um plano de recuperação 

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 útil. 

• Os controlos 12 e 13, referentes à adequação e eficácia do outsourcing e à 

gestão da segurança do sistema da empresa, respetivamente e são geridos a 

nível global pela JOST, não sendo, portanto, responsabilidade da TRIDEC 

Portugal. 

• O controlo 14 é inerente à proteção de informação sensível e confidencial.  

Este controlo é definido ao nível da aplicação da mesma, ou seja, depende da 

finalidade da utilização dessa informação, sendo que existe uma estrutura de 

permissões em função do perfil dos utilizadores. 

• O controlo 15 foca-se nos acessos às funções administrativas de segurança.  

Neste tópico, apenas com a conta de administrador é que é possível fazer 

alterações ao nível da segurança e, quando existem contratações, são feitos 

pedidos de acesso para os utilizadores, no caso de se tratar de trabalhadores 

com funções relacionadas com a segurança. 

• O controlo 16 recai na análise do impacto de falhas no sistema da TRIDEC 

Portugal.  

Esta análise é feita a nível global pela JOST, sendo que, no caso de haver uma 

ou várias falhas no sistema da TRIDEC Portugal, é necessária a análise e 

aprovação por parte do departamento de IT da JOST. 

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

Nesta vertente, não existe nenhuma matriz de responsabilidades, entre o 

departamento de IT, com as funções de cada um e os responsáveis de área. 

Portanto, este controlo merece atenção futura, sendo que, quando foi recolhida 

a informação, o departamento tinha outros projetos em desenvolvimento e, 

portanto, não planeou qualquer tipo de ação para este tópico. 
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• O controlo 18 diz respeito ao planeamento da estratégia de IT.  

Neste sentido, este controlo está associado à criação do orçamento do ano 

seguinte para o departamento de IT.  

Para a criação do mesmo, os outros departamentos da empresa são 

questionados acerca de custos e projetos previstos para o ano seguinte e, 

posteriormente, com base na informação recolhida, o departamento de IT 

procede à elaboração do orçamento.  

Este controlo tem uma componente local e uma componente global, sendo que 

para sistemas de apoio a operações locais a responsabilidade é do 

departamento de IT local. 

4.2.4.3 Área de Recursos Humanos 

Para a área dos Recursos Humanos, existe um total de 6 controlos pretendidos: 

• O controlo 1 diz respeito ao processo de recrutamento de trabalhadores.  

Neste contexto, o pedido de recrutamento é feito através de email, onde o 

responsável de área indica a função à qual se refere o pedido, sendo que o 

documento do pedido de recrutamento é guardado numa pasta específica para 

servir como comprovativo.  

O pedido, para ter efeito, necessita da aprovação do Steering Committee 

(direção administrativa), caso contrário, o mesmo fica sem efeito.  

Após a aprovação e a respetiva seleção do trabalhador, no portal informático 

da JOST, é aberto um ticket a informar a entrada deste que é enviado à 

respetiva chefia, sendo que esta tem de indicar um perfil de referência para 

atribuir ao trabalhador, assim como o equipamento que este irá necessitar.  

Foi sugerida uma melhoria para este processo que passa pelo processo de 

recrutamento passar a ser feito através do portal informático da JOST, mais 

precisamente, ao adicionar um separador exclusivamente direcionado para 

pedidos de recrutamento, de forma a permitir a realização de todo o processo 

digitalmente. 

• O controlo 2 está relacionado com a gestão dos dados dos trabalhadores da 

empresa.  
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Neste tópico, os dados pessoais dos trabalhadores apenas podem ser alterados 

pelo chefe do departamento de Recursos Humanos e, no que toca a 

vencimentos e subsídios, estes só podem ser alterados pela Diretora 

Financeira. 

• Os controlos 3 e 4 são relativos ao processamento geral de salários e de alguns 

pagamentos especiais.  

No caso do processamento geral, o chefe do departamento de Recursos 

Humanos é quem faz o processamento, que depois tem de ser aprovado pela 

Diretora Financeira, cumprindo-se o princípio dos 4 olhos – princípio esse que 

constitui um requisito relacionado com o processamento de salários.  

Em relação a pagamentos especiais, nesta situação, o diretor de Recursos 

Humanos da JOST tem de enviar um pedido de pagamento para a Diretora 

Financeira aprovar, sendo que, após aprovação do mesmo, o chefe do 

departamento de Recursos Humanos da TRIDEC Portugal procede à 

realização do pagamento. 

• O controlo 5 é inerente à revisão das folhas de ponto dos trabalhadores.  

Esta revisão é feita através do portal informático da JOST e é validada, numa 

primeira fase, pelos chefes das equipas de cada secção de todos os 

departamentos. 

Posteriormente, existe a validação da mesma por parte dos responsáveis de 

cada departamento e, em último lugar, o chefe do departamento dos Recursos 

Humanos tem de fazer a validação final. 

• O controlo 6 foca-se no processo de saída de um trabalhador da empresa.  

Para este processo, existe uma checklist de final de contrato. Quando existe 

uma saída de um trabalhador, este entrega ao responsável do departamento de 

RH todos os equipamentos fornecidos pela empresa durante o seu período de 

permanência.  

Foi sugerida a inclusão, no processo, da comunicação da saída de um 

trabalhador ao departamento de IT, numa data específica, de modo a que este 

possa retirar as permissões em tempo útil.  
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A propósito deste processo, foi também chamada a atenção para a questão do 

uso de computadores da empresa fora desta para fins não 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 sugestão de 

colocar em todos os computadores da empresa um selo de propriedade da 

TRIDEC Portugal. 

4.2.4.4 Área de Logística e Armazém 

Para a área de Logística e Armazém, existe um total de 6 controlos pretendidos, 

relacionados com os inventários, no entanto, nos controlos 5 e 8 referentes à área de 

Compras a secção do Armazém também está incluída no respetivo procedimento: 

• O controlo 1 diz respeito às autorizações para processar transações de 

materiais. 

Neste contexto, apenas duas pessoas, pertencentes ao departamento de 

Logística, têm permissão para alterar os níveis de inventários de materiais. 

• O controlo 2 é referente também a autorizações, mas, neste caso, é para alterar 

dados de materiais que se encontram em armazém.  

Nesta vertente, várias pessoas têm permissão para alterar dados relativos a 

materiais, embora se tenha concluído que algumas delas não a deviam possuir. 

Este tópico também é abrangido pelo projeto da criação de perfis de funções, 

referido no controlo 6 da área de IT. 

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

Esta monitorização é feita diariamente pelo responsável do departamento de 

Logística.  

Para esta tarefa, foi definida a necessidade de documentar o procedimento de 

contagem e ajuste de stock, uma vez que o último documento referente à 

documentação do procedimento se encontrava desatualizado. 

• O controlo 4 foca-se na aprovação de sucata.  

A aprovação é feita pelo Diretor Operacional e de acordo com a política de 

aprovação da TRIDEC. 
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• O controlo 5 recai sobre a verificação do inventário físico de materiais da 

empresa. 

O procedimento é feito anualmente, sendo que, em primeiro lugar, é verificada 

a quantidade física existente em armazém e, de seguida, é feita a comparação 

entre as quantidades físicas verificadas e as quantidades que estão registadas 

no sistema ERP da empresa.  

Os eventuais desvios identificados entre a quantidade física existente e a que 

está registada no sistema são investigados, de modo a perceber o motivo dos 

mesmos. 

• O controlo 6 refere-se à valorização do inventário.  

Para o inventário considerado obsoleto, é feita anualmente uma análise das 

imparidades. Se for necessária a constituição de imparidades, estas têm de ser 

aprovadas segundo a política de aprovação da JOST.  

O procedimento da valorização do inventário segue o critério standard ou do 

justo valor, sendo que o critério a usar deve ser o menor entre os dois.  

De salientar que foi decidido que este tópico também deveria ser incluído no 

documento referente à contagem e ajuste de stock. 

4.2.4.5 Área Financeira 

Para a área Financeira, existe um total de 33 controlos pretendidos, sendo estes 

referentes a 4 temas distintos – Impostos, Controlo Financeiro e Contabilístico, Ativos 

Fixos e Tesouraria: 

4.2.4.5.1 Impostos 

O tema dos Impostos tem 10 controlos associados: 

• O controlo 1 diz respeito aos procedimentos das políticas fiscais e do 

orçamento, no entanto, este não é aplicável à TRIDEC, uma vez que o seu 

âmbito e responsabilidade são destinados à JOST. 

• Os controlos 2, 3 e 4 estão relacionados com o calendário de declaração de 

impostos, declarações fiscais e pagamentos de impostos, respetivamente.  
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No âmbito destes controlos, o calendário fiscal que era usado pela TRIDEC 

Portugal foi melhorado e implementado, passando a conter dados referentes à 

preparação, revisão e submissão dos pagamentos dos diversos impostos 

aplicáveis. 

• O controlo 5 recai sobre as estimativas fiscais.  

Neste contexto, quando aplicável, as declarações são submetidas e assinadas 

pelo responsável financeiro, nomeadamente a declaração do modelo 22.  

Este controlo encontra-se englobado no calendário fiscal referido 

anteriormente. 

• O controlo 6 foca-se nos preços de transferência.  

O modelo de cálculo destes está aprovado e foi definido, em função de um dos 

requisitos do controlo, que era necessário, mensalmente, rever o cálculo de um 

preço de, pelo menos, 2 produtos, sendo que, a revisão do cálculo do preço 

tinha de ser feita por uma pessoa que não pertença à área de Controlling.  

De salientar que o modelo de cálculo utilizado não é exatamente o descrito 

nos requisitos do controlo, estando este adaptado à realidade da TRIDEC 

Portugal. 

• O controlo 7 é referente aos prejuízos fiscais.  

Relativamente a estes, eles são incluídos no processo de encerramento de 

contas e também na estimativa de prejuízos fiscais. 

• O controlo 8 aborda a avaliação do risco fiscal.  

Em relação a este tópico, é feita uma análise anual do risco e foi definida a 

necessidade de fazer uma análise das medidas do Orçamento de Estado e do 

impacto fiscal das mesmas. 

• O controlo 9 diz respeito à matriz de IVA.  

Há uma matriz de IVA definida em Epicor para transações definidas como 

recorrentes da empresa, mais precisamente um conjunto de códigos que 

podem ser associados a uma determinada transação.  

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

uma avaliação da matriz por consultoria é aplicável, caso contrário, não é.  
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Foi também definida a elaboração de uma validação da base de dados dos 

códigos mais relevantes de IVA, servindo como complemento de uma 

primeira verificação elaborada previamente. 

• O controlo 10 diz respeito à consideração de impostos de 

aquisições/expansões e outras operações, no entanto, não é aplicável à 

TRIDEC, pois este controlo é destinado à JOST. 

4.2.4.5.2 Controlo Financeiro e Contabilístico  

 O tema do Controlo Financeiro e Contabilístico tem 11 controlos associados: 

• O controlo 1 faz referência às políticas e procedimentos contabilísticos.  

Este controlo não é 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 disponibilizá-lo a todas as empresas detidas por este. 

• O controlo 2 diz respeito à revisão dos centros de custo.  

Este controlo é realizado mensalmente e foi definida a necessidade de voltar a 

enviar o relatório de gastos por centro de custo a todos os responsáveis dos 

departamentos da empresa, de modo a poderem estar informados acerca do 

nível de gastos do seu departamento.  

Esta ação costumava ser realizada anteriormente, mas, nos últimos tempos, 

deixou de o ser e, portanto, é importante voltar a ser efetuada. 

• O controlo 3 é referente à checklist de encerramento do mês.  

Neste contexto, existe uma checklist para acompanhamento do processo de 

encerramento do mês, que contém todas as tarefas que são realizadas no 

âmbito do mesmo, o responsável por cada uma delas e os respetivos prazos de 

realização. 

• O controlo 4 está relacionado com as reconciliações bancárias, sendo que este 

processo é feito todos os meses. 

• O controlo 5 foca-se nos acréscimos, mais concretamente verificação dos 

mesmos, controlo este que é realizado para faturas de transportes e de trabalho 

temporário.  
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A verificação destes é feita mensalmente e é devidamente documentada. 

• O controlo 6 faz referência ao fecho do período contabilístico da empresa.  

Em relação a este, o fecho é feito dentro dos prazos estabelecidos pela 

empresa, embora não exatamente no primeiro dia útil do mês seguinte como é 

referido na descrição do controlo. 

• O controlo 7 é relativo às exceções contabilísticas, no entanto, não diz respeito 

à TRIDEC, uma vez que este é da responsabilidade do departamento de 

Contabilidade da JOST. 

• O controlo 8 recai nas taxas de câmbio, sendo que este controlo também não 

diz respeito à TRIDEC, pois, mais uma vez, a responsabilidade da realização 

deste está atribuída ao departamento de Contabilidade da JOST.  

No entanto, vale a pena referir que as taxas são atualizadas mensalmente e 

reavaliadas anualmente e, no contexto da TRIDEC Portugal, foi considerado 

importante que as atualizações das taxas estivessem registadas no sistema ERP 

aquando do processo de encerramento do mês. 

• O controlo 9 faz referência à análise das demonstrações financeiras.  

Esta análise é feita a nível central do grupo JOST, no entanto, no que toca à 

área do Controlling da TRIDEC Portugal, esta faz análises das diferenças nas 

rubricas de contas da empresa e identifica eventuais diferenças. 

• O controlo 10 diz respeito às partes relacionadas.  

Este tópico é da responsabilidade do departamento de Contabilidade da JOST, 

no entanto, localmente é verificado e documentado, sendo que no momento 

não existiam nenhumas transações com partes relacionadas.  

No caso da TRIDEC Portugal realizar alguma transação deste tipo, ela tem de 

ser documentada e o seu registo tem de ser adicionado ao ficheiro central das 

transações da empresa.  

Vale a pena salientar que por partes relacionadas entende-se os trabalhadores 

da empresa ou os familiares dos trabalhadores. 

• O controlo 11 é referente à conciliação de contas bancárias.  
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Esta tarefa é feita e reportada mensalmente, onde há o envio, ao cliente, do 

documento com o saldo em aberto. Após o cliente confirmar o saldo, a 

validação é feita através de assinatura por parte do mesmo.  

4.2.4.5.3 Ativos Fixos 

O tema do Controlo Financeiro e Contabilístico tem 6 controlos associados: 

• O controlo 1 refere-se à aprovação de ativos fixos.  

Esta aprovação é feita com base nas políticas de aprovação da JOST e da 

TRIDEC, no entanto, se se tratar de um ativo cujo montante seja considerado 

relevante para o Grupo, a sua aprovação é baseada exclusivamente na política 

de aprovação da JOST.  

No processo da aprovação de um investimento em ativo, é necessário realizar 

a respetiva requisição do ativo, sendo que para aprovar uma ordem de compra 

do mesmo são necessárias 2 assinaturas por parte da Direção, nomeadamente 

dos diretores Financeiro e Operacional.  

De ressalvar que investimentos até 200 000€ não necessitam de assinatura do 

Board, mais concretamente dos administradores do Grupo, sendo que, em caso 

de o valor total do investimento exceder o limite é necessária a assinatura do 

Board. 

• O controlo 2 está direcionado para a adição de ativos fixos, mais 

concretamente o registo de ativos fixos comprados ou construídos na própria 

empresa.  

Neste contexto, todas as ordens de compra são feitas através do SISTRADE 

ERP, sendo que a primeira validação do ativo é feita através entre a 

comparação da ordem de compra e a respetiva receção.  

A última validação é feita com base na comparação entre a ordem de compra 

e a fatura do ativo.  

De salientar que está definido que não pode haver nenhuma validação 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 documentação, nomeadamente a garantia de que o formulário de requisição 
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de compra está preenchido e assinado, aquando da realização de operações 

relativas a ativos fixos. 

• O controlo 3 referente à revisão da adição de ativos fixos não é realizado, pois 

na descrição do mesmo é dada a possibilidade de, em caso de o controlo 

anterior ser efetuado de acordo com o princípio dos 4 olhos, ser opcional.  

Como o anterior controlo cumpre o princípio referido, este controlo não é 

obrigatório ser realizado e, posto isto, a TRIDEC Portugal optou por não o pôr 

em prática. 

• O controlo 4 diz respeito ao inventário de ativos fixos.  

A TRIDEC Portugal não tinha nenhum inventário de ativos feito e, portanto, 

foi definido que era necessário 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 

códigos. 

• O controlo 5 é relativo à identificação dos ativos.  

A TRIDEC Portugal não tinha os seus ativos identificados, logo, foi necessário 

criar uma metodologia para proceder à identificação dos mesmos.  

Após o planeamento, foi decidido fazer este processo através da marcação com 

etiquetas dos ativos.  

Este controlo passou por identificar as localizações dos ativos nas instalações 

da empresa e proceder à colocação das etiquetas de marcação.  

O processo foi feito da seguinte maneira: foi feito um plano com a divisão das 

localizações por períodos de dias e no final dos dias era feita seleção dos ativos 

situados nessas localizações através da visualização da lista completa dos 

ativos. 

Por exemplo, foi planeado dois dias para identificar e marcar os ativos na área 

dos escritórios, sendo que no dia anterior ao dia do início do processo foi feita 

a identificação de uma parte dos ativos na área dos escritórios e, no final desse 
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dia, juntamente com os responsáveis dos departamentos envolvidos, foi 

selecionado mais um conjunto de ativos relativos à mesma localização.  

E assim sucessivamente para as outras localizações.  

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

Neste contexto, sempre que há a venda de um ativo, ela é sempre aprovada e 

o mesmo é desreconhecido do inventário do ativo fixo tangível.  

De salientar que, decorrente do levantamento de inventário de ativos efetuado, 

não foi possível identificar alguns dos ativos, uns porque já não se 

encontravam na empresa e outros porque já tinham sido abatidos, mas, no 

entanto, não tinham sido desreconhecidos da lista de ativos. 

4.2.4.5.4 Tesouraria 

O tema da Tesouraria tem também 6 controlos associados: 

• O controlo 1 diz respeito à abertura de novas contas bancárias.  

A TRIDEC Portugal não abre contas bancárias, mas este procedimento 

encontra-se garantido.  

Quando se dá a abertura de uma nova conta bancária, é necessária a assinatura 

do Corporate Finance. 

• O controlo 2 é referente à concessão de poderes de assinatura bancária.  

Neste contexto, os estatutos da empresa estão a ser revistos, nomeadamente a 

possibilidade de uma segunda pessoa assinar em conjunto com o gestor de 

conta quando houver uma transação bancária, uma vez que no momento da 

revisão deste controlo, nesta situação, apenas o gestor de conta tinha poderes 

de assinatura em transações bancárias. 

• O controlo 3 aborda a revisão dos poderes de assinatura bancária.  

Para este propósito, anualmente, é elaborado uma lista com todas as pessoas 

que têm poderes de assinatura, de modo a permitir um maior controlo sobre as 

transações bancárias. 

• O controlo 4 recai sobre o princípio dos 4 olhos no processo de aprovação de 

pagamentos.  
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A validação dos pagamentos é feita através do comprovativo, em papel, 

assinado pelo responsável pelos mesmos. 

• O controlo 5 refere-se à previsão de liquidez da empresa.  

Para este efeito, semanalmente, é reportada a previsão de cash-flow através da 

ferramenta Cash Analytics. 

• O controlo 6 foca-se nas taxas de juro e riscos cambiais, mas não é aplicável 

à TRIDEC Portugal, uma vez que este controlo tem um âmbito mais a nível 

de Grupo e, portanto, a responsabilidade do mesmo não está atribuída à 

TRIDEC Portugal. 

4.2.4.6 Área de Compliance 

Para a área de Compliance ou, em português, “Conformidade”, existe um total de 9 

controlos pretendidos: 

• O controlo 1 faz referência ao código de conduta da JOST.  

Foi identificada a falha de os trabalhadores da TRIDEC Portugal não estarem 

a receber o código de conduta aquando da sua entrada na empresa, situação 

essa que foi corrigida posteriormente. 

• O controlo 2 diz respeito às políticas de assinatura e de aprovação de 

transações. 

Em relação a este tópico, no momento da recolha de informação, as guias de 

assinatura TRIDEC estavam a ser alteradas, tendo especial atenção à parte 

relacionada com sucata. 

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

Estas são feitas de acordo com a política de aprovação da JOST que, por sua 

vez, se encontra disponível no portal informático da JOST. 

• O controlo 4 recai sobre as vendas antitrust, controlo este que é mais 

direcionado para o departamento de vendas da TRIDEC Países Baixos e, 

portanto, não foi abordado aquando da realização das auditorias aos processos. 

• O controlo 5 aborda as informações privilegiadas, sendo que este foi 

considerado como não aplicável à TRIDEC Portugal. 

• O controlo 6 está associado à triagem da lista de empresas sancionadas.  
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Neste sentido, existe uma blacklist gerada pela União Europeia (UE) que 

contém todas as empresas que se encontram sancionadas.  

No caso da TRIDEC Portugal, há 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 à comparação 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 não costuma fazer transações consideradas 

aplicáveis a este controlo. No caso de haver casos aplicáveis a este controlo, a 

validação das transações é sempre feita. 

• O controlo 8 engloba os presentes e convites feitos à TRIDEC Portugal.  

Verificou-se que a política relativa a este tópico não 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 específico, eles são 

sorteados entre todos os trabalhadores.  

Também foi identificada uma sugestão de melhoria que passa pela divulgação 

da respetiva política através de um e-mail para todos os responsáveis de 

departamento, pelo menos, uma vez por ano para estes tomarem conhecimento 

e passarem a informação. 

• O controlo 9 refere-se a doações e patrocínios à TRIDEC Portugal.  

Para este efeito, quando existem situações em que este controlo seja aplicável, 

é seguida a política de aprovação da JOST.  

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

não tinha donativos locais. 
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4.2.5 Ações implementadas 

Após a recolha de informação através das auditorias aos processos, procedeu-se à 

elaboração e implementação das recomendações de melhoria sugeridas na etapa anterior. 

Nesta etapa, foi dada prioridade à vertente financeira, pois foi esta onde foram 

identificadas mais ações a serem corrigidas.  

De seguida, são referidas todas as ações corretivas que foram implementadas até ao final 

do estágio: 

➢ criação de um ficheiro Excel que continha uma lista com todas as alterações 

de dados de fornecedores que eventualmente são feitas; 

➢ validação das condições de pagamento de todos os fornecedores nos sistemas 

da empresa;  

➢ finalização da implementação do projeto relativo à criação de perfis de 

funções com permissões especificas para cada utilizador da empresa, de 

acordo com a função desempenhada;  

➢ documentação do procedimento de contagem e ajustamento de stock, 

incluindo também a vertente da valorização do mesmo, contendo, entre outros 

dados, a constituição das equipas de contagem e os responsáveis por cada uma 

delas, as metodologias utilizadas e a divisão das equipas pelas diversas 

localizações do armazém;  

➢ elaboração de um novo calendário fiscal, contendo os dados referentes à 

preparação, revisão e submissão dos pagamentos dos diversos impostos 

aplicáveis; 

➢ validação da base de dados dos códigos mais relevantes de IVA no sistema 

Epicor ERP, servindo como complemento de uma primeira verificação 

elaborada previamente; 

➢ preparação da realização de um levantamento do inventário físico dos ativos 

fixos da empresa;  

➢ criação de uma metodologia de identificação dos ativos; 

➢ desreconhecimento dos ativos registados no sistema que não foram 

identificados no processo de levantamento de inventário; 
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➢ atualização das políticas de Compras, Pagamentos e de Deslocações e Estadas. 
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CONCLUSÃO 

Depois de realizada a revisão do SCI, foi possível concluir, a nível geral, que a TRIDEC 

Portugal tem um SCI bem implementado, eficiente e eficaz, contudo foi possível detetar 

a existência de alguns tópicos onde a empresa podia fazer melhorias, tais como: 

- A documentação dos procedimentos realizados diariamente no que diz 

respeito ao departamento de Contabilidade, assim como a documentação das 

evidências da realização desses mesmos procedimentos para efeitos de uma 

eventual inspeção ou auditoria; 

- A atualização de algumas políticas da empresa que se encontravam 

desatualizadas, nomeadamente a de Compras que foi a que necessitou de uma 

maior atenção; 

- A inventariação do ativo fixo da empresa, uma vez que a TRIDEC Portugal 

não realizava este procedimento há bastante tempo e que permitiu identificar 

vários ativos que necessitavam de ser retirados do sistema; 

- A revisão das permissões que os trabalhadores tinham nos sistemas, pois este 

assunto já não era verificado há bastante tempo e muitos deles tinham 

permissões que já não necessitavam de utilizar nas suas funções. 

Os resultados obtidos acima referidos refletem a importância simultânea do CI e da AI 

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 possível da mesma. 

Lacunas estas que são identificadas através de AI’s que recolhem a informação que é 

necessária analisar para se poder definir soluções que levem à 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 eficácia e eficiência das operações da empresa e, 

também, os de cumprimento/conformidade que estão associados às políticas que foram 

revistas, como está evidenciado no ponto 4.2.3. 
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Já em contexto de AI, alguns dos objetivos abordados, e que estão mencionados no ponto 

1.2.3 – Objetivos da AI, foram a avaliação do CI da empresa, o cumprimento das políticas 

provenientes da Direção e também a análise dos ativos da empresa. 

A avaliação do CI está diretamente relacionada com a atividade da revisão do SCI e 

políticas da TRIDEC. Já o cumprimento das políticas da Direção também pode ser 

associado à revisão das políticas já referidas anteriormente.  

Por fim, a análise dos ativos da empresa está diretamente relacionada com a inventariação 

de ativos fixos tangíveis que também foi realizada e que se encontra explicada no ponto 

4.2.4.5.3. 

Voltando aos resultados obtidos, estes traduzem-se em controlos operacionais, uma vez 

que estão relacionados com documentação (no caso das instruções de trabalho), políticas 

(relativos à atualização das políticas referidas), procedimentos (em relação à 

inventariação dos ativos fixos tangíveis) e autorizações (relacionado com a revisão das 

permissões dos trabalhadores), como evidenciado no ponto 1.1.4 – Métodos de CI. 

No entanto, no decorrer da atividade principal planeada, foram utilizados controlos de 

revisão e análise (também referidos no ponto 1.1.4), inicialmente, na avaliação do 

desempenho do SCI e depois na análise das operações englobadas pelo mesmo. 

Alguns dos controlos pretendidos são preventivos, como é o caso dos que requerem o 

cumprimento do princípio dos 4 olhos, que obriga a aprovação de pelo menos duas 

pessoas, em certos procedimentos. 

Também se encontram presentes controlos detetivos como, por exemplo, o controlo 

relacionado com a conciliação de contas bancárias referido no ponto 4.2.3.5.2 – Controlo 

Financeiro e Contabilístico. 

E ainda é possível encontrar controlos diretivos como é o caso da atividade da 

documentação de instruções de trabalho para certos procedimentos.  

Os controlos preventivos, detetivos e diretivos referidos acima estão evidenciados no 

ponto 1.1.5 – Tipos de CI. 

mailto:secretariado@iscac.pt


 

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

 

65 de 86  
Mod5.233_00  
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE  

Coimbra Business School | ISCAC 
Quinta Agrícola – Bencanta, 3045-601 Coimbra 

Tel +351 239 802 000; E-mail: secretariado@iscac.pt; www.iscac.pt 
 

Com estes resultados é também possível constatar o contributo que a AI tem para a 

empresa. Mais concretamente, a AI é uma grande ajuda para a Direção, servindo como 

linha orientadora para cumprir os objetivos estabelecidos e para corrigir falhas detetadas 

ou efetuar melhorias a determinados processos 

E também serve como ferramenta de controlo que permite à Direção precaver eventuais 

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

Foi também possível realizar algumas das fases da AI referidas no ponto 1.2.4 – Fases da 

AI, nomeadamente as fases de planeamento, exame e avaliação da informação, 

conclusões e recomendações e, ainda, a comunicação de resultados. 

A fase de planeamento, que se encontra explicada no ponto 4.2.2.1, corresponde à 

primeira etapa da revisão do SCI da TRIDEC onde é efetuada a planificação do processo.  

A fase de exame e avaliação da informação, explicada no ponto 4.2.2.2 e correspondente 

à segunda etapa realizada, passa pela recolha e análise da informação relativa ao SCI. 

A fase das conclusões e recomendações, abordada no ponto 4.2.2.3, está associada às 

medidas de correção que foram definidas após a análise da informação recolhida e que 

estão evidenciadas no início do presente capítulo. 

Por fim, a fase da comunicação de resultados, abordada no ponto 4.2.2.4, não foi feita na 

totalidade. Ou seja, à medida que o processo se foi desenrolando, foram sendo 

comunicados aos responsáveis dos departamentos os pontos de situação mais 

importantes.  

Este estágio possibilitou alargar conhecimentos sobre a temática do Controlo Interno, 

tanto a nível teórico como na vertente prática. Foi possível verificar de que forma são 

implementadas e monitorizadas as medidas de CI na empresa, especialmente na vertente 

financeira, bem como a importância que estes controlos representam para a sobrevivência 

da mesma.  

Tendo realizado este estágio, que constituiu a minha primeira experiência no mundo do 

trabalho profissional, foi-me possível 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 realização do estágio também foi benéfica, no 

sentido de poder prestar auxílio em várias atividades indispensáveis ao funcionamento 

diário da empresa e, mais especificamente, à parte relativa ao SCI, uma vez que esta 

pretendia abordar com mais atenção este tema já há 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. 

Já a segunda atividade proposta, que passou pela documentação das instruções de 

realização dos procedimentos da área contabilística, também foi cumprida, tendo sido 

feita ao longo do período do estágio, à medida que estes iam sendo necessários fazer. 

Em relação às dificuldades sentidas no decorrer das atividades planeadas, as principais 

foram a incompatibilidade de horários dos responsáveis dos departamentos e alguns 

acontecimentos dentro da empresa que foram condicionando o tempo despendido para a 

realização das mesmas, no entanto, não foram impeditivas de cumprir ambas as 

atividades.  

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

órgão de gestão sejam o mais corretas e fiáveis possível.  

E, para se avaliar a adequação do SCI, deve analisar-se a eficiência dos fluxos de 

operações e informações, ou seja, a relevância da informação obtida, e também a analisar 

o custo/benefício, na medida em que a sua implementação deve gerar mais vantagens em 

comparação com o seu custo. 

Na sua essência, a importância do CI fica resumida por ser o sistema que garante que os 

processos ocorreram dentro do pré-estabelecido, sendo vital para o desenrolar de todas as 

operações da empresa e, por conseguinte, para a sua sobrevivência e crescimento. 

É impossível a criação de uma empresa que não disponha de controlos, pois estes 

permitem a sustentabilidade das operações e informações inerentes. 

 

 

 

mailto:secretariado@iscac.pt


 

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

 

67 de 86  
Mod5.233_00  
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE  

Coimbra Business School | ISCAC 
Quinta Agrícola – Bencanta, 3045-601 Coimbra 

Tel +351 239 802 000; E-mail: secretariado@iscac.pt; www.iscac.pt 
 

 

REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS 

Cardoso, A. P. (2014). Inovar com a investigação-ação: desafios para a formação de 

professores. Coimbra: Imprensa da Universidade de Coimbra. 

https://repositorio.ipv.pt/bitstream/10400.19/4631/4/Invest._A%C3%A7%C3%

A3o%20e%20Estudo%20Caso_2017.pdf 

COSO - Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission. (2013). 

Internal Control - Integrated Framework: Executive Summary.  

Costa, C. B. (2017). Auditoria Financeira - Teoria e Práticca (11ª Ed.). Lisboa: Rei dos 

Livros. ISBN: 978-989-8823-47-2. 

Crepaldi, S. A. (2019). Auditoria Contábil: teoria e prática (11ª Ed.). São Paulo: Atlas. 

https://reiva.emnuvens.com.br/reiva/article/view/193/152 

IFAC. (2015). Manual de Normas de Auditoria. Manual das Normas Internacionais de 

Controlo da Qualidade, Auditoria, Revisão, Outros Trabalhos de Garantia de 

Fiabilidade e Serviços Relacionados. Parte I (OROC, Trad.).  

Inácio, H. (2014). Controlo Interno - Enquadramento Teórico e Aplicação Prática. 

Escolar Editora. 

Messier, W. F., Glover, S. M., & e Prawitt, D. F. (2017). Auditing & assurance services 

: a systematic approach (10.ª ed.). New York: McGraw-Hill Education. 

https://repositorio.uac.pt/bitstream/10400.3/5288/1/DissertMestradoCarinaSilva

Ferreira2019.pdf 

Morais, G., & Martins, I. (2013). Auditoria Interna: Função e Processo. Áreas Editora. 

Silva, M. V. (2021). O Controlo Interno nas Pequenas e Médias Empresas: Uma Revisão 

Sistemática da Literatura.  

Valente, L. S. (2014). O Contributo para um Sistema de Controlo Interno em uma 

Entidade do Setor Não Lucrativo. 

mailto:secretariado@iscac.pt
https://repositorio.ipv.pt/bitstream/10400.19/4631/4/Invest._A%C3%A7%C3%A3o%20e%20Estudo%20Caso_2017.pdf
https://repositorio.ipv.pt/bitstream/10400.19/4631/4/Invest._A%C3%A7%C3%A3o%20e%20Estudo%20Caso_2017.pdf
https://reiva.emnuvens.com.br/reiva/article/view/193/152
https://repositorio.uac.pt/bitstream/10400.3/5288/1/DissertMestradoCarinaSilvaFerreira2019.pdf
https://repositorio.uac.pt/bitstream/10400.3/5288/1/DissertMestradoCarinaSilvaFerreira2019.pdf


 

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

 

68 de 86  
Mod5.233_00  
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE  

Coimbra Business School | ISCAC 
Quinta Agrícola – Bencanta, 3045-601 Coimbra 

Tel +351 239 802 000; E-mail: secretariado@iscac.pt; www.iscac.pt 
 

https://estudogeral.uc.pt/bitstream/10316/26634/1/Liliana_Valente_Disserta%c3

%a7%c3%a3o_MCF-2014.pdf 

 

mailto:secretariado@iscac.pt
https://estudogeral.uc.pt/bitstream/10316/26634/1/Liliana_Valente_Disserta%c3%a7%c3%a3o_MCF-2014.pdf
https://estudogeral.uc.pt/bitstream/10316/26634/1/Liliana_Valente_Disserta%c3%a7%c3%a3o_MCF-2014.pdf


 

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

 

69 de 86  
Mod5.233_00  
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE  

Coimbra Business School | ISCAC 
Quinta Agrícola – Bencanta, 3045-601 Coimbra 

Tel +351 239 802 000; E-mail: secretariado@iscac.pt; www.iscac.pt 
 

 

APÊNDICES  

mailto:secretariado@iscac.pt


 

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

 

70 de 86  
Mod5.233_00  
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE  

Coimbra Business School | ISCAC 
Quinta Agrícola – Bencanta, 3045-601 Coimbra 

Tel +351 239 802 000; E-mail: secretariado@iscac.pt; www.iscac.pt 
 

APÊNDICE 1. Plano de ação da revisão do SCI da TRIDEC Portugal. 
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ANEXO 1. Diretrizes do novo Sistema de Controlo Interno 
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