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RESUMO

Este projeto insere-se no ambito do Mestrado em Auditoria Empresarial e Publica do
Ramo de Auditoria Financeira, do Instituto Superior de Contabilidade e Administracao

de Coimbra.

Este projeto consistiu na criacdo de um Manual de Controlo Interno da Empresa “Jodo

Serra de Carvalho, Unipessoal, Lda.

Para a realizacdo deste trabalho foram feitas entrevistas, reuniGes e questionarios junto
da administracdo e da contabilidade. Tendo em conta as normas de controlo interno
existentes e praticadas pela empresa, foi criado 0 manual.

Este manual fara referéncia aos que sdo os diferentes ciclos, meios financeiros liquidos,
compras, gastos com o pessoal e dividas a pagar, Inventarios, Vendas, prestacdo de

servigos e dividas a receber e Ativos fixos tangiveis.

Os diferentes ciclos mencionados abrangem um pouco de toda a atividade desenvolvida

pela empresa, do ponto de vista economico e financeiro, e estdo interligadas entre si.

Palavras-chave: Controlo Interno, Auditoria Interna, Procedimentos de Controlo

Interno.
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ABSTRACT

This project is part of the Master in Business and Public Audit of the Financial Auditing

Branch of the Higher Institute of Accounting and Administration of Coimbra.

This project consisted in the creation of a Manual of Internal Control of the Company
"Jodo Serra de Carvalho, Unipessoal, Lda.

For the accomplishment of this work interviews, meetings and questionnaires were
made with the administration and the accounting. Taking into account the existing

internal control standards and practiced by the company, the manual was created.

This manual will refer to the different cycles, net financial means, purchases, personnel
expenses and debts payable, inventories, sales, service provision and receivables and

property, plant and equipment.

The different cycles mentioned cover a little of all the activity developed by the
company, from an economic and financial point of view, and are interconnected with

each other.

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

Estamos numa era de constante mudanca, essa mudanca afeta também o ambiente em
que as entidades se inserem, associado a isto, aparece a problematica da dimensao das
organizagdes, quanto maiores, mais dificil se torna o controlo de todos os seus

processos por parte dos gestores.

A empesa Jodo Serra de Carvalho encontra-se neste momento em crescimento e é desta
forma, que a Auditoria e o Controlo Interno aparecem como ferramenta para ajudar a
organizacdo a controlar todas as atividades e assim, mitigar 0s riscos que possam

aparecer e alcancar os seus objetivos.

Cabe a cada organizacdo definir os objetivos que pretende atingir, 0s quais irdo servir de
base a sua estratégia. O processo de definicdo dos referidos objetivos deve ser o mais
rigoroso possivel e devidamente suportado para que os mesmos sejam alcangados. O
sucesso da sua consecucao passa pela implementacdo de um adequado e eficiente
Sistema de Controlo Interno (SCI), suportado em normativos e procedimentos (Correia,
H.,2014).

De acordo com Pinheiro (2008) o Controlo Interno é um «conjunto de mecanismos ou
praticas utilizadas para evitar ou detetar atividades ndo autorizadas, na perspetiva da

consecucdo dos objetivos tracados para a empresa» (Correia, H.,2014).

Nesta conjuntura de dinamica e complexidade, com o surgimento das grandes
organizagfes em substituicdo das pequenas empresas, a atividade de auditoria interna

passou a ser mais difundido dentro das organizacgdes (Luna, F., 2014).

Assim, associado ao Controlo Interno, surge entdo a Auditoria Interna. A auditoria tem
evoluido ao longo dos anos e rigorosamente sendo discutida a sua importancia e a
adequacao de normas para cumprir com as necessidades e a realidade das organizacgdes.
(Luna, F., 2014).

A auditoria interna constitui uma atividade continua,completa e independente,
desenvolvida por pessoas afetas a organizagdo, com o intuito deverificar a existéncia, o
cumprimento, a eficacia e a otimizagdo dos controlos internos,contribuindo para o

cumprimento dos objetivos organizacionais (Morais, et al, 2013).
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Assim, 0 sucesso das organizacgdes esta associado a um conjunto de fatores, sendo um
deles o Controlo Interno. O reconhecimento da sua importancia é a chave da estrutura

de qualquer organizacéo.

Deste modo, o Manual de Controlo Interno constitui um instrumento fundamental,
tendo como objetivo estabelecer um conjunto de regras que definem os métodos e
procedimentos, com vista ao seu eficaz e eficiente funcionamento, prevenindo possiveis
erros, ilegalidades, fraudes e ajudando assim a organizacdo na mitigacéo dos riscos que

possam existir.

Apdbs efetuar um breve enquadramento sobre a Auditoria e o Controlo Interno é

importante fazé-lo também para a Empresa onde o projeto sera realizado.
Justificacdo do estudo:

A modalidade de trabalho escolhida foi o projeto, porque em conversagdo com 0S
Orgdos sociais daquela entidade surgiu a ideia de efetuar um trabalho intitulado:
“Projeto de Elaboragdo do Manual de Controlo Interno na empresa: “Jodo Serra de

Carvalho, Unipessoal, Lda.”.

Como em qualquer trabalho de investigacdo, sera necessario levantar hipoteses para
testar e nessa medida a principal questdo a qual se pretenderd dar resposta € de que
forma é que este tipo de informacdo podera ter impacto na melhoria dos procedimentos

internos da organizacgao e na minimizag&o dos riscos.

Para a empresa € uma mais-valia, pelo facto de nunca se ter feito nenhum trabalho do
género e por ter apenas enraizada uma politica de auditoria e controlo interno, de forma
informal. Assim, torna-se relevante, na medida em que da a conhecer a forma como se
processa a auditoria e o controlo interno e quais 0s seus contributos para melhorar quer
0s procedimentos internos, quer a qualidade dos produtos, bem como melhorar a
atividade da entidade e mitigacao de alguns riscos que se possam verificar.

A nivel pessoal, a escolha deste tema em particular, para a conclusdo do Mestrado em
Auditoria Empresarial e Publica justifica-se pelo interesse académico, desejo e
necessidade de aprofundar os meus conhecimentos nesta area e, sobretudo, por ser um

tema de grande relevancia e utilidade prética.

15
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A pretensdo de aprofundar a problematica que responde a pergunta de partida, a
curiosidade pessoal em conhecer a resposta para o tema solicitado, sabendo que este

tipo de informacdo é de extrema importancia para as empresas.

Objetivos:

O projeto em causa, tem como objetivo principal contribuir, para a pesquisa cientifica,
expondo a experiéncia pratica de uma empresa, do ramo de Comércio por Grosso de
Alimentos para Animais, em atividade no pais quanto a existéncia, ou ndo, de um
manual de Controlo Interno. Desta forma, um dos objetivos serd a elaboracdo do
Manual de Controlo Interno. Assim como, a presenca de procedimentos e outros aspetos
relacionados com o tema em causa e ainda, o contributo destes na melhoria dos

procedimentos normais das empresas e a ajuda dos mesmos na diminuicao dos riscos.

Objetivos gerais:

Este projeto tera entdo como objetivos gerais a Elaboracdo de um Manual de Controlo
Interno. Assim como, dar resposta a questdo de investigacdo escolhida para suportar o

projeto.

Objetivos especificos de Investigacao:

Paralelamente, os objetivos especificos deste projeto seréo:

e Apresentar um enquadramento tedrico acerca da Auditoria e Controlo Interno;

e Identificacdo e avaliagdo das atividades correntes realizadas e de controlo
implementadas pela empresa;

e Realizagdo de um Manual de Controlo Interno;

e Implementacdo do Manual na organizacao;

e Perceber de que forma é que o Manual de Controlo Interno pode ter impacto na
melhoria dos procedimentos internos da organizacgéo;

e Andlise da importancia da Auditoria e Controlo Interno na empresa Jodo Serra
de Carvalho.

16
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Questao de investigacao:

Como em qualquer trabalho de investigacéo, torna-se necessario dar resposta a uma
questdo de investigacdo, deste modo a pergunta ha qual se tentara dar resposta é: “De
que forma é que este tipo de informagdo poderd ter impacto na melhoria dos

procedimentos internos da organizagao e na minimizagao dos riscos?”

Metodologia:

A metodologia adotada neste trabalho carateriza-se por ser ndo experimental, uma vez
que ndo se procede a manipulacdo de variaveis independentes, mas sim um projeto

descritivo.

Na recolha de dados, sdo adotadas técnicas de andlise de conteddo documental,
nomeadamente, atraves de pesquisa normativa e bibliografica sobre a tematica em

causa, com vista a revisao da literatura.

Desta forma, o projeto sera constituido por material recolhido a partir de fontes de
informac&o primarias e fontes de informagdo secundarias, tendo algumas destas fontes
permitido o desenvolvimento da componente préatica do trabalho, elaboracdo do manual

de controlo interno e futura implementacdo na empresa.

A formulacédo e delimitacdo da problemaética de pesquisa e a definicdo dos objetivos de
investigagdo sdo “passos” essenciais para a fundamentacdo da pesquisa e para a

clarificacdo do enquadramento tedrico em que se desenvolve (Sobreiro V., 2009).
A questdo geral a partir da qual se foi esbog¢ando na pesquisa consistiu:

- De que forma é que este tipo de informacdo podera ter impacto na melhoria dos

procedimentos internos da organizagao e na minimizacéo dos riscos?

Assim a metodologia deste projeto esta baseada na pesquisa bibliogréfica, publicada em
forma de livros, bem como artigos, relatorios, publicacbes e em outros meios de
comunicagdo que abordem o tema e a elaboragdo de raiz de um manual de controlo
interno adequado a realidade da empresa. Tendo em conta o objetivo primordial deste
trabalho, foi escolhida como principal metodologia a Pesquisa de Método do Caso.
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Deve-se destacar-se que, tantos os metodos qualitativos, como os métodos quantitativos
utilizados em pesquisas cientificas, além de terem vantagens, tém também algumas
limitagdes. Ao utilizar o Método do Caso em pesquisas deste tipo hd uma delimitacéo
do universo em estudo, dificultando as generalizacGes dos resultados obtidos (Stake R.,
1999).

Metodologicamente, apds a revisdo de literatura segue-se, para além da recolha, anélise

e o tratamento dos dados, a subsequente apresentacdo dos resultados.

Portanto, a metodologia utilizada na pesquisa serd o Método do Caso, sendo que as
técnicas de recolha e selecdo de dados serdo provenientes das seguintes fontes de

informagao distintas:

* Documentacdo: documentos contabilisticos, atas de reunides, relatorios escritos,

documentos internos;

* Registos em arquivos: Organigrama, tabelas, lista de cargos e fungdes, registos

pessoais, sistemas de qualidade;
« Entrevistas;

* Observagao Direta; e

* Confirmacao.

18



Projeto de Elaboracéo do Manual de Controlo Interno na empresa “Jodo Serra de
Carvalho, Unipessoal, Lda.

CAPITULO1 — Revisdo de Literatura

Neste capitulo é feita toda a revisdo da literatura da tematica em analise, onde irdo ser
apresentados os conceitos fundamentais, relacionados com a Auditoria Interna e o
Controlo Interno. Esta revisdo estard dividida em trés partes distintas. Uma principal,
intitulada Auditoria Interna, onde serd efetuada a sua conceptualizacdo e evolugéo,
apresentacdo dos diferentes tipos, identificacdo das suas funcdes, atividades e objetivos,
assim como a sua importancia, bem como as suas vantagens e as suas limitacdes. Uma
segunda parte, sobre o Controlo Interno, onde sera apresentado o conceito e objetivos,
os diferentes tipos de controlo, os diversificados métodos e por fim as suas vantagens e
as suas limitacdes. Por fim, serd apresentada a relacdo da Auditoria Interna com o

Controlo Interno.

1.1. Auditoria Interna:

A Auditoria Interna é um tema relativamente recente, mas muitos sdo 0s autores que se
tém debrucado sobre a sua origem, significado e importancia, devido a sua rapida

evolucdo e aceitacdo na area.

Antes, de passar para 0s pontos seguintes, torna-se de extrema importancia apresentar
uma definicdo para auditoria, assim Ana Rosa da Veiga Lopes (2013), no seu estudo
com o titulo “Auditoria Interna: O contributo na melhoria da gestao de riscos de uma
empresa cabo-verdiana”, define auditoria como 0 exame das demonstragdes financeiras
elaboradas pela administragdo daempresa por um profissional qualificado e
independente da entidade com o objetivo deverificar o cumprimento das leis e
regulamentos utilizados e a adequacdo dos mesmosaos Principios Contabilisticos
Geralmente Aceites (PCGA), para emitir uma opinidosobre as demonstracdes

financeiras auditadas.

Auditoria interna é uma atividade independente e objetiva desenhada para
acrescentarvalor a organizagdo. Devera ajudar a administragdo no cumprimento das suas
funcbes eresponsabilidades, proporcionando-lhe informagOes oportunas e relevantes
capazes de aauxiliar no processo de tomada de decisdo e deverd também ajudar a
organizacdo no sentidode avaliar e melhorar a efetividade do sistema de controlo interno

e da gestdo do risco (Rodrigues, S., 2014).
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1.1.1 Conceptualizacéo e Evolugéo:

Como foi referido anteriormente, diversos séo 0s autores que se tém debrucado sobre o
tema, e muitos sdo os que defendem que o primeiro auditor tera sido um ‘“guarda-
livros”, mas ha outros que defendem que ja existiam fortes indicios que se praticavam

certas formas de auditoria interna nas antigas civilizagoes.

Com a evolucdo do tempo e consequente crescimento das empresas, torna-se necessario
implementar complexos sistemas de controlo interno, fazendo com que os objetivos de

auditoria evoluissem paralelamente (Rodrigues, S., 2014).

1.1.2 Tipos de Auditoria:

Sdo muitos e de diversos os tipos de auditoria, que variam de acordo com 0s critérios
adotados na suaclassificacdo e de acordo com o objetivo pretendido, quer quanto a sua
amplitude, a suafrequéncia, obrigatoriedade ou ainda quanto ao sujeito que as realiza
(Seica, A. 2015).

Para Morais e Martins (2013), a Auditoria pode ser classificada atendendo a diferentes
Critérios:
I.  Quanto ao contetdo e fins:

Neste critério incluem-se uma diversa gama de auditorias, financeiras e ndo financeiras,
tendo, estas ultimas, registado um maior desenvolvimento e diversificacdo, dependendo
do seu objetivo (Seica, A. 2015).

1. Auditoria das demonstracdes financeiras- consiste num exame as
demonstracdes financeiras com o objetivo de expressar uma opinido sobre a
conformidade, ou ndo, de acordo com os critérios preestabelecidos, os principios
contabilisticos geralmente aceites e as normas de contabilidade. Os resultados da
auditoria sdo comunicados a uma vasta gama de utilizadores.

2. Auditoria de Conformidade- consiste na verificagdo do cumprimento, pela
entidade auditada, das condicdes, regras e regulamentos especificados por
diversas fontes, externas ou internas. Os resultados de uma Auditoria deste tipo
sdo, geralmente, comunicados a autoridade que estabeleceu os critérios a

cumprir.
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Auditoria Operacional- consiste numa revisdo sistematica das &reas
operacionais da entidade, com o objetivo de avaliar a economia, eficiéncia e
eficacia das atividades e, ou, operacdes. Os resultados de uma auditoria deste
tipo sdo comunicados somente a entidade que a solicitou.

Auditoria de Gestdo- consiste na avaliacdo da performance da entidade e o
desempenho dos gestores.

Auditoria Estratégica- consiste na avaliacdo da conformidade das decisfes

com as politicas estratégicas previamente estabelecidas.

Qualquer destes tipos de Auditoria pode ser desenvolvida pela atividade de auditoria

interna.

Quanto a amplitude:

1. Auditoria geral- envolve a entidade na sua globalidade

2. Auditoria parcial- envolve apenas uma parte da entidade.

Pode referir-se a umaatividade, operacdo ou um projeto.

V.

Quanto a frequéncia:
Auditoria permanente- realizada de forma regular, permitindo um
acompanhamentocontinuado;

Auditoria ocasional- realizada de forma esporadica, por solicitacdo pontual.

Quanto ao periodo temporal:

Auditoria da informacdo histérica- o objeto é o conjunto da informacéo
historica, cujaauditoria é elaborada a posteriori;

Auditoria da informacado previsional ou prospetiva- o objeto € o conjunto
dainformacdo previsional ou prospetiva, cuja auditoria é elaborada a priori.
Baseia-se emtécnicas de avaliacdo acerca da validade de previsdes.

Quanto a obrigatoriedade:
Auditoria de fonte legal — baseada em normativo legal. Por exemplo, em
Portugal, arevisdo legas de contas € uma auditoria exclusivamente financeira de

fonte legal(regulamentada pelo Codigo das Sociedades Comerciais) — Decreto-
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VI.

113

Lei 76-A/2006 eEstatuto da Ordem dos Revisores Oficiais de Contas — Decreto-
Lei 487/99), sendoobrigatoria;
Auditoria de fonte contratual — baseada num contrato de prestacdo de

servigos, sendofacultativa.

Quanto ao sujeito que a efetua:

Auditoria externa- se efetuada por profissionais externos ndo subordinados
aentidade. Normalmente s&o auditorias ocasionais

Auditoria interna- se efetuada por quadros da entidade ou néo,
normalmenteorganizados num departamento, subordinados a autoridade

maxima. Sdo sempreauditorias permanentes.

Funcdes, atividades e objetivos

FungGes da Auditoria Interna:

llustracéo 1 - Tipos de Funcdes da atividade de Auditoria Interna.

. Auditoria .
Organizagdo de Avaliagdo dos
planos processos de

estratégicos

- Concegdo do
Avaliagbes do onceg
sistema de
mercado
controlo

governance

Avaliagdo do
sistema de
controlo

Analise de
investimentos

Tipos de
Fungdes da
Auditoria
Interna

Avaliagdo da
performance da
gestdo

Avaliagdo dos
processos de
Gestdo de risco

Fonte: Elaboragéo prépria

o Atividades de auditoria interna:

International Federation of Accountants(IFAC, 2010, p.699-700) defende que Auditoria

Interna inclui seis atividades conforme ailustragdo seguinte:

e Monotorizagdo do controlo interno — ¢ a atividade em que a Auditoria
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Interna revé ofuncionamento do controlo interno, sugerindo
recomendacdes de melhoria;

e Analise da informacao financeira e operacional - a Auditoria Interna
faz a reviséo demeios utilizados para identificar, mensurar, classificar e
relatar informaces financeirase operacionais;

e Revisdo das atividades operacionais - a Auditoria Interna revé a
economia, eficiéncia eeficacia das atividades operacionais incluindo as
ndo financeiras da empresa.

¢ Revisdo do cumprimento de leis e regulamentos - a Auditoria Interna
revé ocumprimento integro das leis e regulamentos que garantem a
salvaguarda dos ativosda empresa.

e Gestdo de risco — a Auditoria Internaidentifica e aprecia acessos
significativos de riscos, contribuindo para amelhoria dossistemas e
controlo;

e Governagdo - a Auditoria verifica o cumprimento dos objetivos pela
gestdo no dominioda ética e valores, do desempenho e da
responsabilidade da entidade perante a comunicacdo de informacéo

relativa ao risco.

o Objetivos da auditoria interna:

Ana Seica (2015) defende que o objetivo principal da auditoria interna tende a ser o de,
progressivamente através das suas analises, avaliacBes, sugestGes e recomendagdes,
auxiliar os membros da propria unidade econémica ao bom desempenho das suas
atribuigdes e responsabilidades. “A auditoria interna deve ser entendida como um
instrumento privilegiado ao servico da gestdo e que pode ser utilizado relativamente a
diferentes atividades, servicos e niveis de gestdo para a ajudar a resolver as debilidades
existentes. Como um servico que pode contribuir, de forma continuada, para a melhoria
da gestdo em sentido mais amplo, em funcdo do seu conhecimento (global e
pormenorizado) da unidade econémica em que se insere e da avaliacdo continuada e

sistematica que faz da sua organizagdo e funcionamento.”

O objetivo principal da Auditoria Interna é o auxiliar os membros da empresa no efetivo
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desempenho das suas responsabilidades para o alcance dos seus objetivos,
proporcionando-lhes anélises objetivas, avaliagdes, melhoria da eficacia dos processos
de gestdo de risco, de controlo e de governagdo e recomendacdes sobre as operagoes
examinadas, acrescentando valor e melhorar as operacGes de uma organizacao (Lopes,
A., 2013).

Nabais (1998) argumenta que, para o alcance do objetivo geral da Auditoria Interna,
passa-se pelo alcance dos seguintes especificos (Lopes, A., 2013):
e Averiguagdo do cumprimento das instrugdes, planos e procedimentos
emitidospela dire¢éo;
e Exame da integridade e fidedignidade das informacdes financeiras;
e Exame da aplicacéo dos controlos operativos contabilisticos e financeiros;
e Verificacdo da aplicacdo eficiente e econémica;
e Elaboracdo de relatorios de Auditoria acerca das irregularidades encontradas
nasinvestigacgoes;
e Comunicacdo do resultado do trabalho de Auditoria e certificacdo de

eventuaiscorre¢des sugeridas.

Deve-se assegurar que 0s objetivos e metas definidos estdo a ser atingidos e que séo as

mais apropriadas para as operacdes ou programas.

Assim, o principal objetivo da Auditoria Interna € ajudar a administracdo da entidade
aalcancar os seus objetivos, melhorando a gestdo de riscos, prevenindo e mitigando
aspossiveis perdas e melhorar o funcionamento e os resultados da entidade (Lopes, A.,
2013).

1.1.4 Importancia:

A Auditoria Interna € uma atividade muito importante que oferece muitos beneficios as

organizagoes.

Hoje em dia, a complexidade das organizacdes e 0s seus processos veem criando um
ambiente que exige uma constante revisdo das operagbes a todos os niveis da

organizacdo. Neste sentido, é de suma importdncia que o0s gestores facam um

24



Projeto de Elaboracéo do Manual de Controlo Interno na empresa “Jodo Serra de
Carvalho, Unipessoal, Lda.

acompanhamento periddico das atividades desenvolvidas pelos seus colaboradores a fim

de se evitar possiveis constrangimentos(Correia, D., 2014).

A Auditoria Interna consiste numa ferramenta que apoia a administracdo da empresa
nodesenvolvimento adequado das suas atribuicoes, desenvolvendo
recomendacdes,analises e comentarios objetivos, assegurando que as rotinas de trabalho
e controlosinternos se encontrem em execucdo, sendo uma atividade independente e
objetiva degarantia e consultoria, dentro da entidade, que soma valor e leva a melhoria

dosprocessos de gestdo de controlo, risco e governance (Pinto, C., 2016).

Segundo Russo (SD) apud Correia, D. (2014), a importancia do controlo interno deve-
se aos seguintes aspetos:
e A estrutura administrativa e funcional de uma organizagdo tende a ser mais
complexa quanto maior for a sua dimensdo. Os gestores, para que tenham maior
e mais eficiente controlo das operacBes desempenhadas, necessitam de
informacdes, relatérios e analises concisas, fidveis e em tempo oportuno, que
mostram a verdadeira situacdo da organizacao;
e A gestdo da organizacdo é o responsavel pela salvaguarda do patriménio desta.
E como tal, para facilitar a tomada de decisdo, deve implementar um SCI
adequado as necessidades da empresa;
e Para prevenir falhas humanas premeditadas (conluio e fraudes) e involuntarias
(erros) é necessario um SCI eficiente. Assim para reduzir ou eliminar a
possibilidade de erros ou manipulaces e aumentar a fiabilidade das informacdes

deve-se estabelecer periodos de verificagdo e revisdo das operacdes.

1.1.5 Vantagens e Limitacdes

Apbs a apresentacdo das funges, atividades e objetivos da Auditoria Interna, ndo se
receia em afirmar que Auditoria Interna é uma atividade muito importante que oferece
inimeros beneficios as organizacdes (Lopes, A., 2013).Furtado, D. (2009), defende que

a Auditoria Interna tem varias vantagens, entre as quais:

e Fiscalizar a eficiéncia dos Controlos Internos;

e Assegurar a maior correcdo dos registos contabilisticos;
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e Dificultar desvios de ativos e pagamentos indevidos;
e Contribuir para a obtengéo de melhores informagoes;
e Apontar falhas administrativas e nos controlos internos, e

e Garantir maior atencéo e rigor contra erros e evita fraudes.

Consegue-se perceber que Auditoria Interna € importante para controlar e apoiar a
administracdo da empresa que por si s6 ndo conseguiria acompanhar e verificar a gestdo
dos procedimentos internos. Dai que, a atuacdo da Auditoria Interna no controlo do
desempenho da gestéo é importante, atendendo ao conhecimento profundo que deve ter
da unidade econémica e aos contributos que da para o aperfeicoamento e modernizagédo
sistematica da organizacdo, melhorando a sua capacidade competitiva (Lopes, A.,
2013).

Conforme apontado por Marcos Igor da Costa Santos (2007)apudRodrigues, S., (2013),
uma das desvantagens da auditoria interna é o risco de que os funcionarios da auditoria
interna sejam envolvidos pela rotina do trabalho e examinarem somente o que lhes
apresentarem, deixando de levantar e examinar os controlos em geral. Outra
desvantagem apresentada € os lacos de amizade que o auditor estabelece com os demais
funcionarios da empresa, podendo gerar enfraquecimento dos controlos e do rigor dos

exames.

Pode-se entdo concluir que a Auditoria Interna é uma ferramenta importante para as
organizaces, pois, ela identifica areas que requerem uma atencao especial, identifica
problemas e insuficiéncias que carecam de solucéo e, a partir dai propde medidas com
vista a eliminar ou atenuar as principais deficiéncias detetadas. Ela proporciona
vantagens imprescindiveis como eficacia do controlo interno, simplificacdo do trabalho
do auditor externo, protecdo do patrimoénio da empresa contra atos indesejaveis entre
outros (Lopes, A., 2013).

26



Projeto de Elaboracéo do Manual de Controlo Interno na empresa “Jodo Serra de
Carvalho, Unipessoal, Lda.

1.2. Controlo Interno

O Controlo Interno (Cl)é uma ferramenta elementar para o funcionamento, assim como
0 sucesso de qualquer organizagdo. Deste modo, torna-se importante debrucar-nos sobre

este tema.

O ClI esteve desde as suas origens associado a detecdo e prevencdo de fraude. E do
senso comum que a existéncia de determinados controlos diminui a oportunidade de
ocorréncia de erros ou de apropriacdo indevida de bens e valores. Por outro lado, a
existéncia de determinados procedimentos de controlo aumenta a fiabilidade da
informacdo financeira e, por isso, vai ter consequéncias também ao nivel da auditoria

financeira (Inécio, H., 2014).

Assim, torna-se de extrema necessidade e utilidade, falar sobre o conceito, apresentar os
diversos tipos de controlos internos, os diferentes modelos de controlo interno e assim

como das vantagens e desvantagens do CI.

1.2.1. Conceitos e Objetivos

Existem diversos conceitos para Controlo Interno. Um dos mais importantes e mais
aceite a nivel mundial, é o do conceito implicito ao documento do “Comittee of
Sponsoring Organizations of the Treadway Comission” (COSQO), com data de 1992,

expressado por, Helena C. Inacio (2014):

“O Controlo Interno é um processo concebido, implementado e mantido pela
administracdo e por outro pessoal, para proporcionar seguranca razoavel acerca da

consecucdo dos objetivos de uma entidade com respeito a:

e Fiabilidade do relato Financeiro;
o Eficécia e eficiéncia das operacoes;

e Conformidade com leis e regulamentos aplicaveis.”

Este conceito era aplicado em todos os contextos em que se aplicava o controlo interno,
isto €, quer estivéssemos a falar do controlo interno propriamente dito, isto é um
controlo interno meramente informal, sem qualquer tipo de ligacdo com a auditoria,
quer estivéssemos a falar do controlo interno no ambito da auditoria, qualquer que ela

seja.
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Em maio de 2013, O COSO sentiu a necessidade de atualizar o documento e emitiu uma
estrutura conceptual atualizada, em que o conceito de controlo interno manteve os
aspetos mais importantes, mas passou a ter uma diferente nomenclatura, apresentada por
Morais e Martins (2013):

“Consiste num processo levado a cabo pelo Conselho de Administragcdo, Direcdo e
outros membros da entidade com o objetivo de proporcionar um grau de confianca

razoavel na concretizacdo dos seguintes objetivos:

e Eficacia e eficiéncia dos recursos;
e Fiabilidade da informacéo;

e Cumprimento das leis e normas estabelecidas”.

De acordo com este organismo, a definicdo apresentada de controlo interno integra 0s

seguintes conceitos fundamentais (Reinoite, A., 2014):

llustragdo 2 - Conceitos Fundamentais do Controlo Interno

CONTROLO Um Processo tg\t/,?)dooar Confianga Concretizagao
INTERNO P razoavel dos objetivos
pessoas

Fonte: Elaboragéo prépria

® Processo: o objetivo € transmitir que o controlo interno ¢ um meio para atingir
um fim e nao um fim em st mesmo. E constituido por um conjunto de acdes que

envolve todas as atividades, processos e tarefas da entidade;

e Levado a cabo por pessoas: o objetivo ¢ transmitir que o controlo interno nao ¢
somente um manual de politicas e documentos, mas também de pessoas em cada
nivel da entidade. O SCI ¢ concebido e implementado por pessoas, afetando a

atuacdo de todos os membros da entidade;

e Confianca razoavel: o objetivo ¢ transmitir que por muito bem que esteja
concebido o SCI, somente pode proporcionar um certo grau de seguranca a
entidade. Nao oferece uma seguranca total, uma vez que nao consegue eliminar

a totalidade dos riscos, apenas 0s minimiza;
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e Concretizacdo dos objetivos: o objetivo ¢é transmitir que o controlo interno é
concebido para permitir a consecucdo dos objetivos, gerais e especificos, nas
diferentes categorias e que devem ser consistentes e coerentes.

Tendo em conta as defini¢ches apresentadas de controlo interno destaca-se ainda outro

conceito fundamental:

e Forma de organizagdo: consiste sem duvida num modo de agir dentro de uma
organizacdo. O controlo interno define a forma como a entidade se deve organizar de

modo a garantir o alcance dos objetivos pré-estabelecidos (Reinoite, A., 2014).

Deste modo, o conceito de Controlo Interno que até o préprio International Auditing
and Assurance Standards Board (IAASB) acolhe, tem objetivos que ndo sdo apenas 0s
que estdo relacionados com o relato financeiro, sdo também de eficécia e de eficiéncia.
Visto, que com a atualizagdo mais recente do COSO, tornou mais abrangente o0s
objetivos de relato, deixando assim de ser apenas “financeiros”, para elencar qualquer

tipo de informacéo.

Assim, podemos dizer que qualquer organizagdo tem um conjunto de medidas de
controlo interno, que podem ser mais ou menos estruturada, mais formais ou menos

informais.

1.2.2. Tipos de Controlos Internos

Morais, et al, 2007 diz que qualquer sistema de controlo interno deve incluir os

controlos adequados, e podem classificar-se em:

llustracdo 3 - Tipos de Controlo Interno

Diretivos ou Compensatori

Preventivos Detetivos . N
orientativos os

Fonte: Elaboragéo prépria
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e Preventivos- Sdo considerados controlos & priori, que entram imediatamente em
funcionamento, impedindo que determinados factos indesejaveis se processem,

como o préprio nome indica sdo controlos de prevengao.

Exemplos: Lista de fornecedores aprovados, obrigar a duas assinaturas, confrontar as
faturas com as guias de rece¢do antes de autorizar o pagamento, adotar um sistema de

vigilancia de controlo na fabrica.

e Detetivos - Servem para detetar ou corrigir factos indesejaveis que ja tenham

ocorrido. Sdo também controlos a posteriori.

Exemplos: elaborar reconciliagbes bancérias, elaborar conciliagdes de extratos de contas

com terceiros, efetuar contagens fisicas.

e Orientativos - Servem para provocar ou encorajar a ocorréncia de um facto

desejavel, porque boas orientacfes previnem que mas acontecam.

Exemplos: estabelecer determinados requisitos para o recrutamento do pessoal, criar

regulamentos internos da entidade.

e Corretivos - Servem para retificar problemas identificados, sdo controlos de

correcao.

Exemplos: Relatorios de artigos obsoletos, relatorios de atrasos de cobranca de dividas,
relatorios de atrasos de pagamentos a fornecedores e outros credores, lista de

reclamacdes de clientes.

e Compensatorios - Servem para compensar eventuais fraquezas de controlo

noutras areas da entidade.

Exemplos: O valor das entradas registadas pelo armazém pode ser cruzado com a
contabilidade através da conciliacdo da conta de compras, os totais das vendas por
produto registados pela area comercial podem ser cruzados com total dos créditos das
vendas na contabilidade.

1.2.3. Modelos de Controlo Interno

Existem diversos modelos de controlo interno, que tém vindo a ser desenvolvidos por
diferentes organismos, sendo que alguns tém mais aceitacdo que outros, visto que

alguns tém uma utilizagdo mais generalizada, destinados a ambientes mais especificos.
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No esquema seguinte, sdo apresentados os Modelos de Controlo Interno, mais

conhecidos, entre quais 0 COSO, o COBIT, entre outros.

llustragé@o 4 - Modelos de Controlo Interno

Csommitteje of Control Objectives for

ponsoring Information and Systems Auditabilit

Organizations of the Related Technol 4 d Control sACy

Treadway Commission e ?Coéclz_rr;o 9 e contrel (549
(COS0)

Statements on Auditing
Standards (SAS) n.° 55
e78

Criteria of Control
Committee (CoCo)

Fonte: Elaboracao propria

A. Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSO)

O Modelo do Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission, é o
mais conhecido e mais utilizado nos EUA, assim como o com mais aceitagdo a nivel
mundial, devendo-se isto, ao facto de ser o modelo subjacente as ISA’S (International
Standards on Audit) do IAASB.

O modelo ¢ de facilimplementacdo, é adequado a qualquer tipo de organiza¢do uma vez
que da grande énfase aos objetivos definidos pela entidade, aos riscos que estdo
associados, aos processos e ao controlo dos processos. Segundo o relatério COSO, “O
controlo interno ¢ considerado cada vez mais como uma Solugdo para numerosos

problemas potenciais” (Serralheiro et al, 2017).

A Estrutura do COSO, como podemos ver na figura seguinte, € uma estrutura em forma
de um cubo tridimensional, em que numa das dimensfes temos as componentes da
estrutura, noutra os objetivos de controlo interno e na Gltima temos os diferentes niveis
em que os controlos tém de ser aplicados: entidade, departamentos, unidade operacional

e funcao.
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llustracio 5-Evolu¢do do Cubo Tridimensional do COSO

COSO - Internal Control COSO - Enterprise Risk COSO - Internal Control
Framework (COSO I) Management Framework Framework (update)
(COSO Il
| i *
1992 2004 2013

Risk Assessment

O
Information & Comr+uni:afion
Monftoring Activities \

Contro) Environment

Fonte: Pereira, et al, 2017

Os cinco componentes de controlo interno que se inter-relacionam entre si sdo:
ambiente de controlo, avaliagdo de riscos, ambiente de controlo, informacdo e
comunicacdo e supervisdo. De seguida, apresentam-se 0s componentes e 0s respetivos

principios associados a cada um deles (Serralheiro et al, 2017).

eAmbiente do controlo: trata-se da caracterizagdo da cultura da organizacdo. O
ambiente do controlo ¢ a base para todos os componentes do controlo interno,
proporcionando disciplina e estrutura, incluindo fatores como integridade, ética,

autoridade, competéncia e responsabilidade (Serralheiro et al, 2017).

O ambiente de controlo ¢ o conjunto de normas, processos e estruturas que constituem a

base para levar a cabo o controlo interno da organizagdo. (COSO, 2013)

eAvaliacdo dos riscos relevantes: envolve a identificacdo e analise pela gestdo dos
riscos relevantes que sdo responsaveis por influenciar a concretizacdo de objetivos
definidos pela organizacdo. Este componente assenta em quatro principios, que incluem
a especificacdo dos objetivos relevantes, identificacdo e analise dos riscos, avaliacdo do
risco de fraude e identificacdo e analise de alteracGes significativas (Serralheiro et al,
2017).

eAtividades de controlo: sdo os procedimentos e politicas que permitem garantir o

cumprimento das orientacfes da gestdo e o alcance dos seus objetivos. Assenta em trés
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principios: selecdo e desenvolvimento de atividades de controlo, selecdo e
desenvolvimento de controlos gerais sobre a tecnologia e implementacdo atraves de

politica e procedimentos (Serralheiro et al, 2017).

eInformacdo e comunicacdo: este componente assenta em trés principios, que
consistem na identificacdo e captacdo de informacdes oportunas que séo relevantes para
toda a organizacdo. Os principiossdo: utilizacdo de informacéo relevante, comunicagao

interna e comunicagéo externa (Serralheiro et al, 2017).

A comunicagdo ¢ relevante para a organizacdo, uma vez que ¢ atraves desta que a
organizacdo transmite informacdo importante para todos os colaboradores. A
informacdo ¢é essencial para que a Organizacdo consiga ir ao encontro das suas
responsabilidades de controlo interno e alcancar os seus objetivos. A informacéo
transmitida deve ser relevante e fiavel e pode ter origem tanto em fontes internas como

externas a organizagéo. (COSO, 2013)

eSupervisdo: abrange a supervisdo dos controlos internos pela gestdo ou outras
entidades externas ao processo, sobre as atividades da auditoria interna, a
avaliacdocontinua do desempenho do SCI, os questionarios de autoavaliacdo, entre
outros. Este componente assenta em dois principios: realizacdo de avaliagfescontinuas

e/ou independentes e avaliagdo e comunicacdo de deficiéncias(Serralheiro et al, 2017).

Resumindo, podemos dizer que o controlo interno de acordo com o COSO, abrange
sempre pelo menos trés ambitos de atuacdo 0s recursos humanos, organizagdo e

contabilidade/auditoria.
B. Control Objectives for Information and Related Technology (COBIT)

O Control Objectives for Information and related Technology fornece boas praticas
através de um modelo de dominios e processos, apresenta atividades numa estrutura
l0gica e de facil geréncia. As préaticas do CobiT séo mais focadas nos controlos e menos
na execucgdo. Estas préaticas irdo ajudar a otimizar os investimentos em tecnologias de

informacdo (T1) e assegurar a entrega dos servigos (Gomes, E., 2014).

Para a area de TI ter sucesso, 0s executivos devem implementar um sistema interno de

controlos ou uma metodologia (Gomes, E., 2014).
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llustracdo 6 - Modelo de COBIT
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Fonte: Adaptado do Google

O CobiT foi alinhado e harmonizado com padrdes e boas praticas de TI, mais
detalhados e atua como um integrador de diferentes orientacdes, resumindo o0s
principais objetivos sob uma metodologia que também esta relacionada com o0s

requisitos dos negocios (Gomes E., 2014).
Os quatro dominios do COBIT sé&o:
1. Planear e Organizar (PO - Plan and Organize);
2. Adquirir e Implementar (Al - Acquire and Implement);
3. Produzir e Suportar (DS - Deliver and Support);

4. Monitorizar e Avaliar (M - Monitor and Evaluate).

C. Systems Auditability and Control (SAC)

O modelo Systems Auditability and Control define o sistema de controlo interno,
descreve os seus componentes, identifica varias classificacdes de controlo, descreve 0s

objetivos e define o papel do auditor interno (Guedes, et al, 2009).

Este modelo tinha como principal objetivo promover a criacdo de um sistema de
controlo interno direcionado para as tecnologias de informacéo, que fosse capaz de

contribuir de forma significativa para o aperfeicoamento do trabalho realizado pelos
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auditores. A novidade introduzida por este sistema esta relacionada, por isso, com 0
facto de este apresentar novas informacgdes para compreender, monitorizar, avaliar e

eliminar os riscos relacionados com o uso das novas tecnologias (Brandao, S., 2012).

Segundo o modelo SAC, o controlo interno ¢ um meio utilizado para garantir que 0s
objetivos estabelecidos sdoalcancados. Deste modo, um sistema de controlo interno é
composto por todos os processos, funcdes, atividades e pessoas, que em conjunto
contribuem para o alcance desses objetivos e para garantir que 0s riscos saoaceitaveis. O

modelo SAC ¢ constituido pelos seguintes componentes:

e Ambiente de controlo (que inclui estrutura da organizacéo, estrutura do controlo,
procedimentos de organizacéo e influencias externas);

e Sistemas manuais e automaticos (inclui todos os modos como a informacéo ¢é
processada, relatada, armazenada ou transferida);

e E procedimentos de controlo (controlos gerais que tem um impacto na
efetividade das fungdes dos sistemas de informacdo) (Cupello, 2006 apud
Branddo, S., 2012).

D. Statements on Auditing Standards (SAS) n.° 55/78

As Statements on Auditing Standards (SAS) n.° 55 e 78 definem o controlo interno,
descrevem as suas componentes e fornecem orientacdes sobre o impacto do controlo no

planeamento e execucdo de auditorias (Guedes, et al, 2009).

O SAS 78 veio substituir o SAS 55, alterando a definicdo e o contetido do controlo
interno, sendo que inicialmente este relatério direcionava para trés dos componentes, e
com a entrada do modelo COSO, foi alterado para cinco os componentes do modelo
SAS.

O relatorio do SAS 78 da grande relevo ao modelo COSO, pois este estd a tornar-se,
mundialmente, um quadro amplamente aceite no sistema de controlo interno, foi para
poder ir ao encontro das ideologias da COSO que o SAS 55 foi revogado. O modelo
COSO foi construido com vista a aglomeragdo de varios conceitos e definicdes para

fornecer um sistema de controlo interno adequado as empresas (Mendes, S., 2013).
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Os trés componentes de controlo interno do relatério inicial (SAS 55) séo (Mendes, S.,
2013):

e Ambiente de controlo;
e Sistema contabilistico;

e Procedimentos de controlo.

O SAS 78 adaptou a definicdo do controlo interno do modelo COSO que preconiza que
os processos efetuados pela administracdo, gestdo e outros profissionais, devem
fornecer seguranca razoavel na realizacdo dos objetivos das seguintes categorias
(Mendes, S., 2013):

e Confiabilidade dos relatorios financeiros;
e Eficacia e eficiéncia das operacdes; e

e Cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis.

Além do SAS ter mudado a sua definicdo, também alterou a sua abordagem dos
componentes do controlo interno, que de trés, passaram a ser designados cinco (que séo
iguais ao do modelo da COSO) (Mendes, S., 2013):

e Ambiente de controlo;

e Auvaliagdo de riscos;

e Atividades de controlo;

e Informacdo e comunicacdo; e

e Supervisao.

O relatério do SAS 78 difere do modelo da COSO na avaliagdo do controlo: 0 modelo
COSO evidencia que devem existir auditores (na sua maioria externos) mas, nas
pequenas entidades isso ¢ dificil, devido os custos associados, assim, 0 SAS 78 refere
que as empresas de menor dimensdondo conseguem suportar 0s custos associados aos

auditores externos, mas tal ndo pode afetar o controlo da entidade (Mendes, S., 2013).
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E. Criteria of Control Committee (CoCo)

O modelo Criteria of Control Committee (CoCo) foi desenvolvido pelo Canadian
Institute of Chartered Accountans (CICA) e segundo Barbosa, Pugliese e Specchio, visa
auxiliar a administragcdo das organizacOes a implementar e avaliar um ambiente de
controlo, de forma a alcancar os seus objetivos operacionais e estratégicos. Segundo
este modelo o controlo interno integra os elementos de uma organizagdo (incluindo os
Seus recursos, sistemas, processos, cultura, estrutura e funcgdes), que, tomados em

conjunto, apoiam as pessoas a atingir os objetivos (Guedes, et al, 2009).

Para este modelo, o controlo interno e tido como um processo continuo, que integra
todos os elementos de uma organizacdo, nomeadamente, recursos, sistemas, processos,
cultura, estrutura e fungdes que, em conjunto, contribuem para o alcance dos objetivos

estabelecidos (CICA, 1999 apudBranddo, S., 2012).

Deste modo, compreende-se a enfase colocada nos valores comportamentais do
controlo, nomeadamente nos valores éticos e culturais, em detrimento das estruturas e

procedimentos (Tendrio, 2007 citado Brandao, S., 2012).

lustracéo 7 - Modelo de COCO

PROPOSITO T

T
-

CAPACIDADL

APRENDIZAGEME
MONITORIZACAO

Fonte: Brandao, S., 2012

COCO ¢ visto por alguns autores como um modelo mais amplo e mais proximo a
realidade das organizacfes. Este modelo considera que o controlo engloba todos os
elementos de uma organizagdo, que atuando em conjunto, contribuem para que as
pessoas possam trabalhar para alcancar os objetivos estabelecidos pela organizagédo
(Brandao, S., 2012).
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1.2.4. Objetivos

O Institute of Internal Auditors (IFC) apud Correia, D. (2014), estabelece que os

objetivos do controlo interno visam assegurar:

A confianca e a integridade da informacdo financeira e operacional: O
controlo interno possui uma estrutura com elementos necessarios que
determinam a confianga e a integridade da informacdo. Deve-se obter
informacdes adequadas, confiaveis, de qualidade e em tempo oportuno, que
sejam Uteis para a tomada de decisdes.

e O cumprimento das leis, regulamentos e contratos: no desempenho das suas
funcBes o Orgao de gestdo deve implementar e assegurar que se cumpre, sem
restricBes, a legislagdo em vigor com inclusdo do codigo de ética nas relagdes
comerciais e profissionais.

e A salvaguarda dos ativos: para a salvaguarda dos ativos da organizagéo deve-
se efetuar inspecdes fisicas pois os ativos estdo sujeitos a varias formas de perda
como é o caso de incéndios e furtos.

e A eficiéncia das operacgdes de forma a atingir os objetivos estabelecidos: ha

que estabelecer padrBes operacionais que possam medir a eficiéncia quanto a

utilizacdo dos recursos disponiveis. Estes padrGes operacionais tém de ser

compreensiveis e cumpridos por todos os colaboradores.

Todas as operacGes devem ser registadas adequadamente, de modo a assegurar a

eficiente utilizacdo dos recursos da organizacao(Correia, D., 2014).

1.2.5. Importancia do Controlo Interno

O Controlo Interno é fundamental para qualquer organizacdo. Se existirem
procedimentos adequados e relevantes para a empresa e se estes forem bem executados

pode-se afirmar que o CI é desenvolvido de forma eficaz e eficiente (Mendes, E.,2014).

O controlo interno desempenha um importante papel em qualquer tipo de organizagéo
uma vez que tem como finalidade “provide reasonable assurance about the

achievement of the entity’s objectives with regard to reliability of financial reporting,
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effectiveness, and efficiency of operations and compliance with applicable laws and

regulations” (Correia, M., 2014).

A existéncia de um SCI adequado ao tipo de organizacdo é fundamental para proteger a
organizacdo de possiveis erros, fraudes, irregularidades e faltas ou outros riscos

associados a atividade da organizacdo (Carvalho, A., 1994).

1.2.6. Limitacgdes do Controlo Interno

Independentemente das inimeras vantagens que o Cl pode ter para as organizagoes,
também pode apresentar situaces que podem afetar o bom desempenho do controlo

interno.

A existéncia de um CI ndo é garante de que este esteja operacional, seja eficiente e
eficaz. Ainda que se trate de um bom CI, 0 mesmo néo é suficiente para certificar que a
organizacdo esteja isenta de ocorréncia de erros, irregularidades e fraudes (Gomes, E.,
2014).

De acordo com o 813 da DRA 410, o CI, independentemente de estar bem concebido e
funcionar eficazmente, apenas pode proporcionar uma seguranca aceitavel a gestdo e ao

orgdo de gestdo em relacdo a consecucdo dos objetivos do Cl da entidade.

Emilia Gomes (2014), no seu artigo intitulado “A Importancia do Controlo Interno no

Planeamento de Auditoria”, apresenta algumas limitacdes, sendo elas:

e O ndo interesse por parte da gestdo na implementacdo e manutencdo de um bom
SCI,

¢ O ndo interesse/envolvimento de todos os trabalhadores no objetivo comum;

e A faculdade para erros humanos devidos a falta de cuidado, distracdo, erros de
julgamento ou mé& compreensdo das instrugdes;

e A possibilidade de se iludirem os controlos internos através do conluio de um
membro da gestdo ou de um empregado com terceiros, fora ou dentro da
entidade;

e A eventualidade de uma pessoa responsavel pelo exercicio de um CI poder

fazer mau uso dessa responsabilidade;
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O facto da maioria dos controlos tender a dirigir-se a transacoes de rotina, e néo

a transac0es fora de rotina;

Meneses, N., (2013), refere ainda como limitagOes de controlo interno:

As técnicas de controlo implementadas poderem ser contornadas ou
ultrapassadas;

O custo da implementacdo e manutencgéo face aos beneficios que dele resultam
(ter atencdo para que o custo com a sua implementacdo ndo seja superior ao
beneficio que se espera obter dele);

TransacOes pouco usuais, dado que um Sistema de Controlo Interno €
geralmente implementado para prever transagcdes correntes;

O abuso do poder de autoridade por parte daqueles com responsabilidades sobre
determinadas operacdes;

A competéncia e a integridade do pessoal que executa as func¢des de controlo
podem deteriorar-se por razdes internas ou externas, ndo obstante os cuidados

postos na sua selecdo e formacao.

Por mais elaborado que seja um sistema de controlo interno, n&o pode por si s6 garantir

a integridade e a exatiddo dos registos contabilisticos (Meneses, N., 2013).

1.2.7.

Levantamento de um Sistema de Controlo Interno

O Controlo Interno deve existir em qualquer entidade, independentemente da sua

dimensdo. Cabe & administracdo a implementacdo de um SCI adequado.

O levantamento de um Sistema de Controlo Interno tem como principal missdo dar a

conhecer quais os métodos e procedimentos estabelecidos em determinada Organizacao,

que permitam ter a percecdo da seguranga em que determinadas operacOes se
desenrolam (Leitdo, P., 2014).

Durante a fase de levantamento do controlo interno, procede-se a recolha dos seguintes

elementos, documentos, fluxos e descricdo de operagdes e procedimentos (Leitdo, P.,

2014):

Organogramas;
Organizacao/departamentos;

Descricdo fungdes;
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e Manual de politicas e procedimentos contabilisticos;

e Manuais de politicas e procedimentos administrativos e outros tais como o
manual de Qualidade;

e Entrevista interna a funcionérios, e

e Observacéo direta dos procedimentos.

Esta informacdo deve ser complementada e formalizada posteriormente por narrativas

e/ou fluxogramas das operacdes objeto de anélise de controlo interno (Leitéo, P., 2014).

Para Inacio H. (2014), uma das melhores formas para registar o Cl passa pela
elaboracdo de um manual de CI, que possa ser consultado por todos os colaboradores da

entidade e que esteja constantemente em atualizacdo (Vicéncio, J.,2015).
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1.3. Auditoria Interna e o Controlo Interno

Este ponto tem como objetivo mostrar como o controlo interno e a Auditoria Interna se
relacionam, na medida em que existe uma relacdo muito estreita entre estes dois
conceitos.

A grande diferenca entre a Auditoria Interna e controlo interno reside na
temporalidadede atuacdo dos mesmos, uma vez que, a Auditoria Interna atua apos a
atuacdo do Controlo interno. Quanto melhor o sistema de controlo interno de uma
empresa menor €o esforco da Auditoria Interna e vice-versa (Lopes A., 2013).

Com base nos conceitos de Al e Cl podemos evidenciar o ambito da sua atuagcdo, como

podemos verificar na ilustracdo 8 — Controlo Interno e Auditoria Interna:

llustracéo 8 - Controlo Interno e Auditoria Interna

Controlo Interno Auditoria Interna

Visualizagdo. dos
procedimentos

internoos x . Avalia a Fungdo
premitindo o Funcao Preventica performance do Supervisdo/Fiscali
dominio/controlo (Controlo ex-ante) conrtrolo/dominio zagdo (Controlo
exercido ex-post)

da atuacdo da
empresa

Fonte: Sobral, M., 2015

Existe uma forte relacdo entre as duas atividades, sendo o controlo interno, um meio
para o alcance dos objetivos de Auditoria Interna. Pode-se dizer que a Auditoria Interna
tem uma funcdo de fortalecimento ou consolidacdo do controlo interno, na medida em
que assegura um exame abrangente e orientado para o risco, das atividades, sistemas e
processos da instituicdo, que permita avaliar a adequacdo e a eficacia do sistema de

controlo interno, sugerindo recomendacdes de melhorias (Lopes, A., 2013).
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A auditoria interna € um conjunto de técnicas que avalia a gestdo da organizacdo, com a
finalidade de maximizar a utilizagdo dos recursos que esta possui, evitando assim
desperdicios (Correia, D., 2014).

Tem como principal objetivo agregar valor a gestdo, auxiliando no cumprimento
eficiente e eficaz das suas fungdes, averiguando a eficiéncia e eficacia do SCI. Contudo,
0 auditor interno deve ser livre e independente no cumprimento das suas fungdes, néo
obstante, é aceitavel uma orientacdo geral, por parte do gestor, ao trabalho a

desenvolver (Correia, D., 2014).

O auditor interno executa as seguintes funcdes: avalia a eficiéncia e a aplicacdo dos
controlos contabilisticos, financeiros e operacionais; verifica se estdo cumpridas
corretamente as politicas, os procedimentos e os planos estabelecidos; examina o grau
de confianca da informacdo obtida dentro das organizacdes e avalia a qualidade de

desempenho das tarefas delegadas (Correia, D., 2014).

Assim, pode-se dizer que o controlo interno fornece os meios necessarios aos trabalhos

proprios da auditoria interna (Correia, D., 2014).

A existéncia da auditoria interna e o controlo interno, em simultaneo, numa organizagédo

permite a reducdo ou eliminacéo de situacdes de riscos (Correia, D., 2014).

Portanto, esta relacdo traz vantagens a gestdo, principalmente, nas areas de analise de
risco, planificacéo e autoavaliacdo (Correia, D., 2014).

A responsabilidade pela implementacdo e manutencdo do sistema de controlo interno
cabe ao 6rgdo de Gestdo. O ambiente de controlo interno em qualquer organizacdo é
iniciado pela propria Direcdo. E esta que deve saber transmitir a mensagem de que a
integridade e o controlo efetivo ndo podem ser colocados em causa e que deve estruturar
de forma clara o sistema de controlo interno e selecionar os tipos e métodos de controlo
que privilegia. E a gestdo que deve planear e organizar o controlo interno de tal forma
que este possa garantir razoavelmente que 0s riscos organizacionais sao bem geridos e
0S oObjetivos e metas da organizagdo estdo a ser alcancados de forma eficiente e

econdémica.

No que diz respeito ao controlo interno, a auditoria interna apenas intervém na respetiva

avaliacdo, assumindo neste &mbito o papel de identificar potenciais falhas e desvios ao
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nivel do sistema de controlo interno e ajudar a Direcdo através das recomendacfes de

melhoria que venha a conceber (Rodrigues, S., 2013).

Para Georgina Morais e Isabel Martins (2007) enquanto o controlo oferece uma
perspetiva dindmica e valorizada que permite manter o dominio, a auditoria interna

avalia o grau de dominio atingido (Rodrigues, S., 2013).

A organizacdo forma um todo — sistemas, organizagOes, fungdes, operacdes, ativos e
passivos — que deverd estar sob controlo interno e potencialmente sujeitos a auditoria
(Rodrigues, S., 2013).

A auditoria € uma funcdo de supervisdo, isto €, um controlo ex-post, ao passo que o
controlo interno tem caracter preventivo ou ex-ante. Ndo obstante, também pode ter
uma atuacgdo ex-post, mas a sua aplicacdo sO se justifica pela existéncia de normas

preventivas(Rodrigues, S., 2013).

Segundo Lopes de Sa (1996) apud Jéferson Borges (2009) antes de elaborar o plano ou
programa que auxiliard nos trabalhos de auditoria, € necessario observar como se

encontram os controlos da empresa(Rodrigues, S., 2013).

A existéncia de um auditor eficiente e atuante, em qualquer organizacao, é considerado

como um ponto forte para efeitos de controlo interno (Rodrigues, S., 2013).

De acordo com as normas usuais de auditoria relativas a execucéo do trabalho, o auditor
deve efetuar o levantamento do sistema contabilistico e de controlo interno, avaliar o
seu grau de confianca e, baseado neste, estabelecer a extensdo dos procedimentos de

auditoria e 0 momento da sua aplicacdo (Rodrigues, S., 2013).

E recomendavel que se facam sugestdes para eliminar possiveis deficiéncias ao nivel de
controlo interno. A existéncia de um bom controlo interno aumenta a confianga do
auditor quanto a exatiddo dos registos contabilisticos e a veracidade de outro documento
e informac0es internas. Por outro lado, se a avaliacdo aponta as fraquezas no sistema, é

preciso intensificar os testes nas &reas onde ocorrem tais fraquezas.

Para uma avaliacdo aprofundada do controlo interno, o auditor deve abranger no seu
exame, 0s sistemas de autorizacdo, os procedimentos e registos, a eficiéncia com que as
normas e procedimentos estdo a ser seguidos, e bem assim 0s controlos essenciais ao

nivel das diferentes rabricas das demonstrac6es financeiras.
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Conforme Almeida (1996) citado por Marcos Santos (2014), ndo adianta a organizagéo
implementar um 6timo SCI sem que alguém verifique se os funcionarios estdo
cumprindo o que foi determinado no sistema, ou se o sistema deveria ser adaptado as
novas circunstancias, pois os objetivos da auditoria sdo: verificar se as normas internas
estdo sendo seguidas e avaliar a necessidade de novas ou de modificacBes das normas

internas.

Neste caso, apura-se que o Cl fornece os meios necessarios aos trabalhos proprios da
Al, estabelecendo um regime préoprio e diferenciado de complementaridade e
interdependéncia, em que a Auditoria sucede o Controlo no aspeto estrutural das
atividades desenvolvidas por ambos, que apresentam igual natureza, importancia e
finalidade (MULLER, 2006, apud Marcos Santos, 2014).
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CAPITULO2 - Método do Caso: Elaboragdo do Manual de Controlo

Interno da empresa “Joao Serra de Carvalho, Unipessoal, L.da”.

Este capitulo trata da aplicabilidade pratica da elaboracdo de um manual de controlo
interno na empresa: Jodo Serra de Carvalho, Unipessoal, Lda.”. Inicialmente, sera feita
uma apresentacdo e enquadramento da entidade em andlise. Seguidamente, e em
consequéncia da aplicacdo de um questiondrio, serdo apresentados os resultados do
levantamento dos procedimentos jé existentes nesta instituicdo no &mbito da auditoria e
controlo interno informal. Para terminar esta segunda parte, serd elaborado e

implementado 0 manual de controlo interno.
2.1. Apresentacdo da Empresa

Neste ponto efetua-se uma breve apresentacdo da empresa Jodo Serra de Carvalho,
Unipessoal, Lda., da sua evolucdo, sera feita uma breve caracterizacao, assim como uma
apresentacdo da atividade desenvolvida pela empresa, enquanto entidade acolhedora

deste projeto.
2.1.1. Historia

Jodo Serra de Carvalho, Unipessoal, Lda., existe desde 1990 no concelho de Alvaiazere,
mais propriamente na freguesia de Macds de Dona Maria, tendo ainda uma loja em
Alvaidzere. No inicio comercializavam apenas racdes para a pecudria e adubos, mas
com o passar do tempo sentiram necessidade de alargar a oferta da empresa, passando
assim a comercializar, também rac6es para animais de estimacdo, principalmente, para

cdo, gato e aves exoticas, vende ainda um grande leque de artigos para a agricultura.

A Empresa Jodo Serra de Carvalho estd inserida assim no setor de atividade de
producdo e comercializagdo de alimentos compostos para animais, em forma de
misturas de cereais, tendo servicos de venda ao publico de diversos produtos na area do

Agroalimentar.

Neste momento conta com 16 trabalhadores que se distribuem por diversas areas, desde

a geréncia, passando pela area das vendas, do armazém, mais concretamente nas cargas
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e descargas, na area da producdo, no atendimento/faturacdo, na area da contabilidade e

ndo menos importante, a area da distribuicéo.

A empresa efetua distribuicdo ao longo do nosso pais, tendo ja verificado algumas
vendas para Espanha e Chipre. A empresa encontra-se em momento de crescimento,

visto ser um dos objetivos 0 aumento de vendas para paises estrangeiros.

2.1.2. Localizagéo

A organizacdo em estudo encontra-se situada no concelho de Alvaidzere, sendo que a
sua sede fica localizada na freguesia de Macas de Dona Maria e a sua filial, fica situada

no concelho de Alvaiazere.

llustracdo 9 - Localizacdo Geogréfica

Magis de Dona Maria
Almoster
Alvaiszere
Pussos
Pk Rego da Murta

Fonte: Elaboragéo Propria

2.1.3. Missao e Visao

A empresa Jodo Serra de Carvalho, Unipessoal, Lda., esta inserida no mercado das
racGes, adubos entre outros produtos da area agricola. Esta empresa surgiu para
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disponibilizar a todos os seus clientes solucdesde produtos para alimentacéo,

manutencdo entre outros produtos de exceléncia.

Para isso, pretende todos os dias apresentar um servico de qualidade, através da
melhoria continua dos seus processos, tendo sempre em vista, satisfazer as necessidades

dos seus clientes com produtos de qualidade.

Assim, a cultura organizacional daempresa, assenta em valores como o empenho, a

seriedade, a perseveranga, 0 espirito de equipa e a exigéncia.

2.1.4. Estrutura Organizacional

A ilustragdo n? 10 apresenta a estrutura organizacional da empresa Jodo Serra de
Carvalho, Unipessoal, Lda., em vigor a data atual:

llustragdo 10 - Organigrama Institucional

GERENCIA

JOAO SERRA
CARVALHO

veNDas A corons | | emeauavenTo MEATURAGRO|ReCURSOS HUMANOS
Jodo Manuel Carvalho Américo Godinho Paulo Sérgio Claudia Luis Adriana Santos
Susana Furtado Luis Lopes Arménio Ramalho Mar;z;rl\r/Ie?Pauela
Silvino Salgueira Henrique Simdes Rita Simdes
Vitor Lopes Lucia Rodrigues
Jodo Borges

Fonte: Elaboracao Prépria
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2.1.5. Anélise SWOT'da empresa

Tabela 1 - Anélise SWOT JSC

PONTOS FORTES PONTOS FRACOS

e  Produtos diversificados; e A empresa faz pouca publicidade;

e  Conhecimento do Mercado; e Localizacdo da Empresa;

e Variedade e preco das ragdes melhor e O nome da empresa ainda nao é

que a dos concorrentes diretos; conhecido a nivel nacional e

e  Qualidade dos produtos; internacional;

e Proximidade dos Clientes; e  Espaco fisico restrito;

e Ampla Distribui¢&o; e  Marketing;

e Rapidez no Atendimento. e Falta de divulgagdo e
comercializagdo da imagem da
empresa.

OPORTUNIDADE AMEACAS

e Mercado em Expansdo; e  Guerras de precos de produtos;

e Mercado Internacional; e  Crise econdmica;

e Grande potencial de crescimento; e Sazonalidade;

o Expansdo de Novos produtos; e  Condigdes Climatéricas;

e Novas tecnologias; e Concorréncia;

e Novos clientes; e  Produtos Substitutos;

e  Mudangas Demogréficas; e Surgimento de novas marcas.

e Novos métodos de distribui¢do.

Fonte: Elaboragéo Proépria

2.1.6. Volume de Negocios

A mudanc¢a da conjuntura econdémica do nosso pais e até mesmo mundial afetou as
empresas, 0 mesmo também foi verificado na empresa em estudo, através do aumento
do Volume de Negdcios, como pode ser verificado na ilustracio em baixo,
principalmente de 2014 até 2016. Em 2017, devido aos incéndios que flagelaram o

1 A anélise SWOT é uma ferramenta que permite fazer um diagnéstico estratégico da empresa no meio

em que esté inserida. E assim definir os objetivos futuros.

E uma analise composta pelas inicias das palavras em inglés Strenghts, Weaknesses, Opportunities e

Threats, que significam pontos fortes, pontos fracos, oportunidades e ameacas, respetivamente.
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nosso pais, fez com que as vendas tivessem uma pequena quebra, algo que se tem vindo

a verificar com mais impacto no ano em curso.

2.1.7.

llustracdo 11 - Volume de Negocios

Volume de Negocios

3150000,00 €
3100000,00€
3050000,00 €
3000000,00€
2950000,00 €
2900000,00 €
2850000,00€
2800000,00€

2750000,00€
2700000,00€

2650000,00 €
2013 2014

2015 2016 2017

Fonte: Elaboragéo Proépria

Produtos

A Empresa Jodo Serra de Carvalho Unipessoal, Lda., comercializa uma vasta de gama

de produtos, desde ra¢Bes para aninais, adubos e produtos agricolas.

Céo:
e Alimento seco (ragdo); e
e Alimento humido.
Gato
e Alimento seco (racdo); e
e Alimento himido.
Ornitologia:

Mistura para agapornis;
Mistura para canarios;
Mistura para exaticos;

Mistura para periquitos;

Mistura para grandes psitacideos;

PSITTACUS#

W . e

7l
|
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e Mistura para catatuas;

e Mistura para papagaios;

e Mistura para pintassilgos;
e Papas;

e Acessorios;

e Bebedouros;

e Comedouros;

e Gaiolas;

e Rolos de Papel;

¢ Ninhos;

e Acessorios para ninhos;

e Sementes; e

e Complementos.
Columbofilia:

e Lote de Aves Bitop;
e [ote Dieta;

e Lote Reprodutores; e

e Lote Sport.

Fonte: Pagina web da firma

A gama de produtos comercializados pela empresa é bastante diversa e adequada aos
diversos canais da distribuicdo e industria alimentar, com embalagens de 1000kgs
vocacionadas a grande industria, embalagens de 10, 25 e 30kgs vocacionadas a
indUstrias de média dimensdo, ou a pequena embalagem de 1 kg e 500grs vocacionada a

restauracdo coletiva e ao consumidor final.
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2.1.8. Definicdo da Matriz de Risco?

llustracdo 12 - Matriz de Risco

INFLUENCIA

B
o
|_
2
< M
=

A

Fonte: Elaboracéo Prépria

e Quadrante a Vermelho: os riscos identificados neste quadrante sdo aqueles que
tém uma probabilidade elevada de ocorrerem e de terem um impacto muito
negativo na empresa.

o 0s riscos identificados neste quadrante sdo aqueles que tém
uma probabilidade alta de ocorrerem, mas que tem um impacto, assim como
consequéncias menos severas para a entidade.

e Quadrante a Verde:os riscos identificados neste quadrante sdo aqueles que tém
uma probabilidade baixa de ocorrerem, tendo um impacto menor, e

consequentemente menos problemas e prejuizos para a Organizacao.

2 A matriz de risco é uma matriz que demonstra os pontos de cruzamento da probabilidade de ocorréncia

de certo facto, com o impacto do mesmo na organizacao.
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2.2. Preparagao e Elaboracdo do Manual de Controlo Interno

Neste ponto sera apresentada a proposta do Manual de Controlo Interno para a Empresa
Jodo Serra de Carvalho, Unipessoal, Lda., sera uma primeira versdo, a qual ficara
sujeito a melhorias continuas desde a sua elaboracéo e implementacdo, uma vez que este

€ um processo dinamico, visto que a empresa esta em constante mudanca e crescimento.

A elaboracdo do Manual teve como etapa inicial o levantamento dos processos inerentes
aos diferentes ciclos da empresa, dos controlos formais e informais existentes e
praticados pela mesma, procedendo-se & recolha de documentacao existente, observacéo
direta de alguns dos processos e realizacdo de um questionario. Seguidamente,
procedeu-se a formalizacdo de todos os controlos, atraves da elaboracéo de fluxogramas
para cada area de andlise e estudo no dmbito do Controlo Interno. Apos esta etapa,
procedeu-se a identificacdo, analise e descricdo dos riscos inerentes a cada processo,
bem como a criacdo dos procedimentos de controlo de forma a mitigar os riscos

associados.

O presente manual tem como objetivo estabelecer e documentar os procedimentos
administrativos e contabilisticos de Controlo e de Auditoria Interna existentes e

praticados pela organizacao.

O manual de Controlo Interno estara dividido em ciclos, de acordo com a metodologia

COSO, sendo entdo dividido nos seguintes ciclos:

e Meios financeiros liquidos;

e Compras, gastoscom o pessoal e dividas a pagar;
e Inventarios;

e Vendas e dividas a pagar; e

e Ativos fixos tangiveis.

Para cada um destes ciclos acima enumerados, sdo apresentados varios fluxogramas que
de forma simples permitem identificar para cada processo os procedimentos usados,
também € apresentado uma matriz de responsabilidades e de documentacdo que

complementam cada fluxograma.
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Nos seguintes pontos é efetuada a descricdo dos principais processos e propostas de
implementacdo de manual de procedimentos de controlo interno, assim como as
respostas obtidas no questionario efetuado a administracdo da empresa Jodo Serra de

Carvalho, Unipessoal, Lda.

2.2.1. Descricdo dos ciclos e implementacdo dos procedimentos de Controlo
Interno

Nos pontos seguintes é efetuada a descri¢cdo dos principais processos e implementacéao

de manual de procedimentos de controlo interno, nos principais ciclos da entidade.

2.2.1.1. Ambiente de Controlo, Avaliacdo e Gestdo de Risco, Avaliagdo
Informagéo e Comunicagdo, Atividade de Controlo e Monitoramento,
Sistemas de Informacéo, Controlos Gerais, Sistemas de Informacao e

Controlo Aplicacionais

Neste ponto sdo apresentados os pontos-chave, relativos ao ambiente de Controlo,
Avaliacdo e Gestdo de Risco, Avaliagdo Informacdo e Comunicacdo, Atividade de
Controlo e Monitoramento, Sistemas de Informacdo Controlo Gerais e Sistemas de

Informacdo Controlo Aplicacionais.
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Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados das areas de Ambiente de Controlo, Avaliacdo e Gestdo de Risco, Avaliacao
Informacdo e Comunicacdo, Atividade de Controlo e Monitoramento, Sistemas de Informacdo Controlo Gerais e Sistemas de

Informacgé&o Controlo Aplicacionais:

Tabela 2 - Objetivo do Controlo Interno e Riscos associados das areasde Ambiente de Controlo, Avaliacdo e Gestao de Risco, Avaliacao Informacgédo e Comunicacéo, Atividade de Controlo e
Monitoramento, Sistemas de Informagdo Controlo Gerais e Sistemas de Informag&o Controlo Aplicacionais

Categorias Objetivos COSO
o e — m o Nivel _ Medidas de Controlo Interno a
Objetivos 3 =3 Q o Fatores de Risco )
3 S 5 3 de Risco Realizar
Q, 3 @- =
o QL Q Y
> 81 o >
. o 2 8
Controlo  Interno  de Médio - Os funcionarios ndo agirem de forma | - Implementar um sistema de controlo
Forma Informal correta; interno formal;
X
- Os colaboradores ndo cumprirem leis, | - Divulgacdo desse Sistema de
regras e regulamentagdo aplicaveis. Controlo Interno.
Inexisténcia de normas de Elevado | - Incumprimento de obrigacdes e funcdes; - Criag8o de normas de procedimentos
procedimentos de controlo S x . de controlo interno;
- Os funcionarios ndo agirem de forma
interno i a
correta; - Divulgacdo Interna das normas de
X . .
. .. procedimentos de controlo interno;
- M4 reputacéo;
- Perda de clientes, devido a nao utilizagao
dos procedimentos adequados.
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Inexisténcia de Manual de Elevado | - Incumprimento de obrigacdes e funcBes - Elaboracédo E implementacdo de um
Controlo Interno Manual de Controlo Interno;
- Divulgacédo da existéncia do Manual
de Controlo Interno.
Inexisténcia de Manual de Médio | - Incumprimento de obrigacdes e funcdes; - Definicdo clara do papel de cada
Procedimentos - Possibilidade dos colaboradores efetuarem elemento da equipa de trabalho;
as suas funcgdes incorretamente. - Elaboracdo de um manual de
procedimentos;
- Anélise, avaliacdo E atualizacdo do
Manual de Procedimentos anualmente
ou gquando necessario;
- Segregacéo de funcdes.
Inexisténcia de um cddigo Médio | - Erros de conduta. - Elaboracéo de um cddigo de Etica:
de Etica escrito - Divulgacéo do Cédigo de Etica.
Inexisténcia de Elevado | - Perda de informacdo relevante. - Aquisicdo de um equipamento de

equipamento de backup e
restauro das mensagens
enviadas e recebidas por

correio eletrénico

backup e restauro do correio

eletrénico.
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2.2.1.2. Meios Financeiros Liquidos

O ciclo dos Meios Financeiros Liquidos € um ciclo que se relaciona com todos 0s outros
ciclos da empresa, inclui entre outros, o dinheiro existente na empresa e 0s depdsitos
bancarios. A propria natureza deste ciclo, torna-o um ciclo com um elevado risco

inerente.

Assim, torna-se importante criar medidas que permitam reduzir o risco, como por

exemplo, tentar diminuir as transa¢ées em dinheiro, visto que estas ndo deixam rasto.

Deste modo, torna-se relevante saber quais as medidas de controlo interno existente na

organizacao em analise.
Tendo em conta o questionario efetuado, séo identificadas e mencionadas as normas ao
nivel do controlo interno existentes e praticadas na empresa.

e Pagamentos em dinheiro

E privilegiado o pagamento por transferéncia bancaria, excetuando-se pequenas

despesas que séo pagas atraves do caixa.

“As empresas apenas devem efetuar pequenos pagamentos em dinheiro devendo os

pagamentos a terceiros serem realizados através dos bancos” (Oliveira, A., 2009).

A guando de cada pagamento efetuado pelo caixa, 0 seu responsavel devera constatar a
autenticidade do documento que origina e verificar se 0 mesmo foi devidamente
aprovado, depois serd registado na chamada “folha de caixa”, que depois sera registada

na Contabilidade.

O saldo de caixa inclui, além do numerario, cheques, vales, taldes emitidos e ainda ndo

cobrados e documentos de despesa.

A contagem da caixa é efetuada todos os dias e é efetuada por dois funcionérios e é

registada essa contagem numa folha de caixa para controlo interno.
e Pagamentos através de bancos

“As empresas apenas devem efetuar os seus pagamentos a terceiros através dos bancos,
utilizando uma das seguintes formas: cheques, transferéncias bancérias ou débitos
diretos.” (Oliveira, A., 2009).

a) Pagamentos por cheques
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b) Pagamentos por transferéncia bancaria

c) Pagamento por debitos diretos

e Deposito de todos os recebimentos

Se os pagamentos em dinheiros se limitam apenas a cobrir pequenas despesas e 0s
restantes pagamentos devem ser efetuados via bancéria, torna-se evidente que, todas que
as importancias recebidas pela empresa devem ser diariamente e integralmente

depositadas nos bancos.

Tendo em conta, que se trata de um ciclo com um elevado risco, é importante verificar

quais os processos e identificar medidas de controlo, para diminuir o risco.

2.2.1.2.1. Processos e procedimentos relativos ao ciclo dos Meios Financeiros
Liquidos

Os processos relativos ao ciclo dos Meios Financeiros Liquidos, a serem objeto de

controlo interno s&o os seguintes:

e Gestdo das entradas oriundas de recebimentos de clientes;
e Gestdo das saidas oriundas de pagamentos de fornecedores;

e Controlo do Caixa.
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Fluxograma 1 — Processo De Controlo de Caixa

RECEBIMENTO

ENTRADAS CONTAS A

VENDAS l RECEBER

FUNCIONARIO

l

REGISTA E GUARDA

CAIXA
l CAIXA/COFRE l
SAIDAS CONTAS A PAGAR
y K
CONTA CORRENTE

Fonte: Elaboragéo Propria

Explicacdo do Fluxograma:

As entradas no caixa podem ser derivadas de vendas diretas ou entdo de dividas a
receber de clientes. Os responsaveis pelo recebimento de caixa podem ser 0s
vendedores, motoristas e o responsavel pela faturacdo. No caso de vendas diretas, o
recebimento pelo responsavel da faturacdo, este da entrada do dinheiro, pela emissdo do
taldo/ fatura-recibo, ja no caso de recebimento de dividas a pagar, este emite o recibo.

Seguidamente esse dinheiro é guardado na caixa-forte.

Ja as saidas de caixas podem ser derivados de pagamentos de alguma despesa de baixo

valor ou de contas a pagar de fornecedores (valores  baixos).
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Matriz de Responsabilidades e documentacdo de suporte na area dos Meios Financeiros Liquidos:

Tabela 3 - Matriz de Responsabilidades e documentagéo de suporte na area dos Meios Financeiros Liquidos

Intervenientes

py)
: o Documento de .
Processo © Q X : X @) m Z Documento Emitido
o 0 > o o > o X 3 Suporte
@ o) = 2 o s 3 g =~
o} @D ET = c o) 3 3 =,
— - — QO -3 N = <21
@ o, 3 Q ) @ o 3 &
o o 3 5 3 -
o
@D
Entradas de dinheiro Taldo e Vendas a
em caixa por via de X X X X Dinheiro (Fatura-
vendas Recibo)
Entradas de dinheiro X X X X Listagem de Dividas a | Recibo de Fatura
em caixa por via de Receber
contas a receber
Saidas de dinheiro por X X Faturas e Recibos de | Aviso de Langamento
via de dividas a pagar Fornecedores
Saidas de dinheiro por X X X X Faturas e Recibos de
via de pagamento de Fornecedores
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pequenas despesas

Saidas de dinheiro por
via de  depdsitos
bancérios

Taldo de Deposito

Legenda: x — Responséavel e ou participante
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Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados da &rea dos Meios Financeiros Liquidos:

Tabela 4 - Objetivo do Controlo Interno e Riscos associados da area dos Meios Financeiros Liquidos

Categorias Objetivos COSO

o o - m o Nivel de ) Medidas de Controlo Interno a
Objetivos o =1 %) o _ Fatores de Risco .
< S 3 3 Risco Realizar
8. 3 = =2
o QL Q, Q
> "81 o (33
g. ) 2 @
Os empregados, vendedores ou X - Possibilidade de assalto na ida ao | - Seguro contra risco de roubo;
cobradores que manuseiam 0 banco; ~ L
- Rotagdo dos funcionarios que se
dinheiro recebido e os que se Elevado - .
- Impossibilidade de recuperar as | dirigem aos bancos.
desloguem ao banco ndo estdo . .
quantias recebidas.
seguros contra o risco de roubo
O responsavel de Tesouraria é X - Desvio de dinheiro. - Segregacdo de funcgoes.
ainda responsavel pela guarda
Médio
de valores
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Ndo se fazem contagens

surpresas ao caixa

Médio

- Apropriag8o indevida de dinheiro;

- Possibilidade de desvio de dinheiro.

- Devem ser efetuadas contagens

surpresas ao caixa

O empregado que abre o correio
deve elaborar uma lista de
correspondéncia assim como

uma lista dos valores recebidos

Baixo

- Desvio de alguma carta de extrema

importancia;

- Possibilidade de desvio, ou néo
registo integral dos valores recebidos
por correio, através de erro ou por

conclui entre funcionarios.

- Elaboracdo de uma lista diaria de

correspondéncia;

- Elaboragéo de ima lista diaria de

valores recebidos por correio.

Auséncia de  politicas e
procedimentos  redigidos de

forma escrita

Baixo

- Possibilidade de execucao de tarefas

de forma errada.

- Recomenda-se a elaboracdo de
forma formal de politicas e
procedimentos a adotar no processo

de controlo de caixa.
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Fluxograma 2 — Processo De Contagem de Controlo de Caixa

EMISSAO DO
DIARIO DE
CAIXA
FUNCIONARIO FUNCIONARIO
CONTAGEM DO CONTAGEM DOS
DINHEIRO EM DOCUMENTOS,
CAIXA, CHEQUES TALOES,
E DIVIDAS A FATURAS E
RECEBER DE VENDAS A
CLIENTES DINHEIRO
\ J
|

PREENCHIMENTO DA
FOLHA DE CAIXA
DIARIAMENTE

Fonte: Elaboragéo Proépria

Explicacdo do Fluxograma:

Ao fim do dia é feita a contagem do caixa, atraves da emissao do diario de vendas. Esta
contagem € feita sempre por dois funcionarios, em que um soma 0s documentos e 0
outro soma o dinheiro em caixa, cheques e dividas a receber de clientes. Essa contagem
é registada no diario de caixa para controlo interno. J& em termos contabilisticos todos
os dias é arquivado o diario de vendas (talfes), vendas a dinheiro recebidas e recibos de
clientes recebidos, assim como quaisquer despesas pagas por caixa, sendo preenchido
um documento intitulado didrio de caixa, por onde a contabilidade regista o0s

movimentos de caixa.
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Matriz de responsabilidades e documentacdo de suporte na &rea dos Meios Financeiros Liquidos:

Tabela 5 - Matriz de Responsabilidades e documentagéo de suporte na area dos Meios Financeiros Liquidos

Intervenientes

0
: o Documento de .
Processo @ 0 o~ : ~ 0 m Z Documento Emitido
@ Q) =4 iy p > =) x Suporte
@ o = 2 2 s 3 9 S P
3 3 & g o 3 @ <1 S}
o} @D ET = c o) 3 3 =,
2 3 = 2 S N S 2 2
g g B = S = ° g
2 a o Y
[¢°]
Emissdo do diario de Diario de Vendas do
X X
Vendas dia
Contagem dos X X Diério de Caixa
documentos  (Tal@es,
Faturas, Recibos,
Vendas a dinheiro)
Contagem do dinheiro X X Diario de Caixa
em caixa, cheques e
dividas a receber de
clientes
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Preenchimento da
Folha de Caixa para
controlo Interno

Folha de Caixa

Para a contabilidade, X
preenchimento de folha

de caixa diario

Folha de Caixa Diario

Legenda: x — Responséavel e ou participante
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Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados da area dos Meios Financeiros Liquidos:

Tabela 6 - Objetivo do Controlo Interno e Riscos associados da area dos Meios Financeiros Liquidos

Categorias Objetivos COSO
L O 5 m 9] Nivel de ] Medidas de Controlo Interno a
Objetivos 3 P = g . Fatores de Risco .
= 3 2 =] Risco Realizar
g- D « >
S B =) 3
D, S 2 3
w
Folha de caixa feita manualmente X - Possibilidade de erro no | - Utilizagdo de um sistema do PMR para
Médio | preenchimento da folha de caixa. a elaboracéo da folha de caixa e para os
taldes de depositos.
A nivel de pagamentos, esses sdo X - Pagamento  duplicado dos | - Conferéncia dos saldos e documentos
efetuados com  base em documentos. comprovativos das operagdes realizadas.
documentos devidamente o
] ] Médio
conferidos e autenticados e
colocado a descricdo “Pago em
numerario”
Fundo Fixo de Caixa estar X - Eventual desvio do fundo de | - O fundo fixo de caixa deve estar
acessivel a qualquer funcionério Médio | caixa. protegido do acesso de terceiros
que utilize o caixa
Auséncia  de praticas e X Baixo | - Possibilidade de erro na forma de | - Recomenda-se a elaboragéo de politicas
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procedimentos de forma escrita

contagem do caixa.

e procedimentos a adotar na contagem do

caixa de forma escrita
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2.2.1.3.Compras, gastos com o Pessoal e Dividas a pagar

Este ciclo esta relacionado com todas as compras de bens e servigos da empresa, inclui
os bens de inventérios e fornecimentos e servicos externos. E também um ciclo de

extrema importancia, porque é o que ir& gerar as obrigagdes ditas correntes da empresa.

Torna-se importante criar medidas que permitam garantir que todas as compras sdo
devidamente autorizadas, que os bens que dai resultem concorrem para a atividade da

empresa e as obrigacdes que geram sejam necessarias (Inacio, 2014).

Compras:
2.2.1.3.1. Processos relativos ao ciclo de Compras

No ciclo das compras da empresa Jodo Serra de Carvalho, Unipessoal, Lda., pode-se
distinguir trés processos, 0 processo de aquisicdo de mercadoria e embalagens, o
processo de aquisicdo de material diverso para o funcionamento da empresa e o

processo de aquisicdo de ativos fixos.

De forma a proporcionar um melhor entendimento dos diversos processos do ciclo de
Compras e de forma a permitir uma melhor identificacdo dos riscos, procedemos a sua
representacdo num fluxograma, assim como a narrativa explicando cada processo, tudo

a partir de visualizacdo do processo, assim como com o questionario efetuado.
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Fluxograma 3 — Processo das Compras

REQUISICAO

DE COMPRA

COMPRAS

v

LISTA DE

FORNECEDORES

Il

DECISAO

NOTA DE

ENCOMENDA

RECEBIMENTO
FORNECEDOR ¢

MATERIAL T

VERIFIC
ACAO? ] CERTO

l

ERRADO

DEVOLUCAO
Fonte: Elaboracao Prépria
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Explicagéo do Fluxograma:

O processo de compras inicia-se com uma requisi¢do interna de compras, apés ser feito

o0 levantamento de necessidades internas, atraves do responsavel de Armazém.

Seguidamente é aprovada a compra, consultada a lista de fornecedores existentes e é
escolhido o fornecedor mais adequado. Neste momento é efetuada a encomenda, muitas

vezes por telefone, outras por correio eletronico.

Apbs o recebimento da encomenda, é feita a conferéncia entre o material recebido, a
nota de encomenda e a fatura. Se estiver tudo correto é dada entrada em armazém e feito
o controlo de stocks, caso haja algum erro é feita a comunicacdo ao fornecedor a

solicitar a respetiva correcao.
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Matriz de Responsabilidades e documentacéo de suporte na area das Compras:

Tabela 7 - Matriz de Responsabilidades e documentacéo de suporte na area das Compras

Processo

Intervenientes

T Documento de .
o o Py Py - Documento Emitido
o 3 S T = > o m § Suporte
e | 3 | 2 | 8 |8 | 3 3 | 3 | 8
@ 3 o c =) 3 @ Q =
=9 2|2 35|82 |% ¢z
Q - =3
3 |2 | &8 | 5|3 N
[¢]
Requisigdo X Inventario/Folha das Documento de Requisicéo
Faltas
Escolha de Fornecedores X Lista de Fornecedores
Aprovados
Solicitagdo de Precos / Condigdes X X Pedidos de Cotacéo E-mail pedindo precos e
de Compras condicBes de compras
Emissdo Nota de Encomenda ao X X Encomenda a Fornecedor
Fornecedor
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Recegdo de Mercadorias

Fatura

Andlise da Conformidade das

Mercadorias recebidas

Fatura/Medidas de
Controlo (Rececdo de

Mercadorias)

Documento de Reclamacéo

Emisséo de Nota de Devolugdo

Documento de

Reclamacéo

Nota de Devolucédo

Emissdo Nota de Débito/ Acerto de

Precos

Nota de Débito 2 vias

Recegdo e Conferéncia da Fatura

Contabilizacdo da Fatura

Lancamento na Tesouraria

da Fatura e Arquivo

Pagamento da Fatura

Fatura do Fornecedor

Aviso de Langamento (3

vias)

Legenda: x — Responsavel e ou participante
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Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados da area de Compras:

Tabela 8 - Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados da area de Compras

Categorias Objetivos COSO

Medidas de Controlo

. O = m . . .
Objetivos ] =1 22} 9 Nivel do Risco Fatores de Risco )
= =) 3 3 Interno a Realizar
8 3 =3 =l
=} D Q o)
> "81 o >
2. ) 2 2
Grande numero de transacGes, onde X Elevado - Possibilidade de ocorrénciade | -  Verificar de forma
podem ocorrer erros erros, devido ao grande nimero | adequada, cada pedido de
de transacdes compra, de modo a ndo
OCOITEr erros.
Identificar os fornecedores de forma a X Elevado - Avaliacdo incorreta dos | - Elaborar uma lista de
cobrir as necessidades da organizacdo fornecedores. fornecedores aprovados pela
Geréncia.
Garantir um fornecimento adequado de X Elevado - Aquisicdo insuficiente de | - Efetuar um planeamento

mercadorias, de acordo com as

necessidades da organizacao

mercadorias;

- Atraso nas encomendas por

falta de mercadorias;

adequado de aquisi¢do de

mercadorias.
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- Rotura de stock.

Comprar somente mercadorias que
cumpram os critérios de qualidade

exigidos pela organizacao

Elevado

- Aquisicdo de mercadorias de

fraca qualidade.

- Efetuar uma analise

detalhada das mercadorias.

Comprar as mercadorias a precos

adequados

Médio

- Qualidade-Preco nédo

apropriada.

- Informagé&o sobre os Precos de
Mercado praticados

desatualizados.

- Efetuar analise Qualidade-

Preco dos produtos.

Comprar mercadorias unicamente a

fornecedores aprovados

Elevado

- Possibilidade de aquisi¢do de
mercadorias a fornecedores
ficticios;

- Contratacdo de fornecedores,
onde poderd haver um

favorecimento e até gastos

desnecessarios.

- Elaboracdo de uma lista de
Fornecedores aprovados

para compra de mercadorias.

As encomendas de mercadorias na sua
maioria sdo realizadas de forma

informal, por via telefone, ndo havendo

Elevado

- Perda de alguma encomenda;

- Realizagdo de encomenda
por  escrito, atravésda

emissdo de uma “Nota de
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um pedido de compra por escrito.

Encomenda”, com indicacéo
das quantidades, descricdo
dos bens a comprar e as

condicBes de entrega e de

pagamento.
Apropriacéo de bens indevidos. Elevado - Possibilidade de desvio de | - Segregacdo de fungdes na
bens. area das compras.
Falta de Avaliacdo de fornecedores — Médio - Atrasos na rececdo das | - Avaliacdo regular aos

como cumprimento da data da entrega,
condicBes de pagamento, qualidade dos

produtos, etc.

mercadorias;

- Reducdo da qualidade dos

produtos.

fornecedores.
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Fluxograma 4 — Processo da Recec¢édo das Compras

RECEPCAO DE
MERCADORIAS

ARMAZENAGEM A LIMPEZA
TEMPERATURA AMBIENTE

EMBALAMENTO

VENDA/

DISTRIBUICAO

Fonte: Elaboracéo Propria

Explicacdo do Fluxograma:

A empresa Jodo Serra de Carvalho. Unipessoal, Lda. definiu, em concordancia com 0s
seus fornecedores um horario para a rece¢do dos produtos na unidade.

A verificacdo das caracteristicas de cada produto é realizada de acordo com o definido
pela empresa. Ja o controlo quantitativo é efetuado comparando o peso ou a quantidade

da mercadoria recebida, a nota de encomenda com a guia de remessa ou a fatura.
O resultado da verificacdo é anotado no registo de controlo de rece¢do da mercadoria.
Todas as mercadorias sdo armazenadas imediatamente ap0s a sua rececao e verificacéo.

O local de armazenagem das diferentes mercadorias € definido tendo em conta todas as

suas caracteristicas e as areas existentes na unidade.
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Todas as mercadorias sdo armazenadas tendo em conta a sua data de rece¢éo, de modo a
que os primeiros produtos a serem rececionados sejam os primeiros a serem vendidos,
utilizando a metodologia do First in First Out (FIFO).

Os produtos rejeitados, devido a erro de encomenda ou por defeito, sdo identificados e

guardados em local préprio, até a sua devolugdo ao fornecedor.
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Matriz de Responsabilidades e documentacéo de suporte na area das Compras (Rececao de Mercadoria):

Intervenientes

py)
@ ) Py Py Py .
Processo o o 9 n - : o [ Z Documento de Suporte | Documento Emitido
¢ [ S| 2| & |8 | %X |3 |38 |¢%8
) o @ 2 o 3 ] @ o
= 0O = @ 3 & o, “Q @
@ o o "81 %. CBD\ o gz b
3 2 o o
@D
Rececdo de Mercadorias X Fatura, Guia de
Remessa
Andlise da Conformidade das X X Medidas de
Mercadorias recebidas Controlo (Rececéo
de Mercadorias)
Controlo Quantitativo e X X
Qualitativo
Reclamacéo ou Aceitagéo X X
Devolucéo ou Armazenamento X X X X Guia de
Transporte para
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devolucéo
Mercadoria
Fornecedor

de

ao

Legenda: x — Responséavel e ou participante

80



Projeto de Elaboracéo do Manual de Controlo Interno na empresa “Jodo Serra de Carvalho, Unipessoal, Lda.

Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados da area de Compras (Rececdo de Mercadoria):

Tabela 9 - Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados da area de Compras (Rececao de Mercadoria)

Categorias Objetivos COSO

. O - m o 3 . ] Medidas de Controlo
Objetivos ] =1 22} o Nivel do Risco Fatores de Risco )
3 S o 3 Interno a Realizar
o, 3 = <
E 3 S| B
B g g 2
O funcionério que recebe a encomenda X Médio - Risco de falha de anélise da - Segregacdo de FuncBes
é 0 mesmo que a verifica encomenda.
As mercadorias recebidas podem néo ter X Elevado - Rotura de Stock dos produtos | - SO aceitar as mercadorias
sido o que foi encomendado gue  deveriam  ter  sido | que foram encomendadas.
recebidos;
- Aumento dos custos;
- Ficar com produtos em stock
gue ndo tém saida.
Vérias vezes as encomendas das X Elevado - Falta de qualidade dos - As encomendas devem ser
mercadorias sdo realizadas de forma produtos; feitas com tempo.
apressada, o que pode afetar a qualidade
P quep g - Rotura de Stock.
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dos produtos

Aceitar-se encomendas de mercadorias Elevado - Mé qualidade dos produtos. - Efetuar a devida devolugéo
que deveriam ter sido devolvidas das encomendas néo
conforme-
Controlo de Qualidade dos Produtos Médio - Risco de falha no controlo de | - Supervisdo dos produtos;
qualidade dos produtos. i Melhoria n0S
procedimentos de controlo
de qualidade dos produtos.
N&o existe informagdo escrita sobre a Elevado - Possibilidade de erro no | - Deve ser elaborado um

forma de efetuar o controlo de
qualidade dos produtos no ato de

rece¢do

controlo de qualidade;

- Venda de produtos de fraca

qualidade;
- Perda de clientes;

- M4 reputagéo.

guia da forma como se
efetua a analise de qualidade

dos produtos.
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2.2.1.3.2. Gastos com Pessoal:

Neste ponto sdo apresentados os objetivos e procedimentos, relativos ao ciclo dos

Gastos com Pessoal/Recursos Humanos.

No departamento de Recursos Humanos deveré existir um processo individual para cada

funcionario, que devera incluir:

e Documentos relativos a admissao;

e Ficha individual do colaborador.

Todos os elementos acima descritos devem ter como suporte e arquivo no sistema
informético PMR. No entanto devera existir um arquivo fisico dos mesmos, onde

adicionalmente deverdo constar os seguintes elementos:

e Copia dos certificados de formacéo;
e Histérico de consulta de Medicina no trabalho realizadas;

e JustificacOes de faltas;

E da responsabilidade do responsavel de Recursos Humanos a manutencéo e renovacao

dos processos individuais dos colaboradores.
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Fluxograma 5 — Processo das Remuneracdes

RECURSOS

HUMANOS

ELABORACAO
DOS MAPAS

!

CONFERENCIAS

'

FOLHAS DE

VENCIMENTOS

CORRECOES A
EFETUAR?

CRIACAODAS |

NAO
|

.

SIM

EMISSAO

DOS REICIBOS

.

AUTORIZACAO
DE PAGAMENTO

:

PAGAMENTO

Fonte: Elaboracao Propria

INTEGRACAO DO
PROCESSAMENTO

NA CONTABILIDADE
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Explicacdo do Fluxograma:

O processo de remuneracdes inicia-se com o levantamento por parte do responsavel de
recursos humanos das baixas, faltas, férias e demais informacbes relevantes.
Seguidamente sdo elaborados os mapas, séo feitas as referidas conferéncias por parte

dos recursos humanos, sdo criadas as folhas de vencimento.

Estas, sdo analisadas pela Gestéo, para verificacdo de corregcdes a efetuar, caso nao
existam sdo emitidos os recibos de vencimentoem duas vias (original e duplicado).,

apos esta fase, sdo autorizados os pagamentos e seguidamente efetuados.

No recibo de vencimento deve constar a seguinte informacdo: nome completo do
colaborador, nimero de beneficiario da Seguranca Social, periodo a que diz respeito a
retribuicdo,nimero de Identificacdo Fiscal do colaborador,categoria profissional do
colaborador,discriminacdo das remuneracdes,discriminacdo dos descontos e deducdes

efetuadas e Valor liquido a receber.

O processamento de saldrios ¢ realizado pelo Contabilista Certificado através do

maodulo especifico de gestdo de pessoal no software PMR.

Apos isto é integrado no mddulo especifico da contabilidade o processamento dos

salarios, este procedimento é feito todos 0os meses.

Ja o pagamento das remuneragdes ¢ realizado até ao dia 9 de cada més, por transferéncia

bancaria, pelo responsavel administrativo.

Nos dias seguintes aos pagamentos dos salarios € entregue o original do recibo de
vencimento ao colaborador e o duplicado fica na empresa, para arquivo na
Contabilidade. Embora os pagamentos sejam feitos por transferéncia bancaria é exigido

ao colaborador a assinatura do duplicado do recibo de vencimento.
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Fluxograma 6— Processo das Faltas

ENTREGA DO
COMPROVATI
VO DA FALTA
y VERIFICACAO/
RECURSOS VALIDACAO?
_—
HUMANOS

\4
NOTIFICACAO
DO
NOTIFICAR
COL}ABORADO
COLABORADOR v
DA FALTA NAO B
RECECAO
JUSTIFICADA
ORIGINAL

FALTA

JUSTIFICADA

Fonte: Elaboragéo Proépria

Explicacdo do Fluxograma:

Em relacdo ao processo das faltas, sempre que o funcionario sabe que ira faltar deve
informar a empresa dessa falta, posteriormente deve entregar 0 comprovativo de
justificacdo da falta aos Recursos Humanos. O responsavel pelos RH deve
verificar/validar a falta, caso ndo concordem com o documento, devem pedir a corregdo
e notificarem o funcionario para a respetiva correcdo, se os RH validarem a justificacéo,

notificam 0 colaborador se a falta é  justificada ou néo.
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Fluxograma 7 — Processo das Férias

LEVANTAMENTO
DOS DIAS DE
FERIAS

v
FUNCIONARIO
|
v
ENVIO DO -~
PEDIDO DE
FERIAS
1
v
DIRECAO
I
NAO »  CORRECAO
APROVACAO? /
SIM ————»  NOTIFICAR
FUNCIONARIOS
}
RECURSOS
HUMANOS
!
ELABORACAO
DO MAPA DE
FERIAS
AFIXACAO ~
«——— | HOMOLGACAO |«——— [occig

Fonte: Elaboracao Propria

Explicacdo do Fluxograma:
Inicialmente é feito o levantamento dos dias de férias de cada um dos colaboradores,

depois € solicitado a cada um a data em que deseja gozar as férias. Apds esse pedido, a
direcdo avalia, se ndo concordar pede ao funcionario para alterar, se concordar notifica
o funcionario sobre a sua decisao, que seguidamente informa os Recursos Humanos que

elabora 0 Mapa de Férias, que envia a direcdo para Aprovacdo, que depois € deliberada

a sua fixacao.
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Matriz de Responsabilidades e documentacéo de suporte na area das Remuneracoes:

Tabela 10 - Matriz de Responsabilidades e documentacdo de suporte na area das Remuneracoes

Processo

Intervenientes

91U8199)

"WOD) 91Us499

apEPINIgeIL0D Y

e '

ogdeun

eLIRIN0Sa] 'Y

wazeuwuy 'y

[e1943Wwo0)

ogdipadx3

©ISLI0JON

Documento de

Suporte

Documento
Emitido

Assegurar que 0s gastos
relativos ao  Pessoal
estdo devidamente
processados e

autorizados

x

Assegurar que os recibos
estdo assinados pelos

funcionarios

Recibo
Vencimento

vias)

de
(2

Os dados relativos as

remuneracfes e a sua
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alteracdo  devidamente
protegida

Todos o0s gastos com X
pessoal sdo devidamente
registados e
classificados nas contas

apropriadas

Assegurar que 0s gastos X
com o0 pessoal estdo
registados nas datas

corretas

Promover uma politica X X X
de remuneracoes

adequada

Legenda: x — Responsavel e ou participante
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Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados da &rea das Remuneragoes:

Tabela 11 - Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados da area das Remuneragdes

Categorias Objetivos COSO

o e) - m o Nivel do ] Medidas de Controlo Interno a
Objetivos ] 3, %) o ) Fatores de Risco .
= S} 3 3 Risco Realizar
s} =3 el
(=} 3 @ =
S 8 B =
2. S 3 &

Inexisténcia de um sistema X Médio - Desmotivacdo; - Criacdo de um sistema de avaliacdo

valiaca mpenh . mpenh

de avaliacdo de desempenho ou - Performance inadequada; de desempenho

Baixo - Incumprimento da lei e ou
regulamentos internos.

Segregacao de fungdes X Médio - Um funcionario sempre na mesma | - O funcionario que processa 0s
funcéo, pode  cometer alguns | salarios deve ser diferente do que o
procedimentos menos corretos. que regista na Contabilidade;

- Segregacdo de fungdes.
Inexisténcia  sistema  de X Médio - Atrasos; - Implementar um sistema de registo
registo de Horas e de Assiduidade-
- Faltas.
Assiduidade 3
- Implementacdo de um controlo
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- Descontos efetuados incorretamente;

- Pagamento inadequado.

biométrico de registo de horario de

trabalho.

- Acompanhamento e controlo de

assiduidade
Processamento das Médio - Processamento Errado. - Conferéncia de Informacéo;
Remuneragdes x .

- Segregacdo de fungdes;

- Medidas para controlo de prazos.
Inexisténcia de Médio - Possibilidade de ocorréncia de falhas | - Reduzir a escrito quais as fases de
procedimentos  escritos e na fase de recrutamento, selecdo e | recrutamento e quais os critérios de
detalhados para 0 contratacéo. admissao de um novo funcionario.
recrutamento, selecdo e
contratacdo de novos
funcionérios
Comunicacdo de  forma Médio - Atraso na comunicacdo as entidades | - Devera ser emitida uma comunicagao

verbal a informar a admissao

de um novo funcionario

necessarias da admissdo de um novo

funcionario.

interna por escrito a informar a

contratagdo de um novo funcionério.
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2.2.1.3.3. Dividas a pagar:

O controlo que existe ao nivel das dividas a pagar a fornecedores é feito através da
aplicacdo informéatica PMR — Tesouraria, a qual fornece a qualquer momento os saldos

de contas corrente de fornecedores, assim como 0s documentos a pagamento.

No presente ponto é apresentado o processo de pagamento a fornecedores e a descricao
das responsabilidades e suportes a este processo.

Fluxograma 7—Processo de Rece¢do das Fatura, Fatura-Recibo, Fatura Simplificada,
Pagamento

RECEPCAO DA

FATURA, CLASSIFICADA TESOURARIA
FATURA-RECIBO,
FATURA
VALIDADA
NAO ' ? SIM
A4 AUTORIZACAO
PARA DE
CORRECAO PAGAMENTO
\ 4
TESOURARIA
PEDIDO DE
CORRECAO A .|.
ENTIDADE PAGAMENTO
REGISTO
AGUARDA CONTABILISTICO
CORRECAO v
ARQUIVO

Fonte: Elaboracado Prépria
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Explicagéo do Fluxograma:

No processo de rececdo das faturas, fatura-recibo, fatura simplificada, estas sdo
devidamente analisadas, sdo alvo de conferéncia, no que respeita aos valores unitarios e
quantidades, com base na encomenda e com a base de dados do fornecedor. Esta
conferéncia ¢ realizada pelo responsavel administrativo, ou pelo responsavel de
tesouraria, ou pela pessoa que realizou a encomenda, verificando se existe alguma
correcdo a solicitar ao fornecedor, se ndo séo classificadas como compras ou despesas
pela Tesouraria, depois € autorizado o seu pagamento. Seguidamente é feito o registo

contabilistico pela contabilidade e depois é arquivada.

Regularmente, mais concretamente mensalmente sdo analisados os saldos das contas
correntes dos fornecedores no modulo de Tesouraria, a fim de se identificar as faturas
por liquidar e realizar um planeamento de tesouraria adequado, para assim se proceder

ao correto pagamento aos fornecedores.
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Matriz de Responsabilidades e documentacéo de suporte na area das faturas, fatura-recibo, fatura simplificada e pagamentos:

Tabela 12 - Matriz de Responsabilidades e documentacdo de suporte na area das faturas, fatura-recibo, fatura simplificada e pagamentos

Intervenientes

Py Documento de Documento
Processo o o Py D Py o m Suport Emitid
) . o n - > S X § uporte mitido
@ 2 z = g 3 3 2 g
D o & c 2 = o Q =
& 8] = 2 = 2 S, 3 z
@ = j<}] Q2 [~
% % "81 - (BD\ Q_J o D
; o Gy
% jsb]
Rececdo das Faturas, Fatura- X X X X X Fatura, Fatura-
Recibo, Fatura Simplificada Recibo,  Fatura-
Simplificada
Conferéncia das Faturas, X X X Modelo de
Fatura-Recibo, Fatura Conferéncia  das
Simplificada Faturas de
fornecedores®

3Apéndice n°3 - Modelo de Conferéncia das Faturas de Fornecedores
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Se validada, classificacdo

como compras ou despesas

Se ndo, pedido ao fornecedor
para corrigir fatura

Apobs Corregdo arquivo para

registo Contabilistico

Pagamento

Fatura, Fatura-
Recibo, Fatura-

Simplificada

Aviso
Langamento

vias)

de
(3

Legenda: x — Responséavel e ou participante
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Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados da area das faturas, fatura-recibo, fatura simplificada e pagamento:

Tabela 13 - Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados da area das faturas, fatura-recibo, fatura simplificada e pagamento

Categorias Objetivos COSO

- ®] - o Nivel do ) Medidas de Controlo Interno a
Objetivos ] 3, m o . Fatores de Risco .

3 S =y 3 Risco Realizar

Q. 3 2 =

o QD « 5
Conferéncia das  faturas, X Médio - Conferéncia de valores, quantidades | - Analisar corretamente e
faturas-recibo e  faturas e precos. detalhadamente asfaturas, faturas-
simplificadas sempre que recibo, faturas simplificada
recebidas
As faturas, faturas-recibo e X Elevado - Pagamento errado. - Todas as faturas, faturas-recibo e
faturas simplificadas podem faturas simplificadas devem ser
ser registadas de forma verificadas antes de registadas.
incorreta
Asfaturas, faturas-recibo e X Elevado - Pagamentos em atraso; - Circularizagdo de Fornecedores.

faturas simplificadas podem
nunca vir a ser registadas, por

ndo serem entregues

- Possibilidade de corte de

fornecimento de fornecedores.
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Unipessoal, Lda.

Perda de possiveis descontos

Médio

- Perda de descontos.

- Evitar possiveis atrasos.

Registo defaturas, faturas-
recibo e faturas simplificada
de um fornecedor na conta de

outro

Médio

- Pagamento a fornecedor errado;

- Falta de dinheiro para satisfazer

necessidades.

- Circularizagdo de Fornecedores
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Fluxograma 8 — Processo de pagamento a fornecedores

ANALISE DA
LIQUIDEZ DE
TESOURARIA E
BANCOS

ANALISE DOS

VALORES A PAGAR

VENCIDOS

FORMA DE
PAGAMENT
0?

l

APROVACAO DOS
VALORES A PAGAR

CAIXA/DINHEIR CHEQUES TRANSFERENCIAS
e . BANCARIAS
EMISSAO DOS EMISSAO DOS EMISSAO DOS
AVISOS DE CHEQUES PARA AVISOS DE
LANCAMENTO PAGAMENTO LANCAMENTO EM
| |
EMISSAO DOS
ARQUIVO DOS AVISOS DE ARQUIVO DOS
DUPLICADOS LANCAMENTO DUPLICADOS E

EM DUPLICADO

DUPLICADOS E

ARQUIVO DOS

COPIA DOS
CHEQUES

RESPETIVOS
COMPROVATIVO
DE PAGAMENTOS

Fonte: Elaboracao Prdpria
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Explicacdo do Fluxograma:

Este processo inicia-se com a analise da liquidez de tesouraria (caixa) e bancos. Apos
essa verificacdo, sdo analisados os valores a pagar j& vencidos, depois € feita a
aprovacao dos valores a pagar, € ainda feita a andlise da forma de pagamento. Se o
pagamento é feito em dinheiro é emitido o aviso de lancamento em duplicado, em que

um é arquivado para controlo interno e o outro vai para o caixa.

Existem alguns aspetos importantes a ter em conta nos pagamentos a fornecedores, 0s

pagamentos poderdo ser realizados de quatro formas possiveis:

e Pagamentos por cheque;

Transferéncia Bancarias;

Débito Direto;

Dinheiro.

Se o pagamento for feito por cheque é feita a emissdo dos cheques para pagamento,
apos isto sdo emitidos os avisos de lancamento em duplicado, onde é identificado o
namero do cheque, assim como o banco de onde é o cheque, depois uma cépia é
arquivada para controlo interno, juntamente com a copia do cheque e outra segue para a

contabilidade.
Deve-se ainda:

e Guardar todos os duplicados dos cheques emitidos, junto dos avisos de
lancamento que sirvam de suporte;

e Os cheques devem ser sempre cruzados e emitidos ndo a ordem;

e Os cheques anulados, devem ser devidamente arquivados, assim como
devidamente inutilizados;

e Deve ser proibida a assinatura de cheques em “branco”.

Caso o0 pagamento seja por transferéncia bancéria, sdo emitidos os avisos de langamento
em duplicado, uma das cdpias é arquivada para controlo interno, enquanto que a outra

segue para a contabilidade, juntamente com o comprovativo de pagamento.
Deve-se ainda:

e A guarda das palavras-chave é da exclusiva responsabilidade da Geréncia.
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Se o pagamento é feito por autorizacdo de débito direto bancario, este é utilizado
essencialmente para pagamentos relativos a gua, energia, gas, via verde e os leasings
financeiros, sdo emitidos os avisos de lancamento em duplicado, onde é identificada a
data do débito direto, assim como o banco, depois uma cépia é arquivada para controlo

interno e outra segue para a contabilidade.

O pagamento pode ser ainda em dinheiro, isto para valores pequenos, sdo emitidos os
avisos de lancamento em duplicado, depois uma cépia é arquivada para controlo

interno, e outra segue para a contabilidade.
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Matriz de Responsabilidades e documentacéo de suporte na area dos pagamentos a fornecedores:

Tabela 14 - Matriz de Responsabilidades e documentacao de suporte na area dos pagamentos a fornecedores

Intervenientes
Documento de Documento
Processo © 10 Py Y pyl -

o 3 |8 T —= > 0 [ g Suporte Emitido

e =} & 2 ] 5 3 3 =

@ @ (= c S 3 @ S e

=] = = c ) =] = -

= o | = 9 S N o, S @

® = 8- 81 g > =k 81 &

_3 o o > 3
Andlise da Liquidez da X
Tesouraria (Caixa) e Bancos
Analise dos valores a pagar X X Listagem de
vencidos documentos por
regularizar de
Fornecedores

Aprovacdo dos valores a X
pagar
Emissdo de cheques para X X Listagem de | Cheques néo
pagamento com base na documentos por | assinados
lista de vencimentos regularizar de
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Fornecedores
Emissdo dos Avisos de Listagem de | Aviso de
Lancamento (2 Vias) documentos por | Lancamento
regularizar de
Fornecedores
Envio dos Avisos de Listagem de | Cheque assinado
Lancamento e cheques a documentos por
Geréncia para  serem regularizar de
assinados Fornecedores

Arquivo dos duplicados dos
Avisos de Langamento e

cbpia dos cheques emitidos

Aviso de Langamento

e Cheque assinado

Envio dos
cheques/transferéncia  aos
fornecedores  depois de

assinados

Cheques  assinados/
Documento de

Transferéncia

Contabilizacdo dos avisos

de lancamento

Legenda: x — Responsavel e ou participante
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Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados da area dos pagamentos a fornecedores:

Tabela 15 - Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados da area dos pagamentos a fornecedores

Categorias Objetivos COSO
o @) - m o Nivel do ) Medidas de Controlo Interno
Objetivos kS = Q o ) Fatores de Risco ]
3 =) P 3 Risco a Realizar
- ©
Q. 3 5 =
o D «Q <Y
> 81 o g
2. o 2 &
Falta de prova X Elevado | - Desvio de faturas de fornecedores. - Criacdo e utilizagdo de um
documental da modelo  comprovativo  de
conferéncia das faturas de conferéncia de faturas de
fornecedores fornecedores.

Pode-se efetuar X Elevado | - Pagamento errado; - Manter um arquivo onde
men x . . nstem ncomen
pagamentos de - No recebimento das mercadorias em | ° stem todas as encomendas

ncomen in m aberto.

encomendas que ainda falta. em aberto

ndo estejam totalmente

satisfeitas

Atraso nos pagamentos X Elevado | - Atraso nos pagamentos, por falta de | - Todas as encomendas em
documentacéo. curso devem conter um
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arquivo préprio, com toda a
documentacdo  relativa a
encomenda.
Compras e pagamentos X Elevado | - Pagamentos indevidos. - Efetuar apenas compras e
ndo autorizados pagamentos autorizados pela
geréncia.
Pagamentos registados de X Elevado | - Podem ocorrer erros de registo dos | - Criar procedimentos para que
forma incorreta pagamentos. isso ndo volte a acontecer.
Auséncia de politicas e X Médio |- Erros nos pagamentos aos | - Passagem a escrito dos
procedimentos redigidos a fornecedores; procedimentos de pagamentos
ri form rr . forn res.
escrito da forma correta - Pagamentos duplicados. a fornecedores
de efetuar pagamentos e
fornecedores
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2.2.1.4. Inventarios:

A area de inventarios tem uma grande importancia para a empresa Jodo Serra de
Carvalho, Unipessoal, Lda., uma vez que os bens séo essenciais para o desenvolvimento
da sua atividade. O risco inerente a esta area prende-se com a existéncia fisica dos bens,

com a sua correta valorizacdo e com o seu prazo de validade.

O registo e o controlo de inventariacdo dos bens suscetiveis de armazenamento é feito
através da criacdo de fichas de existéncia de controlo de stocks, disponibilizadas pela
aplicacdo informatica PMR — Stocks, sendo que o sistema de inventariacdo utilizado é o
sistema de inventario Permanente. Estas fichas devem ser movimentadas de modo a que

0 seu saldo corresponda permanentemente a quantidade de bens existente em armazém.

Ao utilizar o Sistema de Inventério permanente, a empresa tem sempre a contabilizacéo
sistematica das entradas e das saidas de armazém de quantidades e valores, para que,
pelo menos no final do més, a conta de inventarios reflita o valor real dos inventarios

em armazém.

Estes registos devem ser efetuados pelos funcionarios da Tesouraria, Contabilidade, os

quais nunca procedem ao manuseamento fisico dos inventarios.

A Entrada em armazém do produto encomendado a determinado fornecedor, chega a
empresa acompanhada da guia de remessa ou fatura. O responsavel de armazém valida a
mercadoria, apds confirmacdo dos produtos, confrontando a mercadoria recebida com a

guia de remessa/ fatura e aguardam que a fatura seja entregue no escritorio,

Anualmente deve ser feita uma contagem de inventarios, de forma a verificar

divergéncias entre os existentes em armazem e o que esta no stock informaticamente.

2.2.1.4.1.Controlo fisico dos inventarios:

A empresa JSC, efetua contagens regulares aos inventarios, para conhecer a validade,
qualidade e também os valores atuais de vendas e ou de utilizagao.

Anualmente é feita uma contagem geral, que coincide com a data de envio do Inventario

para a Autoridade Tributéria.
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Fluxograma 9 - Processo de Contagem fisica dos inventarios

CONTAGEM
FISICA DE
INVENTARIOS

CONTAGEM
FisICA

CRIAR
DOCUMENTODE |, IMPRIMIR
i DOCUMENTO DE

INVENTARIO

_ CONTAGEM
FiSICO POR

FAMILIAS

RECONTAR NAO

AJUSTE NO

INVENTARIO

Fonte: Elaboracao Propria

l

LISTAR

CONTAGEM

ACEITAR?

CONTAGE

SIM

\ 4

LANCAR
DIFERENCA DE
CONTAGEM DE

INVENTARIO
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Explicacdo do Fluxograma:

Os procedimentos de contagem fisica ndo se encontram-se definidos por escrito, estes
deveriam estar de forma clara e rigorosa, onde deveriam ser referidos os deveres e
obrigacGes dos responsaveis de armazém, mas € utilizado o processo verificado no

fluxograma.

O processo de contagem fisica inicia-se com a criacdo do documento de inventario
fisico por familias, é impresso esse documento e distribuido pelos funcionarios

responsaveis pela contagem fisica dos inventarios, é entdo iniciada a contagem.

Ao longo da contagem, os funcionarios vdo listando as divergéncias, se existirem
diferencgas de contagem de inventario, se esta ndo for aceite € iniciada nova recontagem
de inventarios. Caso seja aceite é efetuado o ajustamento nos inventarios e é concluido o

processo.
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Matriz de Responsabilidades e documentacao de suporte na area de contagem fisica dos Inventarios:

Tabela 16 - Matriz de Responsabilidades e documentacdo de suporte na area de contagem fisica dos Inventarios

Intervenientes

Processo
- Documento de o
o o Py Pyl o Documento Emitido
o 3 o T - > ) m Z Suporte
@ S = =4 3 = 3 g =4
@ o 2 c e 3 @ Q =
3 =3 3 D o S >
® g = 8 S N 2. o) o)
g 8— Qe 3. (3D\ 2 © ®
b o [S) QD
[¢]
Contagem fisica de X X X X X X X X X Documento de
inventarios inventario fisico por
familias
Criar documento de X X X X X X X X X Documento de
inventario fisico por inventario fisico por
familias familias
Listar contagem X X X X X X X X X Documento de
inventario fisico por
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familias

Lancar diferenga de X
contagem de inventario
se existir
Ajuste no inventario X

Legenda: x — Responséavel e ou participante
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Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados da area de contagem fisica dos Inventérios:

Tabela 17 - Matriz de Responsabilidades e documentagdo de suporte na area de contagem fisica dos Inventarios

Categorias Objetivos COSO

Medidas de Controlo

_— o = m . . .
Objetivos ] 3 %} g Nivel de Risco Fatores de Risco ]
= ) 3 3 Interno a Realizar
& 3 = =
<) ) Q o)
> "81 o g
2. o S @
N&o existe um guia de procedimentos X X Médio - Possibilidade de | - Elaboracéo de um guia de
sobre a forma de efetuar as contagens ocorréncia de erros nas | procedimentos sobre a forma
fisicas de Inventarios contagens devido a falta | de efetuar contagens fisicas
de procedimentos sobre | de inventarios
as contagens
Inexisténcia de segregacfes de fungdes X Médio - Ocorréncia de erros, por | - Segregacdo de fungdes na
no registo das entradas e saidas de bens parte do funcionario, pelo | area de inventarios.
na ficha de inventarios facto de executar sempre
a mesma fungéo;
- Desmotivacéo.
Inexisténcia de seguros adequados para X Elevado - Possibilidade de Perda | - Deve ser efetuado um

inventarios

Total de Inventarios.

seguro para 0s inventarios.
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2.2.1.5.VVendas e dividas a receber:

Neste ciclo pretende-se garantir o adequado procedimento de guarda, e

cumprimento dos pressupostos de vendas de bens.

Tendo em conta os questionarios feitos na area de Vendas e dividas a receber, sdo
mencionadas de seguida as normas ao nivel do controlo interno existente na

empresa bem como os procedimentos de controlo interno adequados.

Somente é autorizada a emissdo de faturas, faturas-recibo (Taldes), vendas a
dinheiro e recibos a pessoas autorizadas, responsavel de faturacdo, assim como 0s
funcionérios do escritorio. Estes documentos devem ser emitidos atraves da

aplicacdo PMR — Vendas e PMR — Tesouraria.
A emissdo Vendas a Dinheiro e Recibos devem efetuar-se em duplicado sendo que;

1. Original deve ser entregue ao cliente;

2. Duplicado, € arquivado para ser remetido a Contabilidade.

Quando se trate de Faturas-Recibo, fatura, estas devem ser emitidas em triplicado,
destinando-se o original e o duplicado é arquivado para ser remetido a
Contabilidade.

Com base nos taldes de depdsito, cheques ou comprovativos de transferéncia
bancéria, a responsavel de faturacdo regista na PMR — Tesouraria 0s respetivos

recebimentos, emitindo os respetivos recibos relativos as faturas recebidas.

A Contabilidade apos validacdo dos recibos emitidos com os documentos de suporte
procede a sua classificacdo contabilistica (Processo automatico, através da
integracdo, através da aplicacdo PMR-Tesouraria), sendo arquivados

definitivamente.

O fluxograma 10 representa o ciclo de Vendas da empresa Jodo Serra de Carvalho,
Unipessoal, Lda. Na tabela 21 é apresentada a matriz de responsabilidade e suporte

documental ao processo de vendas da entidade.
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Fluxograma 10-Processo de Vendas

CONTATO DO

CLIENTE

l

RECECAO DA NOTA
DE ENCOMENDA

l

VENDEDOR
VERIFICA A
DISPONIBILIDA
DE?

INFORMA O
CLIENTE DA
INDISPONIBILI
DADE

NOTA DE
ENCOMENDA

— CONFIRMADA

SIM

EMISSAO DA
FATURA, FATURA-
RECIBO

ENCOMENDA

ENVIADA AO
CLIENTE

Fonte: Elaboragéo Proépria
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Explicacdo do Fluxograma:
O processo de vendas inicia-se com a rececdo da nota de encomenda por parte do
cliente de forma informal, as quais na sua maioria séo efetuadas via telefone, néo

havendo um pedido de compra formal, por escrito.

O pedido de compra deve ser feito por escrito, através de uma “Nota de Encomenda”,
em que conste para além das quantidades a adquirir e dos seus precos, as especificacdes
dos artigos, das datas de entrega e, como como informacao adicional, as condicdes de

fornecimento e pagamento e os requisitos de qualidade.

Apbs o registo da encomenda, o vendedor verifica a disponibilidade, se existir
disponibilidade, a nota de encomenda é confirmada, seguidamente € emitida a fatura,
fatura-recibo, depois a encomenda é enviada ao cliente. Caso ndo haja disponibilidade,
0 cliente é informado acerca da indisponibilidade.
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Matriz de Responsabilidades e documentacéo de suporte na &rea das Vendas:

Tabela 18 - Matriz de Responsabilidades e documentacdo de suporte na area das Vendas

Intervenientes
Processo o o Documento de Documento
) Pyl Py Pyl o
o 3 S T 4 > % m Z Suporte Emitido
g 2 & 2 g = 3 3 2
o b QD c o 3 @D o 2
= o| 2| 5| 5| & 2| §| z
® g g 2 g > =) &g &
: 2 o o
@D
Rececéo do pedido de cliente X X X Nota de
Encomenda
Emissdo da Nota  de X X X Lista da Rota
Encomenda
Organizacdo e envio dos X X
pedidos a distribuicao
Emissdo e envio para a X X
faturacdo das listas de carga
com as referéncias e respetivas
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quantidades

Envio da Guia de
Remessa/Fatura para 0
Armazém de modo a

acompanhar a mercadoria

Guia de Remessa

Conferéncia da fatura emitida e
verificagdo da concordancia

com a nota de encomenda

Guia de Remessa

Fatura a Cliente

Emissdo e envio da fatura ao

cliente

Fatura a Cliente

Contabilizacdo no Diério de

Vendas (Processo Automatico)

Fatura a Cliente

Legenda: x — Responsavel e ou participante
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Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados da area das Vendas:

Tabela 19 - Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados da area das Vendas

Categorias Objetivos COSO

o e) — m o Nivel do ] Medidas de Controlo
Objetivos ] 3, 9 o . Fatores de Risco )
= =4 o 3 Risco Interno a Realizar
o, 3 Z <
o QD « Y
S "81 o >
2. o 2 3
A pessoa que elabora as Faturas e as Notas X Médio - Todas as faturas e notas de | - Segregacao de fungdes.
de Crédito é a mesma que recebe as crédito devem ser elaboradas
encomendas por pessoas independentes, das
pessoas que registam  as
encomendas e efetuam o0s
registos contabilisticos, para
assim ndo ocorrerem
favorecimentos.
Identificar devidamente 0s potenciais X Baixo - Informacdo errada sobre a |-  Efetuar regularmente
clientes e desenvolver estratégias de modo a politica de pregos. prospecdo de mercado.
levar esses potenciais clientes a aquisi¢do de . -
- Avaliar periodicamente a
mercadorias na empresa
P tabela de precos adotada.
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Ajustar devidamente a concessdo de crédito Elevado | - Vendas efetuadas de cobranga | - Efetuar regularmente a
aos Clientes duvidosa e dificil; analise de crédito do cliente.
- Vendas a clientes em
insolvéncia, levando a uma
potencial perda para a entidade.
Regras de Precos e descontos devidamente Médio - Atribuicio  errada  de | - Existéncia de uma tabela
definidos e divulgados na empresa descontos, sem a autorizacdo da | de pregos autorizada e
geréncia; aprovada pela Geréncia;
- Vendas abaixo da margem | - Existéncia de uma tabela
minima; com os niveis de descontos
- Vendas abaixo do preco de praticados;
custo; - Verificagdo, atualizagdo
- Possibilidade de existéncia de periodica  das  tabelas  de
favorecimento a clientes. precos e descontos.
Somente quem € autorizado pode conceder Elevado |-  Atribuichio errada de | - Existéncia de uma lista de

descontos a clientes

descontos, sem a autorizacdo da

geréncia;

- Possibilidade de existéncia de

favorecimento a clientes.

funcionarios autorizados e
quais o0s descontos que
podem conceder aos

clientes.
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Assegurar a entrega das mercadorias aos X X Elevado |- Sistema de informagdo | - Todos os Pedidos de
clientes, nos prazos acordados referente a recolha dos pedidos | clientes devem ser
aos clientes pouco estrutura; numerados, usando um

- Erros no registo dos pedidos documento pedido de cliente

numerado sequencialmente;

de clientes, originando
reclamacdes. - Rever regularmente as
condicBes e niveis de
servicos prestados  pelos
distribuidores.
Na entrega das mercadorias, ndo recolhem a X X Médio - Possibilidade de reclamagdes | - Solicitar assinatura do
assinatura do cliente, apés este ter feito a de inconsisténcia pelos clientes. | clientes, no ato de entrega
confrontacdo da encomenda com a fatura das encomendas, de forma a
evitar futuras reclamacoes.
Assegurar um servigo de apoio ao cliente X X Elevado | - Falta de conhecimento técnico | - Criagdo de um reporting
eficiente, de forma a responder rapidamente do produto de forma a dar uma | periédico das reclamaces
e corretamente as reclamagdes apresentadas resposta rapida e adequada ao | por clientes, artigos e
pelos clientes cliente; causas/motivos da
- reclamacgéo
- Estratégia de tratamento de ¢
reclamacdes indevidamente
formalizada
Levantamento das causas de ocorréncia nas X X - Ocorréncia de devolucbes sem | - Levantamento e avaliacdo

118



Projeto de Elaboracéo do Manual de Controlo Interno na empresa “Jodo Serra de Carvalho,

Unipessoal, Lda.

devolugbes de vendas motivos das causas das devolugdes
de vendas.

Assegurar o correto registo da venda, dos Elevado | - Erro na faturacéo; - Verificagdo periodica da

produtos, das quantidades realmente L lista de pedidos e a sua
- Falha na comunicacdo entre o

expedidas, aos precos acordados S confrontacdo com as faturas.
pessoal de distribuicdo e o
responsavel de faturacéo.

Assegurar o controlo e a correta autorizagdo Elevado | - Probabilidade de aceitacéo das | - Criagdo de procedimentos

notas de crédito emitidas aos clientes,
derivados a ajustes de pregos, derivadas de
devolucbes ou derivados de reclamagdes por
parte dos clientes

notas de crédito de clientes sem

autorizagdo prévia;

- Possibilidade de emissdo de

nota de crédito indevida.

de autorizacdo de emissdo de

notas de crédito a clientes

- Criacdo de procedimentos
para assinatura de todas as
notas de crédito por parte

dos clientes

- A elaboracdo das notas de
créditos referentes as
reclamagdes devera ter como
suporte o documento de

reclamacéo.
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Fluxograma 11 — Processo de recebimento de clientes

RECEPCAO DOS EMISSAO DOS LISTAGEM DE
— —
CHEQUES/ RECIBOS DE VALORES
TRANSFERENCI CLIENTES (DUAS RECEBIDOS

AS BANCARIAS/

CONFERENCIA DA
LISTAGEM DOS

VALORES
RECEBIDOS
v

CONFERENCIA DO < DEPOSITO DE
TALAO DE DEPOSITO CHEQUES E

COM 0S VALORES NUMERARIO
v (TALAO DE
DEPOSITO DUAS

CONTABILIZACAO DO
TALAO DE DEPOSITO

VIAS)

'

ARQUIVO DO
TALAO DE
DEPOSITO

Fonte: Elaboragéo Prdpria

Explicacdo do Fluxograma:

O processo de recebimento de clientes inicia-se com a rece¢do dos cheques,
transferéncias e dinheiro. Sdo emitidos os recibos aos clientes, seguidamente é emitido

uma listagem dos valores recebidos e é feita a conferéncia dos valores recebidos.

ApOs este processo, € elaborado o taldo de depdsito (2 vias), é feita a conferéncia deste
taldo com os valores recebidos, sdo arquivados as coOpias dos taldes no caixa,

seguidamente é feito 0 seu registo contabilistico.
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Matriz de Responsabilidades e documentacéo de suporte na &rea de recebimento de clientes:

Tabela 20 - Matriz de Responsabilidades e documentacado de suporte na area de recebimento de clientes

Intervenientes
) Documento de -
Processo Q o Py Py, Pl o m Documento Emitido
0 5 S - — > 2 % § Suporte
2 =1 = 2 2 3 3 3 =
@ @ & c e 3 @ o =
= O = > = 2 [=) o @
[¢] = QO o o523 —+
S Q D = o =] o Qv
3 D o > 3
- Q.
@D
Recec¢do de numerério X X X X Dinheiro recebido
Recegdo de cheques X X X X X Cheques
Recegdo de transferéncias X X Transferéncias
recebidas
Preparacdo da lista de valores X X X Lista de Recebimento
recebidos e emissdo dos de Clientes
recibos de clientes
Disponibilizacdo da listagem X X Lista de Recebimento | Recibo
para o0 responsavel da de Clientes
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Tesouraria

Conferéncia da listagem com X Lista de Recebimento

0s cheques em carteira de Clientes

Depdsito de cheques X Lista de Recebimento | Taldo de Depésito
de Clientes

Reconciliagdo do documento X Tal&o de Dep6sito

de depdsito com a lista de

valores recebidos

Arquivo o taldo de deposito X Taldo de Deposito

no caixa

Contabilizacdo do documento Taldo de Depésito Registo Contabilistico

de deposito

Legenda: Responsével ou participante
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Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados da area de recebimento de clientes:

Tabela 21 - Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados da area de recebimento de clientes

Categorias Objetivos COSO
. O - m o ) . . Medidas de Controlo
Objetivos ] 3, %} o Nivel de Risco Fatores de Risco .
3 S 3 3 Interno a Realizar
9, 3 = =
o QD Q Q
> "81 o >
2. o 3 3
Elevados valores em contas a receber X Elevado - Falta de liquidez para | - Adotar procedimentos
cobrir  despesas  de | exaustivos de forma a poder
fornecedores; receber os valores em falta,
x ou, em alternativa acordar
- N&o receber os valores
. lanos de pagamentos com
em divida. P Pag
os clientes em mora.
Analise a0 mapa de antiguidade de X X Elevado - Saldos muito antigos. - Analise regular ao mapa de
saldos antiguidade de saldos.
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2.2.1.6.Ativos Fixos Tangiveis e Intangiveis:

Em relacéo aos procedimentos de controlo interno para a area de gestéo de ativos fixos

tangiveis e intangiveis, sdo objetivos do controlo interno definir:

e Procedimentos de identificagcdo dos Ativos Fixos e a sua inventariagéo;
e Criagdo de uma politica de depreciagdo a ser seguida;
e Criacdo de politicase procedimentos de reavaliacao dos ativos fixos;

e Criacao de procedimentos e politicas referente a ativos fixos objeto de seguro.

Na aquisicdo de um ativo destinado a utilizacdo na atividade da empresa, deve-se

decidir que tipo de classificacdo € a mais adequada.

Cabe ao Contabilista Certificado, sob consulta da Geréncia, decidirem se o ativo é

reconhecido como Ativo Fixo ou se é contabilisticamente considerado custo.

Os bens do ativo fixo devem estar, registados e perfeitamente identificados através de
uma ficha de cadastro do ativo fixo, perfeitamente identificavel com uma etiqueta

numerada, sequencialmente e colocada em cada bem.

Deve ser assegurado pelo Contabilista Certificado o correto registo e manutencéo e a

correta contabilizacdo das faturas da sua aquisicdo e o seu correspondente arquivo.

No caso do abate de ativos fixos, as situacGes que poderdo originar sdo alienagdo do
bem, devolucdo, avaria e declaracdo de incapacidade do bem, sinistro, transferéncia ou

troca do bem e ou furto e destruicéo.

Salvo excecBes a politica de depreciacbes utilizadas é a do método das quotas
constantes. As percentagens de depreciacdo usualmente adotadas seguem a politica
fiscal com base nas tabelas anexas ao Decreto Regulamentar n?25/2009, de 14 de

Setembro.
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Matriz de Responsabilidades e documentacéo de suporte na &rea dos Ativos Fixos Tangiveis e Intangiveis:

Tabela 22 - Matriz de Responsabilidades e documentacao de suporte na area dos Ativos Fixos Tangiveis e Intangiveis

Intervenientes
) Documento de Documento
Processo o o Py D Py o m o
0 3 o T — > g Y < Suporte Emitido
s £ 8| £| 8| 3| 3| 2| 8
o @ o = c g < = =
& o = 8 g & 5 B &
o S = jsH)
3 2 g = 3 °
@D
Aquisicéo dos Ativos Fixos X Fatura de Aquisicéo
Identificacdo dos Ativos Fixos X X X Fatura de Aquisicéo
Registo contabilistico dos X Fatura de Aquisicéo
Ativos Fixos

Legenda: x — Responsavel e ou participante
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Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados da &rea dos Ativos Fixos Tangiveis e Intangiveis:

Tabela 23 - Objetivos do Controlo Interno e Riscos associados da area dos Ativos Fixos Tangiveis e Intangiveis

Categorias Objetivos COSO

o (@) - m o Nivel do ) Medidas de Controlo Interno a
Objetivos 5] = 3 o ) Fatores de Risco ]
3 =) o 3 Risco Realizar
o 3 = ©
Q, & =
S S, 5 5
2. o 2 8
Garantir uma correta politica de X X X Elevado - Existéncia no inventario de | - Rever regularmente a politica de
registo dos ativos fixos ativos fixos com uma | reconhecimento dos bens;
durabilidade inferior a 1 ano; - - .
- Verificar periodicamente as fichas
- Reconhecimento incorreto de | de bens de ativos fixos, em relagdo a
ativos fixos. politica de reconhecimento de bens.
Garantir  0os  procedimentos X X Elevado - Sobrevalorizagdo dos ativos | - Fazer uma inspecdo regularmente
adequados de identificacdo e fixos, face ao seu estado de | dos ativos fixos e confrontar a
inventariacdo dos Ativos Fixos conservacao; inventariagio com o ficheiro de
- ivos fixos existentes.
- Possibilidade de estarem a ser ativos fixos existentes
depreciados ativos que ndo estdo
a ser utilizados.
Garantir 0s adequados X X X Elevado - Risco de alienagdo ndo | -  Definir  procedimentos  de
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procedimentos  relativos a

alienacéo dos ativos fixos

autorizada pela Geréncia de ativos

Fixos.

autorizacdo de alienacdo de ativos

fixos.

Garantir 0S adequados
procedimentos  relativos ao

abate dos ativos fixos

Elevado

- Risco de abate ndo autorizada
pela Geréncia de ativos Fixos.

- Definir procedimentos de abate de

alienacdo de ativos fixos.

Inexisténcia de procedimentos
claros e escritos sobre o
reconhecimento das grandes
reparagfes como incremento de

vida (til aos bens e ativo fixo

Elevado

- Risco de reconhecer
indevidamente um incremento

como custo, ou um ativo fixo.

- Analisar bem a bem junto do
fornecedor qual o incremento de vida
atil/valor que acresce a manutencdo

esporadica de cada bem.

Garantir que a depreciacdo dos
ativos seja efetuada de acordo

com a vida util esperada.

Elevado

- Possibilidade de
sobrevalorizacdo ou

subvalorizagdo de ativos fixos;

- Possibilidade de relatar nas
demonstracBes financeiras dados
sobre gastos de depreciacdo
incorretos.

- Fazer avaliacdo periddica dos ativos
fixos tendo por base a depreciagéo e a
vida atil;

- Definir  procedimentos  de
reavaliagdo dos bens totalmente

depreciados.

Assegurar a existéncia de
politicas de seguros adequados

aos Ativos e revisto

Elevado

- Possibilidade de perda total ou
parcial do valor dos ativos, sem

possibilidade de recuperacdo do

- Deve ser efetuado seguro a todos 0s

ativos fixos;

- As apOlices de seguro devem ser
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periodicamente

seu valor.

revistos periodicamente.

Ndo se efetuam inspecdes Elevado - Possibilidade de sobreavaliagdo | - Inspecdo periddica aos ativos da
periodicas aos ativos da empresa de ativos existentes. empresa.
Falta de placas/autocolantes de Médio - Nao conhecimento adequado | - Colocar placas ou autocolantes em

identificacdo dos ativos

dos ativos existentes;

- Falta de cadastro.

cada ativo adquirido com o ndmero
de acordo com o lancamento

contabilistico e a data de aquisi¢&o.
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Andlise:

llustracdo 13 - Andlise por Categoria de Objetivos

Operacionais Informagdo Estratégicos Compliance

43 7 0 45

Elevado

Fonte: Elaboracdo Prépria

Apo6s o levantamento dos procedimentos de controlo interno existentes e terminada a
elaboracdo da proposta de manual de controlo interno da empresa Jodo Serra de
Carvalho, Unipessoal, Lda., torna-se importante referir que este se trata de um processo
altamente dinamico e de melhoria constante, visto que as entidades hoje em dia séo
também dinamicas, estando sempre em constante evolucdo e também em constante

adaptacdo ao meio envolvente.

Assim, este manual de controlo interno teve como objetivo principal ser uma orientacao
que promovesse e permitisse um melhor conhecimento a todos os niveis do
organigrama da entidade, desde o topo até ao nivel mais baixo da organizacdo, quais 0s
processos chave identificados, nas diferentes areas do negdcio, que tipos de riscos
poderdo ocorrer, no ambito do controlo interno, e que procedimentos a adotar para

mitigar o risco existente.

Ficou claro que as vantagens de descrever os processos identificados, através de
fluxogramas e matrizes, permitiram conhecer de uma forma clara cada processo e onde
devera incidir o controlo e quais os documentos de suporte existentes na organizagéo ou

a criar por forma a facilitar o seu controlo.
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Em resumo, esta proposta incidiu sobre 0s principais processos e tarefas dos ciclos de
meios financeiros liquidos, compras, gastos com o pessoal e dividas a pagar,

inventarios, vendas e dividas a pagar e ativos fixos tangiveis.

Assim, este Manual de Controlo Interno deve ser melhorado e atualizado sempre que
possivel, para assim ajudar a organizacdo a mitigar os riscos e auxiliar no sucesso da

mesma.
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CAPITULO 3 - Resposta & questdo de investigacio para

implementacéo o projeto:

Este capitulo final consistirA em dar resposta & questdo de investigagdo para
implementacdo do projeto “De que forma é que este tipo de informacdo podera ter
impacto na melhoria dos procedimentos da organizacdao € na minimizacao dos riscos?”,
apresentar as conclusdes mais pertinentes e que de alguma forma transparecem e

acrescentam algo a investigacao a ser desenvolvida.

Todos os dias novos riscos surgem, quer pela criacdo de novas empresas, quer pelo
desenvolvimento das tecnologias de informagéo, desta forma as organizagbes tém de
arranjar ferramentas para ajudar na mitigagdo destes riscos, € aqui que o Controlo

Interno aparece.

As tecnologias de informagéo tém uma importancia e utilidade acrescida na atualidade,
vieram trazer inUmeras vantagens para as empresas, mas também novos riscos e

preocupacdes que ndo podem ser descurados (Sousa, M., 2013).

Existem diferentes e diversos tipos de risco, com carateristicas diferentes em funcéo do
ambiente empresarial e das proprias carateristicas operacionais de cada empresa. Deste
modo, cada organizagdo tem uma “lista” diferente de riscos, uma grande parte associada

ao ramo de atividade em que a mesma esta inserida.

Assim, tona-se importante ressalvar que conhecer os procedimentos internos de cada
organizagdo, 0S seus processos, 0s seus clientes, os seus fornecedores e principalmente
os seus colaboradores, é mais que uma obrigacdo, é uma questdo de necessidade e de

seguranca empresarial.

As organizacGes podem minimizar os riscos aos quais estdo expostas: dependéncia de
terceiros, escassez de recursos, entre outros, com a implementacdo ou manutencgédo de

controlos internos.

O controlo interno tem sido abordado ao longo dos ultimos anos como uma
caracteristica fundamental em qualquer organizacdo. De facto, a sua importancia ¢é

indiscutivel. Na verdade, o sucesso de uma organizagdopodera depender da
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implementacdo de um bom sistema de controlo interno, garantindo uma
“segurancarazodvel na prevencdo, limitacdo e detecdo de erros e irregularidades”
(Brandao, et al, 2012).

A implementacdo de um SCI efetua, em parte, a minimizagdo dos riscos negativos e a
otimizar os positivos para a entidade. Assim, quanto maior for a exposi¢do ao risco
maior serd a probabilidade de virem a ocorrer acontecimentos negativos. Para tal tém de
ser implementados controlos essenciais, tanto da competéncia do 6rgdo de gestdo como
de todas as pessoas da organizacdo, a fim das atividades e dos processos operarem de
forma adequada(Brandao, et al, 2012).

Quanto mais eficiente e eficaz for o SCI, menos a probabilidade de serem cometidas
fraudes, erros e omissdes logo maior € a probabilidade de se obterem demonstragdes

financeiras fidedignas que sustentam a tomada de decisao (Reinoite, A., 2014).

Um SCI adequado com a realidade das empresas, onde as pessoas estejam envolvidas,
proporcionard uma maior seguranga aos investidores, aumentando assim o interesse em
aplicar recursos em empresas eficazes, sem desperdica-los em outras entidades que ndo

possuem essa preocupacao.

Assim, a implementacdo de controlos internos € fundamental para a gestdo eficiente do
risco operacional. Quando bem definidos, podem auxiliar a empresa a minimizar a
probabilidade de incorrer em grandes perdas financeiras, seja por meio da redugdo na
probabilidade de erros humanos, seja na reducdo das falhas e irregularidades em

processos e sistemas.

Nao existe forma de eliminar o risco por completo. Porém ¢é necessario que a Gestéo se
foque, de forma cuidadosa, nos riscos a todos os niveis da entidade e por em pratica
medidas que os possam gerir, tendo consciéncia da possibilidade de existir
permanentemente determinado nivel de risco residual, ndo sé pelo facto dos recursos
serem sempre limitados, mas também devido a outras limitacGes inerentes a todo o SCI
(Brandao, et al, 2012).
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CONCLUSAO

Chegando a este ponto restafazer uma breve retrospetiva do que foi abordado ao longo
do estudo em questdo, enunciar as principais conclusdes e listar algumas questdes que
foram surgindo a fim de aprofundar o tema, e que se julga serem pertinentes para

investigacao futura.

Ao longo da realizacdo deste projeto, foi possivel verificar e perceber, de uma forma
mais clara a importancia e o impacto da existéncia de procedimentos de Controlo
Interno nas organizagdes, neste caso mais concreto da empresa “Jodo Serra de Carvalho

Unipessoal, Lda.

A realizacdo deste projeto, permitiu aprofundar os conhecimentos, tedricos e praticos
adquiridos ao longo do Mestrado em Auditoria Empresarial e Publica, sobre Controlo
Interno, e tais conhecimentos forneceram ferramentas importantes para a realizacédo

deste projeto.

O Controlo Interno ¢ assim uma “ferramenta” de elevada importancia para as empresas,
na medida em que apoia a Gestdo a minimizar 0s riscos a que possa estar exposta, por

forca das suas atividades e objetivos.

Assim, ¢ percetivel que todas as organizacdes, independentemente da sua dimensédo, do
seu setor de atividade, estas devem ter um Sistema de Controlo Interno, que seja fiavel e

adequado para cada setor de atividade, evitando assim a ocorréncia de erros e fraudes.

Em forma de conclusao, € verificavel a mais-valia a nivel de gestdo para a empresa Joao
Serra de Carvalho, Unipessoal, Lda., do controlo interno obtido a partir da
implementacdo dos procedimentos constantes deste trabalho, dado que o mesmo
permite prevenir erros, imprevistos, adiamentos, esquecimentos, desconhecimento e/ou

negligéncia por parte de funcionarios e até mesmo a propria geréncia.

E importante ainda ressalvar que os procedimentos definidos neste manual, ndo sio
estagnados, porque numa oética de aprimoramento dinamico e pela constante evolugédo
das organizacgdes, estes procedimentos devem ser ajustados sempre que se revele

essencial, de forma a garantir a melhor gestdo das mesmas.
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Deste modo, ndo se da este trabalho por concluido definitivamente, esta proposta de
manual, serd dentro do ambito do tema do controlo interno, objeto de futuro

desenvolvimento e aprofundamento.
LIMITACOES DO ESTUDO

O projeto desenvolvido encontrou algumas condicionantes associadas, quer a
necessidade de gerir o tempo disponivel, quer a inexperiéncia da autora que, pela
primeira vez procedeu a um levantamento e avaliagdo de um sistema de controlo

interno.

Neste estudo procedeu-se a elaboracdo do manual de controlo interno implementado
numaempresa do sector das racOes e adubos, revelando-se assim as suas principais
limitacGes. A primeira porse tratar apenas de uma Unica &rea de atividade, numa vasta
lista de atividades existentes no nosso pais, havendo outras areas de valor mais
importantes, ndosendo por isso possivel acompanhar o processo completo do cubo do
COSO.

Apesar do trabalho ter sido efetuado através de um levantamento bastante exaustivo e
aprofundado, dos procedimentos e medidas de controlo interno utilizados na empresa

objeto de estudo, ndo foi possivel alargar mais 0 ambito de aplicagdo do questionario.
LINHAS PARA INVESTIGA(}AO FUTURA

Como linhas de investigacdo futura, completar os procedimentos decontrolo interno
aqui concebidos, através das areas que ficaram pendentes, bem comoposteriormente
efetuar uma comparacdo da performance da organizagdo do antes e do depois da

aplicacdo deste Manual de Controlo Interno.
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Preambulo

O presente manual inclui principios contabilisticos e procedimentos de controlo interno
a aplicar a empresa Jodo Serra de Carvalho, Unipessoal, Lda. Tém como principal

finalidade apoiar a gestdo com o previsto na lei.

Deste modo, este documento inclui uma parte de enquadramento tedrico e outra mais
pratica, onde serdo indicadas o conjunto de regras e principios que definem os

procedimentos de controlo interno a utilizar.

A elaboracdo deste manual teve como base os procedimentos, métodos e regras que a
empresa deverd aplicar, de acordo com um conjunto de principios que permitiram a
entidade alcancar uma maior eficacia e por sua vez a mitigacdo dos riscos, associados

aos procedimentos utilizados na organizagéo.
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Capitulo 1.
Disposicdes gerais
Artigo 1- Objetivo

Este manual tem como principais objetivos apoiar a gestdo da empresa “Jodo Serra de
Carvalho, Unipessoal, Lda.” de acordo com os critérios da eficiéncia, eficicia e

economia.

O presente documento estabelece métodos de procedimentos e controlo que visam

prosseguir os objetivos da entidade, de forma clara e objetivo.

Artigo 2- Ambito de Aplicacdo

O presente manual € de aplicacdo a todos os servicos da empresa, constituindo um
manual de caracter operacional essencialmente destinada a verificacdo da legalidade
relativamente ao normativo contabilistico aplicavel, bem como ao acompanhamento e

avaliacdo dos métodos e procedimentos desenvolvidos pela Contabilidade.

Os métodos e procedimentos de controlo interno presentes neste documento sao

complementados pelos controlos informais ja praticados pela empresa.

A administragdo devera implementar e fazer cumprir as normas definidas neste manual

de controlo interno.

Artigo 3- Objeto e Estrutura

Este documento visa estabelecer os procedimentos de controlo interno, nos diversos

ciclos da empresa, designadamente:

a) Meios Financeiros Liquidos;

b) Compras, gastos com pessoal e dividas a pagar;
¢) Inventérios;

d) Vendas e dividas a receber;

e) Ativos Fixos Tangiveis e Intangiveis.
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Sao igualmente matérias referidas no presente manual de controlo interno, 0s
procedimentos de registos na contabilidade financeira, com o objetivo de salvaguardar
0s ativos, prevencdo e detecdo de situacdes de erro e fraude, assim como verificar a
exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo de todas as

demonstracdes financeiras fiaveis.
Artigo 4- Competéncias

Compete a administracdo da empresa da empresa Jodo Serra de Carvalho Unipessoal,
Lda. aprovar, nas matérias que Ihes competem, o presente manual, assim como garantir

0 seu pleno funcionamento, assegurando o seu acompanhamento e avaliacéo.

Compete aos responsaveis de cada area cumprir e fazer cumprir as normas presentes

neste manual.
Artigo 5- Identificacéo funcional dos documentos de suporte

Os documentos que fazem parte dos processos administrativos, bem como todos os
procedimentos contabilisticos do sistema contabilistico devem estar devidamente
identificados os dirigentes, assim como os trabalhadores que os subscrevem, de forma

legivel.
Artigo 6- Principios, regras e procedimentos

Devem ser aplicados os principios contabilisticos, bem como todos os procedimentos
contabilisticos estabelecidos no Sistema de Normalizacdo Contabilistica e demais
legislacdo aplicavel, de forma a obter uma imagem verdadeira e apropriada da

informagdo financeira.
Artigo 7- Principios Contabilisticos

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais de seguida elencados deve
contribuir para a obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da informagéo

financeira;

a) Principio da Continuidade: considera-se que a entidade opera
continuadamente, com duracdo ilimitada;

b) Principio da Consisténcia: considera-se que a entidade ndo altera as

politicas contabilisticas de um periodo para o outro.
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d)

f)

9)

Principio da especializa¢do ou do acréscimo: 0s proveitos e 0s custos sao

reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu
recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstracdes
financeiras do periodo.

Principio do custo histdrico: os registos contabilisticos devem basear-se

em custos de aquisicdo ou de producdo, quer a valores monetarios
constantes, sem prejuizo nos casos previstos no Sistema de Normalizacéo
Contabilistica.

Principio da prudéncia: é a possibilidade de integrar nas contas um grau

de precaucdo ao fazer as estimativas exigidas em condi¢des de incerteza.

Principio da materialidade: as demonstracbes financeiras devem

evidenciar de forma clara todos os elementos que sejam relevantes para a
contabilidade e que possam afetar as decisdes dos utilizadores da
informacao.

Principio da ndo compensacdo: os saldos de contas de ativo mdo se

deverdo compensar com contas de passivo (balanco) e contas de custos
com contas de proveitos (demonstracdo de resultados).

Artigo 8- Violagéo do Manual de Controlo Interno

Por atos que contrariarem o indicado no presente manual de controlo interno,

respondem diretamente 0s responsaveis dos servigcos, sem prejuizo de posterior

responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do ato.

Artigo 9- Alteracoes

O presente manual pode ser alterado por deliberacdo da administracdo sempre que por

razOes de eficiéncia, eficacia e economia que o justifiquem.

MCIJSC00
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Artigo 10- Entrada em Vigor

O Manual de Controlo Interno da empresa Jodo Serra de Carvalho Unipessoal, Lda.

entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacao pela Administracéo.
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Capitulo 2.

Controlo Interno nas areas de Ambiente de Controlo, Avaliacdo e Gestéo de Risco,
Avaliacao Informacéo e Comunicagéo, Atividades de Controlo e Monitoramento,

Sistemas de Informacéo Controlo Aplicacionais

Artigo 11 - Controlo Interno

1. O Sistema de Controlo Interno representa todas as politicas e procedimentos
adotados pela empresa Jodo Serra de Carvalho Unipessoal, Lda., que contribuam
para a obtencdo dos objetivos da gestdo de assegurar, tanto quanto praticavel, a
conducdo ordenada e eficiente da sua atividade, incluindo a aderéncia as
politicas da gestdo, a salvaguarda de ativos, a prevencdo e detecdo de fraude e

erros.

Artigol2 — Seguranca

1. A empresa JSC tem procedimentos para lidar com a ameaca de virus, risco de
roubo de hardware e software, 0 acesso ndo autorizado de dados e a manutengédo
e seguranca dos sistemas;

2. Os colaboradores da empresa ndao podem revelar qualquer tipo de informacéo
relativa as facilidades das TIC’S perante qualquer pessoa ou entidade externa a

organizacao.

Artigo 13 — Controlo de Ambiente Informatico

1. Para um bom controlo de ambiente informatico, dever-se-a:

a) Garantir a adequada seguranca fisica dos equipamentos, documentacdo,

programas e ficheiros.
b) Restringir o acesso as instalagdes onde se encontram os servidores;
C) Restringir o acesso a paginas da internet;
d) Né&o deixar o computador ligado, com sesséo iniciada sem password.
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Artigo 14-Passwords

1. As passwords:

a) Devem ser alteradas regularmente, num intervalo adequado;

b) N&o devem ser escritas, ou deixadas onde terceiros as possam encontrar;

c) As palavras-chave devem ser dificeis de adivinhar e conter oito caracteres no

minimo, incluindo nUmeros e caracteres especiais.

Artigol5 — Backups e Copias de Seguranca

1. Para uma boa seguranca os backups e as coOpias de seguranca devem ser
efetuados com uma periodicidade adequada;

2. Os backups e copias devem ser guardados num local seguro;

3. Apenas as pessoas devidamente autorizadas, devem ter acesso aos backups e

copias de seguranca.

Artigo 16—-Correio Eletronico

1. A JSC fornece o uso de um sistema de correio eletronico para ajudar 0s
empregados no desempenho do seu trabalho e o seu uso devera ser limitado as
atividades oficiais da organizacgéo;

2. A empresa permite, 0 uso pessoal, acidental e ocasional do correio eletronico,
desde que néo afete o trabalho;

3. Nenhum funcionario deve usar o correio eletronico de forma a que 0 mesmo
possa ser interpretado como um insulto, ou ofensivo por qualquer outra pessoa,

ou Empresa.

Artigo 17 - Internet

1. A empresa providencia acesso Internet aos colaboradores no sentido de os ajudar
no seu desempenho profissional;

2. O seu uso devera ser limitado aos trabalhos oficiais da Empresa.
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Capitulo 3.

Principios e procedimentos de Controlo Interno no ciclo dos Meios Financeiros

Liquidos

Artigo 18 - Operac0es de Tesouraria
1. S&o consideradas operagdes de tesouraria:
a) Operac6es em dinheiro;
b) Pagamentos;
c) Recebimentos;

d) Reconciliagdes bancarias.

Artigo 19 - Pagamentos em dinheiro

1. E privilegiado o pagamento por transferéncia bancéaria, excetuando-se pequenas

despesas que sdo pagas através do caixa.

Artigo 20 — Anélise de Cada Pagamento

1. A quando de cada pagamento efetuado pelo caixa, 0 seu responsavel devera
constatar a autenticidade do documento que o origina e verificar se 0 mesmo foi
devidamente aprovado pela geréncia, depois sera registado na chamada “folha

de caixa”, que depois sera registada na Contabilidade.

Artigo 21 — Saldo de Caixa
1. O saldo de caixa inclui:
a) Numerario;
b) Cheques;

c) Vales;
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d) TalGes emitidos e ainda ndo cobrados; e
e) Documentos de despesa.
Artigo 22 — Contagem do Caixa

1. A contagem da caixa € efetuada todos os dias e € realizada por dois funcionarios,

sendo posteriormente registada numa folha de caixa para controlo interno;

Artigo 23 - Deposito de todos os recebimentos

1. Se os pagamentos em dinheiros se limitam apenas a cobrir pequenas despesas do
dia-a-diae 0s restantes pagamentos devem ser efetuados via transferéncia
bancéria, torna-se evidente que, todas que as importancias recebidas pela

empresa devem ser diariamente e integralmente depositadas nos bancos.

Artigo 24 - Contas Bancarias

1. As contas bancarias da entidade devem estar em nome da mesma, ndo devendo
existir nenhuma sem movimento.

2. Devem existir as contas bancéarias estritamente necessarias.

3. Os acessos as contas bancarias devem ser restritos, estando confinados a

geréncia.

Artigo 25 — Caixa Forte (Cofre)

1. O acesso ao cofre é restrito, estando confinado & geréncia e ao responsével de
tesouraria.

2. Devem estar guardados no cofre:

a) Livros de cheques;

b) Codigos de acessos as contas bancarias;
¢) Valores de fundos de caixa;

d) Cheques pré-datados de clientes;
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e) Documentacéo considerada importante e confidencial.
Artigo 26 - Fundo de Caixa

A existéncia de um fundo de caixa fixo é obrigatoria.
A fixacéo do valor fixo de caixa é da responsabilidade da geréncia.

Deve estar localizado na rececdo, mas em local protegido do acesso a terceiros.

M w0np e

A folha de caixa devera ser preenchida de forma diaria através do sistema PMR,
conferindo-lhe maior seguranca.
5. Recomendam-se contagens surpresa de caixa, de forma a identificar possiveis

irregularidades, feitas por um colaborador designado pela geréncia.

Artigo 27 - Pagamentos
1. Os pagamentos podem assumir as seguintes formas:
a) Dinheiro;
b) Transferéncia bancéria;
c) Cheque.

2. Sempre que haja lugar a um pagamento, deve ser emitido o respetivo aviso de

langcamento através do software PMR.

Artigo 28 - Pagamentos em Dinheiro

1. Esta forma de pagamento é utilizada exclusivamente para pequenas despesas do
dia-a-dia.

2. Os pagamentos em dinheiro s6 sdo autorizados com o devido comprovativo da
despesa e a respetiva autorizacao da geréncia.

3. E proibida a utilizagio desta forma de pagamento para efetuar pagamentos ao

pessoal, pagamentos ao estado e pagamentos a fornecedores.
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Artigo 29 - Pagamentos atraves de Cheque

1 - Esta forma de pagamento pode ser utilizada para 0os pagamentos ao estado e para 0s

pagamentos a fornecedores.

2 - Sempre que se efetua um pagamento por cheque, este deve ser ndo a ordem de forma
a garantir o recebimento do mesmo por parte do portador.

3 - E sempre tirada uma copia do cheque e anotado a que documento se refere 0 mesmo.

4 - Sempre que um cheque seja anulado ou rasurado, o0 mesmo deve ficar no livro de

cheques, de forma inutilizada.
5 - E totalmente proibida a assinatura de cheques em branco.

6 - Cabe ao responsavel da tesouraria o preenchimento dos cheques, de acordo com as

faturas ou guias a pagar.

7 - Fica o gerente responsavel pela sua assinatura, assim como é da responsabilidade do
chefe de tesouraria a conferéncia das faturas ou guias a que se refere o pagamento.

Artigo 30 - Pagamentos através de Transferéncia Bancaria
1 - Os pagamentos ao pessoal sao efetuados sempre através de transferéncia bancaria.

2 - Esta forma de pagamento pode também ser para pagamentos ao estado e

fornecedores.

3 - Cabe ao gerente a validacdo dos mesmos através dos cddigos ou assinatura
eletronica bem como pela conferéncia das faturas, guias ou recibos de vencimento a que

se refere.

Artigo 31 - Recebimentos
1 - Os recebimentos de clientes podem assumir as seguintes formas:
a) Dinheiro;
b) Cheque;

c) Transferéncia bancéria.
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2 - Sempre que se verifica um recebimento, deve ser emitido o respetivo recibo e

entregue ao cliente.

2 - O colaborador responsavel pela emissdo dos recebimentos deve ser 0 mesmo que

tem acesso as contas bancérias da entidade, neste caso o responsavel de tesouraria.

Artigo 32 - Recebimentos em Dinheiro e Cheque
1 - Estes recebimentos chegam a entidade pelas seguintes formas:
a) Em mao;
b) Pelos CTT;
c) Pelos motoristas;
d) Pelo comercial.

2 - Ao final do dia, deve ser emitido o taldo de depdsito com os valores recebidos em
dinheiro e através de cheque para dep6sito no banco no dia seguinte.

Artigo 33 - Recebimentos por Transferéncia Bancaria ou Débitos Diretos

1 - De uma forma diéria, as contas bancarias devem ser conferidas pelo responsavel de

tesouraria.

2 - Os recibos devem ser emitidos e enviados ao cliente diariamente mediante as

transferéncias recebidas.

Artigo 34 - Reconciliagbes Bancarias

1 - As contas correntes referentes a todas as instituicbes bancarias onde se encontrem

contas abertas deverdo estar permanentemente atualizadas.

2 - O Contabilista fara as correspondentes reconciliacdes bancarias mensalmente. O

contabilista ndo devera ter acesso as contas correntes.

3 - Quando se verificarem diferencas nas reconciliagbes bancérias, estas serdo
averiguadas e prontamente regularizadas.
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Capitulo 4.

Principios e procedimentos de Controlo Interno no ciclo das Compras, gastos com

0 Pessoal e Dividas a pagar
Subcapitulo
4.1. Compras
Artigo 35 - Procedimentos com Compras

1. Sempre que seja necessario efetuar uma aquisicdo de compra, cabe ao
responsavel de compras a pesquisa do fornecedor com as melhores condicdes de
compra (qualidade, preco, prazo de entrega e prazos de pagamento).

2. A escolha do fornecedor deve ser feita através da lista de fornecedores
devidamente aceite pela geréncia.

3. Depois de escolhido o fornecedor, deve ser elaborada uma nota de encomenda,
feita no software PMR, de forma padronizada. A nota de encomenda deve conter
as quantidades, condi¢bes de compra, prazos de entrega e condicBes de
pagamento previamente combinadas com o fornecedor.

4. A nota de encomenda deve ser feita em duplicado, sendo o original enviado para

o fornecedor e o duplicado para a entidade.

Artigo 36 — Recec¢do de Mercadorias

1. A entrega dos bens é feita, em regra, no setor de armazém da empresa Jodo Serra
de Carvalho, Unipessoal Lda., podendo excecionalmente, designadamente nos
casos de limitacdo de espaco do armazém, dimensdes do bem e dificuldades de
transporte, ser efetuado em lugar diferente do armazém.

2. Na rececdo do material, sdo confirmadas as quantidades recebidas, condicdes e
precos. Caso esteja em conformidade, a fatura é direcionada para a contabilidade
onde recebera o tratamento contabilistico devido. A conferéncia deve permitir
que as faturas sejam contabilizadas no més a que respeitam.

3. A rececdo de mercadorias deve cumprir o processo representado no fluxograma

4 — Processo de Recegdo e Armazenagem de Compras.
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Artigo 37 — Armazenagem

1. Compete a geréncia designar 0s responsaveis pela armazenagem das
mercadorias em armazém.

2. Ao responsavel de armazém deve manter o armazém atualizado, assim como o
inventario.

3. O manuseamento das existéncias de cada local de armazenamento é da

competéncia do seu responsavel.

Artigo 38 - Pagamento

1. Mediante a disponibilidade de tesouraria, O pagamento sera feito nas condigdes
previamente acordadas com o fornecedor.

2. O colaborador responsavel pelas compras ndo deve ser o0 mesmo que efetua 0s
respetivos registos contabilisticos.

3. Compete ao responsavel de tesouraria promover 0 seu pagamento dentro dos
prazos estabelecidos para o efeito bem como um controlo efetivo sobre as

dividas a pagar em cada momento.
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Subcapitulo
4.2. Gastos com o Pessoal
Artigo 39 - Admisséo
1. Passos essenciais na admisséo:

a) Anlncio da vaga;

b) Organizacdo e realizacao das entrevistas;

¢) Recolha de documentacédo do candidato;

d) Contratacéo.

1. Aquando a contratacdo de um novo colaborador, deve ser feito o respetivo
contrato de trabalho, respetiva admissdo a seguranca social, admissdo nos
fundos de compensacdo, seguro de acidentes de trabalho, comunicacdo e
marcacgdo de uma consulta de medicina no trabalho.

2. E obrigatoria a existéncia de um dossier contendo os dados de cada colaborador
contendo:

a) Copia de documentos pessoais;
b) Contrato de trabalho;

c¢) Informacdes sobre a carreira profissional de cada um.

Artigo 40 - Despedimento

1. Cabe ao gerente a admissdo e despedimento de colaboradores, sempre que

necessario.

Artigo 41 - Processamento das Remuneragoes

1. O processamento das remuneragdes é efetuado pela contabilista, através do
software PMR — Mddulo Gastos com o Pessoal.

2. E da responsabilidade da contabilista o correto apuramento das retencdes do
IRS, apuramento mensal das contribuicfes para Seguranca Social, bem como
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proceder aos demais descontos, obrigatérios e facultativos, dos trabalhadores.
3. O processo das remuneracdes deve cumprir o exposto no fluxograma 5 —

Processo das Remuneracoes.
Artigo 42 - Custos com Pessoal

1. O processo de despesa é feito, em termos gerais da seguinte forma:

a) O processamento de salarios é feito de acordo com os mapas retirados do relogio de

ponto, contendo as horas trabalhadas, férias gozadas, faltas e baixas médicas.

b) Sdo emitidos os recibos de vencimento até ao ultimo dia Gtil de cada més e emitidas
as respetivas guias de pagamento inerentes aos custos com o pessoal por um

colaborador designado para o efeito.

c) Os pagamentos sdo feitos por transferéncia bancaria no ultimo dia de cada més. O

responsavel de gabinete carrega 0s pagamentos e posteriormente o gerente aprova-os.

d) A integracdo com a contabilidade deve ser feita por um colaborador diferente do que

faz o processamento.

Artigo 43- Horario de trabalho

1. O periodo normal de trabalho diario tem a duracdo de 8 horas, sem prejuizo de

regimes de trabalho especiais legalmente previstos.

Artigo 44 - Horas Extraordinarias

1. As horas extraordinarias devem ser sempre aprovadas pelo gerente, mediante
justificacdo do colaborador com o trabalho a executar.
2. Sempre que existam horas extraordinarias que ndo tenham sido previamente

aprovadas, as mesmas nao serdo consideradas no processamento salarial.

158
MCIJSC00



Projeto de Elaboragdo do Manual de Controlo Interno na empresa “Jodo Serra de
Carvalho, Unipessoal, Lda.

Faltas
Artigo 45 - Nogéo de falta

1. Considera-se falta a auséncia de trabalhador do local em que devia desempenhar
a atividade durante o periodo normal de trabalho diéario.

2. Em caso de auséncia do trabalhador por periodos inferiores ao periodo normal
de trabalho diario, os respetivos tempos sdo adicionados para determinacdo da
falta.

Artigo 46 - Tipos de falta

1. A falta pode ser justificada ou injustificada.

2. S&o consideradas faltas justificadas:

a) As dadas, durante 15 dias seguidos, por altura do casamento;

b) A motivada por falecimento de conjuge, parente ou afim;

¢) A motivada pela prestacdo de prova em estabelecimento de ensino;

d) A motivada por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto ndo imputavel
ao trabalhador, nomeadamente observancia de prescricdo médica no seguimento de
recurso a técnica de procriagdo medicamente assistida, doenca, acidente ou

cumprimento de obrigacao legal;

e) A motivada pela prestacao de assisténcia inadiavel e imprescindivel a filho, a neto

ou a membro do agregado familiar de trabalhador;

f) A motivada por deslocacdo a estabelecimento de ensino de responsavel pela
educacdo de menor por motivo da situacdo educativa deste, pelo tempo estritamente

necessario, até quatro horas por trimestre, por cada um;

g) A de trabalhador eleito para estrutura de representacéo coletiva dos trabalhadores,

nos termos do artigo 409.°;
h) A de candidato a cargo publico, nos termos da correspondente lei eleitoral,
1) A autorizada ou aprovada pelo empregador;

J) A que por lei seja como tal considerada.
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E considerada injustificada qualquer falta ndo prevista no nimero anterior.
Artigo 47 - Comunicagao de auséncia

A auséncia, quando previsivel, € comunicada ao empregador, acompanhada da
indicacdo do motivo justificativo, com a antecedéncia minima de cinco dias.

Caso a antecedéncia prevista no nimero anterior ndo possa ser respeitada,
nomeadamente por a auséncia ser imprevisivel com a antecedéncia de cinco

dias, a comunicacao ao empregador € feita logo que possivel.

Artigo 48 - Efeitos de falta justificada

A falta justificada ndo afeta qualquer direito do trabalhador.
Sem prejuizo de outras disposicdes legais, determinam a perda deRetribuicdo as

seguintes faltas justificadas:

a) Por motivo de doenca, desde que o trabalhador beneficie de um regime de

seguranca social de protecdo na doenca;

b) Por motivo de acidente no trabalho, desde que o trabalhador tenha direito a

qualquer subsidio ou seguro;

c) A autorizada ou aprovada pelo empregador.

1.

2.

4.

Artigo 49 - Efeitos de falta injustificada

A falta injustificada constitui violagdo do dever de assiduidade e determina
perda da retribuicdo correspondente ao periodo de auséncia, que ndo é contado
na antiguidade do trabalhador.

A falta injustificada a um ou meio periodo normal de trabalho diario,
imediatamente anterior ou posterior a dia ou meio-dia de descanso ou a feriado,
constitui infracdo grave.

Na situacdo referida no nimero anterior, o periodo de auséncia a considerar para
efeitos da perda de retribuicédo prevista no n.° 1 abrange os dias ou meios-dias de
descanso ou feriados imediatamente anteriores ou posteriores ao dia de falta.

No caso de apresentacdo de trabalhador com atraso injustificado:
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a) Sendo superior a sessenta minutos e para inicio do trabalho diério, o empregador

pode ndo aceitar a prestacédo de trabalho durante todo o periodo normal de trabalho;

b) Sendo superior a trinta minutos, o empregador pode ndo aceitar a prestacdo de

trabalho durante essa parte do periodo normal de trabalho.

Artigo 50 - Férias

1. O trabalhador tem direito, em cada ano civil, a um periodo de férias retribuidas,
que se vencem em 1 de janeiro.

2. O direito a férias, em regra, reporta-se ao trabalho prestado no ano civil anterior,
mas ndo esta condicionado a assiduidade ou efetividade de servico.

3. O direito a férias € irrenunciavel e 0 seu gozo ndo pode ser substituido, ainda
que com o acordo do trabalhador, por qualquer compensacdo, econdémica ou
outra, sem prejuizo do disposto no n.° 5 do artigo seguinte.

4. O direito a férias deve ser exercido de modo a proporcionar ao trabalhador a
recuperacdo fisica e psiquica, condicdes de disponibilidade pessoal, integracao

na vida familiar e participacdo social e cultural.

Artigo 51 - Duracao do periodo de férias

1. O periodo anual de férias tem a duracdo minima de 22 dias Uteis.

2. Para efeitos de férias, sdo Uteis os dias da semana de segunda-feira a sexta-feira,
com excecéo de feriados.

3. Caso os dias de descanso do trabalhador coincidam com dias uteis, s&o
considerados para efeitos do calculo dos dias de férias, em substituicdo daqueles,
0s séabados e os domingos que ndo sejam feriados.

4. O trabalhador pode renunciar ao gozo de dias de férias que excedam 20 dias
Uteis, ou a correspondente proporgdo no caso de férias no ano de admissao, sem
reducdo da retribuicdo e do subsidio relativos ao periodo de férias vencido, que

cumulam com a retribuicdo do trabalho prestado nesses dias.
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Artigo 52 - Ano do gozo das férias

1. As férias sdo gozadas no ano civil em que se vencem.

2. As férias podem ser gozadas até 30 de abril do ano civil seguinte, em cumulacéo
ou ndo com férias vencidas no inicio deste, por acordo entre empregador e
trabalhador ou sempre que este as pretenda gozar com familiar residente no
estrangeiro.

3. Pode ainda ser cumulado o0 gozo de metade do periodo de férias vencido no ano
anterior com o vencido no ano em causa, mediante acordo entre empregador e

trabalhador.

Artigo 53 - Marcacéao do periodo de férias

1. O periodo de férias € marcado por acordo entre empregador e trabalhador.

2. Na falta de acordo, o empregador marca as férias, que ndo podem ter inicio em
dia de descanso semanal do trabalhador, ouvindo para o efeito a comissdo de
trabalhadores ou, na sua falta, a comissdo intersindical ou a comissao sindical

representativa do trabalhador interessado.
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Subcapitulo
4.3. Dividas a pagar
Artigo 54 - Rececao de documentos

1. Os documentos contabilisticos chegam & entidade pelas seguintes formas:
a) Correio eletrénico;

b) Via CTT,;

¢) Em mao.

2. Sempre que haja lugar a rececdo de documentos contabilisticos, os mesmos

devem ser conferidos quanto a sua legalidade.

3. Nos casos em que se verifique alguma irregularidade, os mesmos devem ser

devolvidos para que possam ser corrigidos ou substituidos.

Artigo 55 - Documentos

1. Os tipos de documentos recebidos na empresa, por entidades externas, sdo 0s

seguintes:
a) Faturas;
b) Fatura - recibo;
c) Fatura - simplificada;
d) Recibos.

2. Todos os documentos recebidos devem ser obrigatoriamente entregues aos

colaboradores responsaveis pela tesouraria.
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Artigo 56 — Dividas a Pagar

1. Consideram-se dividas a pagar todos os valores que se encontrem a pagamento

no més seguinte ao seu recebimento.

Artigo 57 — Responsabilidades

1. Ficaresponsavel pelo pagamento de dividas a pagar o responsavel de tesouraria.

Artigo 58 — Reconciliagbes

1. De forma mensal, deve o responsavel de tesouraria emitir os balancetes de
fornecedores de forma a poder conferir os valores, através da circularizacdo de
Fornecedores.

2. Deve existir um ficheiro para cada fornecedor com valores em divida, de forma
a ser atualizado sempre que haja lugar a uma diligéncia para efetuar o seu

pagamento.
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Capitulo 5.
Principios e procedimentos de Controlo Interno do Ciclo dos Inventarios
Artigo 59 - Inventérios

1. Os locais de armazenamento das existéncias devem ser limpos e arrumados por
tipo de existéncias, separando as obsoletas, de modo a serem facilmente
identificadas e aquelas com pouco movimento, na medida em que ndo serdo

inventariadas tantas vezes como as restantes.

Artigo 60 —Controlo Fisico dos Inventarios

2. O controlo fisico de existéncias realiza-se através da inventariacdo ou contagem,
a qual se traduz num procedimento relevante no processo de controlo interno,
com o objetivo de se confirmar que a realidade fisica estd de acordo com a
realidade contabilistica, sendo de estabelecer anualmente um programa com

instrucdes especificas.

Artigo 61 — Contagem dos Inventarios

1. Periodicamente, sdo realizadas contagens fisicas as existéncias para confirmacgéo
da correspondéncia entre os registos informaticos e as existéncias em armazém,
bem como comunicacdo imediata a geréncia de eventuais desvios detetados.

2. Anualmente, até 31 de dezembro, é efetuada obrigatoriamente a conferéncia
fisica de todas as existéncias em armazém.

3. Da inventariacdo fisica anual deve ser elaborado um relatério a apresentar a

Geréncia.

Artigo 62 — Efeito das Contagens

1. Das anotacBes das contagens fisicas, a equipa destacada para proceder a
contagem fisica elabora relatério a apresentar a geréncia, devendo o mesmo

constar, entre outros elementos, a identificacdo do objeto de contagem, a sua
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localizagéo, o limite de stock, as quantidades existentes, o estado qualitativo do
mesmo, bem como todos os desvios encontrados.

2. Todos os Desvios encontrados devem ser de imediato analisados e clarificados,
procedendo-se as respetivas regularizagbes e ao apuramento de
responsabilidades.
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Capitulo 6.

Principios e procedimentos do Controlo Interno do Ciclo das Vendas e dividas a

receber
Subcapitulo
6.1. Vendas
Artigo 63 - Vendas

1. As vendas podem ser feitas nas instalacbes da entidade ou no local onde for
indicado pela geréncia.
2. As vendas podem ainda ser feitas através da pagina www.jscpets.pt.

Artigo 64 - Procedimentos com Emissédo de Faturas

1. As faturas passadas aos clientes deverdo ser feitas no ultimo dia 0til de cada més
por um colaborador designado para o efeito.

2. A integracdo com a contabilidade é feita de forma automaética através do
software PMR.

3. Depois de passadas, devem ser conferidas e posteriormente enviadas aos

clientes.

Artigo 65 - Anulacéo de Faturas

1. A anulagédo de faturas pode resultar da verificagdo de erros em documentos,
nomeadamente em valores ou entidades.

2. E feita uma nota de crédito correspondente a fatura. E integrada na contabilidade
da entidade de forma automatica.

3. E feito o envio das duas vias da mesma para o cliente para que este possa assinar

a segunda via e devolver, de forma a ser possivel a regularizagéo do IVA.
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Subcapitulo
6.2. Dividas a receber
Artigo 66 - Dividas a Receber

2. Consideram-se dividas a receber todos os valores que se encontrem a pagamento

no més seguinte a sua emiss&o.

Artigo 67 — Responsabilidades

2. Fica responsavel pelas cobrangas de clientes o responsavel de tesouraria.

3. Por ordem crescente séo desenvolvidas as seguintes acdes:

a) Telefonema a solicitar o pagamento

b) Envio de pedido de pagamento por escrito (carta ou email)

c) Envio de ultimo pedido de pagamento por carta, através de correio registado
d) Suspenséo da venda de produtos até ao pagamento dos valores em divida.

Artigo 68 — Reconciliagdes

3. De forma mensal, deve o responsavel de tesouraria emitir os balancetes de
clientes de forma a poder conferir os valores.

4. Deve existir um ficheiro para cada cliente com valores em divida, de forma a ser
atualizado sempre que haja lugar a uma diligéncia para efetuar o recebimento.

5. A decisdo de conceder planos de pagamento ou condi¢cdes especiais é Unica e

exclusivamente da geréncia.
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Capitulo 7.

Principios e procedimentos de Controlo Interno do Ciclo dos Ativos Fixos

Tangiveis e Intangiveis

Artigo 69 - Ativos Fixos Tangiveis e Intangiveis

1. E necessario um ficheiro individual de cada um dos bens devidamente
atualizado.

2. Este ficheiro deve conter:

a) Cadigo, descricao e localizacdo do bem;

b) Data da aquisicdo, nome do fornecedor, nimero e data da fatura;
c) Data da entrada em funcionamento;

d) Vida util estimada;

e) Método de depreciacdo aplicado;

) Custo de aquisi¢cdo do bem;

g) Valor do IVA suportado;

h) Classificagdo contabilistica, numero e data do registo;

i) Depreciacdes anuais e acumuladas;

Jj) Grandes reparagdes, contratos de assisténcia, conservacao e reparagao;
k) Informacé&o sobre seguros;

I) Revalorizagdes;

3. As depreciagdes dos ativos serdo contabilizadas de acordo com a vida util dos
mesmos, de acordo com o constante na norma contabilistica de relato financeiro
n°7.

Artigo 70 - Aquisicoes

1. Asaquisi¢cdes bem como o melhoramento, venda e troca de ativos s&o feitas com

base em decisdes de aquisicdo pela geréncia.
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2. E proibida a aquisicio de qualquer ativo sem autorizagdo da geréncia.

Artigo 71 - Controlos Fisicos

1. Cada funcionario € responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam
distribuidos, devendo comunicar ao superior sempre que um ou mais ativos
tenha algum problema.

2. No que diz respeito aos ativos fixos, estes devem ser alvos de inspecdo de forma
regular.

3. Todos os ativos da entidade devem estar cobertos por um seguro.
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Capitulo 8.

Disposigoes finais e entrada em vigor

Artigo 72 - Entrada em vigor

O presente Manual entra em vigor no dia imediato ao da sua assinatura e publicagao.

Macas de Dona Maria, 31 de Outubro de 2018

171
MCIJSCO0



Projeto de Elaboragdo do Manual de Controlo Interno na empresa “Jodo Serra de
Carvalho, Unipessoal, Lda.

Concluséao

O manual de controlo interno de Jodo Serra de Carvalho, Unipessoal, Lda, elaborado
deve ser objeto de aprofundamento eatualizacdo, visto que se trata de um processo

dindmico e que esta sempre em atualizacgéo.
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APENDICE 2. Questionario
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Questionario de Controlo Interno

O presente questiondrio enquadra-se no trabalho final do Mestrado em Auditoria
Empresarial e Publica, do Ramo de Auditoria Financeira, cujo tema se¢ intitula
“Elaboraglio do Manual de Controlo Interno da empresa: Jodo Serra de Carvalho
Unipessoal, Lda ", Este questionario estara dividido em duas partes, uma primeira que
serd toda a avaliaglio inicial da empresa em relagdo ao conhecimento de Controlo | nterno,
Ambiente de controlo, Avaliagio e Gestio de Risco, Avaliagio Informagio e
Comunicagdo, Atividades de Controlo e Monitoramento, Sistemas de Informagiio
Controlos Gerais, Sistemas de Informagfio Controlos Aplicacionais ¢ uma segunda, onde
¢ feita toda a avaliagdo dos procedimentos existentes na empresa por ciclo de exploragio
da empresa, os Meios financeiros liquidos, Compras, gastos com o Pessoal ¢ Dividas a
pagar, Inventirios, Vendas ¢ dividas a receber ¢ Ativos Fixos Tangiveis ¢ Intangiveis.

As respostas ao presente questionario s3o anonimas, consciente, de que para levar a bom
porto este trabalho ¢ indispensavel a sua colaboragdio, agradecendo desde j4 a sua
disponibilidade.
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1* Parte do questionario:

Enquadramento inicial do questiondrio acerca da existéncia de alguns pontos-chave,
relativos ao ambiente de controlo, Avaliacio e Gestio de Risco, Avalia¢do
Informagiio e Comunicacio, Atividades de Controlo e Monitoramento, Sistemas de

Informacio Controlos Gerais, Sistemas de Informac¢do Controlos Aplicacionais:

1. A empresa possui um Organigrama?
Sim O Niao

2. O organigrama esté atualizado?
Sim [ Nao

3. Jaalguma vez ouviram falar em Controlo Interno?

B Sim O Nio

4. Naempresa Jodo Serra de Carvalho Unipessoal, Lda. é usado o Controlo Interno?
Sim O Nao

5. De que forma ¢ usado o Controlo Interno na Organizagdo?

AL O ( ) )

6. A entidade possui normas de procedimentos de controlo interno?
O sim B Nao

7. Asnormas de controlo interno sdo divulgadas?
Apenas aos trabalhadores da area a que dizem respeito
A todos os trabalhadores do gabinete financeiro

Para todos os trabalhadores da entidade

Para o publico em geral

HOOOO

Nao se aplica, por ndo existir

Adaptado de Meneses, N. (2013) e Sousa, M. (2013)
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8. Existe um Manual de Controlo Interno?
O sSim B Nio

9. Considera que a existéneia de um Manual de Controlo Interno contribui para a
credibilizagdo das demonstragdes financeiras da empresa?
@ sim O Nao

10. A empresa possui um Manual de Procedimentos?
O sim B Nao

11. S@o cumpridas as regras legais sobre a Higiene, Seguranga ¢ Satde no Trabalho?
B sSim O Nao

12, Todos os empregados gozam anualmente férias sendo as suas fungdes, durante o
preg 8
periodo de auséncia, desempenhadas por outros empregados?
B sim O Nao

13. A sec¢do da contabilidade estd separada da secglio Tesouraria, Vendas, Compras?
B sim O Nio

14. Os langamentos contabilisticos sdo adequadamente suportados e aprovados por
um empregado responsavel?
® sim O Nao

15, Existe preocupagdo com o principio da segregagio de fungdes (separagio de
fungdes)?

B sim O Nio

16. A cobertura de seguros ¢ revista anualmente?
sim O Nio

17. A Administragdo tem um plano estratégico para toda a organizagio?
O Sim B Nao

Adaptado de Meneses, N. (2013) e Sousa, M. (2013)
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18. A Administragfio assegura que 0 acesso aos arquivos eletronicos € restrito a
pessoas autorizadas permitindo a salvaguarda dos recursos contra perda, desvio,
desperdicio ou fraude?

B sim O Nio

19. A Administragdo reconhece a importincia da informagdo para o sucesso da
organizagdo?

B sim O Nio

20. As atividades de controlo ocorrem em todos os niveis da organizagiio?

B sim O Nio

21. O responsavel pelos 51 faz parte da gestio?

®W Sim O Nio

22. A pessoa encarregue do apoio téenico exerce fungdes de utilizador das
aplicagdes informaticas?

O sim E@ Nio

23, Os utilizadores tém apenas 0 acesso necessario para exccutar as suas tarefas?

B Ssim O Nio

24. Os backups sdo criados com uma periodicidade adequados evitando a
interrupgiio do servigo se os ficheiros atuais sofrerem dano?

B sim O Nao

25, Apenas os funciondrios autorizados 16m acesso 4 interner?
® sim O Nao

26, Estio documentadas e atualizadas politicas ¢ procedimentos que regulam o
funcionamento ¢ utiliza¢io do correio eletronico?
O sim B Nio

Adaptado de Meneses, N. (2013} e Sousa, M. (2013}
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27. O correio eletrénico contém equipamento de backup e restauro das mensagens
envidas ¢ recebidas?

O Sim B Nio
28. Foi instalado software antivirus em todos os computadores ¢ © mesmo esta
atualizado?

Sim O Ni#o

29. As passwords sdo alteradas com regularidade?
B Sim O Nio

30. A empresa dispde de uma pagina oficial na internet?
® sSim O Nio

Adaptado de Meneses, N. (2013) e Sousa, M. (2013)
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2" Parte do questiondirio:

Nesta secio do questiondrio seriio feitas perguntas, de forma a fazer o levantamenfo

dos procedimentos de Controbe Interno utilizados na organicacio.

L

(uestdes do ciclo dos Meios Financeiros Liquidos:

. Existe cofre/caixa-forte?

B sim O wmao

O caixa recebe diretamente entradas de clientes?

H sim O wNao

D= empregados de outros departamentos da empresa tém acesse 8s entradas em
dinheira?

B sim O N

A empresa tém fundo maneio?
B sim O Nao

O empregado que abre o correio € diferente do caixa ¢ do que controla as contas
correntes’
O sim B Nao

O empregado gue abre o correio cruza de imediato os cheques e regista os valores
recehidos?

B sim O Mao

Todas as contas hancarias estfio autorizadas pela administragio?
B sim O wNao

Adaptado de Meneses, M, (2013) e Sousa, M. [2013)
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8. Inutilizam-sc os cheques anulados ¢ sio guardados em arquivo?
@ Sim O Nao

9. Existem cheques assinados sem ser preenchidos (*“em branco™)?
O Sim Nio

10. A assinatura dos cheques s6 ¢ efetuada na presenga dos documentos de despesa

que lhes dizem respeito?
B sim O Nao

I1. Registam-se todos os cheques no ato de emissio?
B sim O Nio

12. Ha controlos especificos sobre cheques pré-datados”
M sim O Nao

13. A “Tesouraria” mantém permanentemente, atualizadas as contas correntes
referentes as Instituigdes Bancarias?
sim O Ni&o

14. Os valores recebidos sio diariamente ¢ integralmente depositados nos bancos por
um empregado nido pertencente @ tesouraria ou a contabilidade?

O Sim B Nao

15. Ha controlos especificos sobre os cheques de clientes devolvidos pelo banco?
B Sim O Nao

16. A Empresa recebe valores através de cobradores/vendedores/empregados?
B sim O Nao

1 7. Elabora-se diariamente uma folha de cobranca do qual constam os recibos para

entregar ao cliente apds recebimento?

B sim 0O Naso

Adaptado de Meneses, N, (2013) e Sousa, M. (2013)
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|8 Os cobradores prestam contas das suas cobrangas no final do dia ou na manha

seguinte, entregando os valores recebidos na tesouraria?

B sim O Nio

19, Mensalmente  s8o  efetuadas Reconciliagfes  Bancdrias tarefa a  cargo
Contabilidade?
B sim 0O Nio

20. As reconciliaghes bancirias sfio feitas por algum empregade que assine cheques

OU gue manuseis numerdrio?

O sim B Nao

Adaptado de Meneses, M. [2013) e Sousa, M. {2013)
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ra

Questdes do ciclo das Compras, gastos com o Pessoal e Dividas a pagar:

Compras

As compras sdo cfetuadas com base nas faltas (apds requisigdo interna, depois do
devido levantamento das faltas)?
® sim O Nao

Existe um controlo de pedidos? Numeragio?
O sim B Nio

Mantém-se uma conta corrente individualizada por fornecedor?
B sim O Nao

Existe uma lista devidamente aprovada de fornecedores?
O sim B Nao

Fazem-se consultas periddicas no mercado a fim de se detctarem novos
fornecedores e outros credores de bens, mercadorias, materiais ¢ servigos que
oferegam melhores condigdes de prego, qualidade, prazo, descontos, ete,?

B Ssim O Nao

[ feita periodicamente uma revisdo dos pregos das faturas com os pregos de
mercado?

B sim O Nio

As mercadorias, bens ¢ outros materiais sio inspecionados no ato da entrega. onde
se¢ procede & sua conferéncia fisica ¢ qualitativo, confrontando as guias de

remessa/fatura?

B/ sim O Nao

Adaptado de Meneses, N. {2013) e Sousa, M. (2013}
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8. Existe um registo de controlo das faturas dos fornecedores?
B Sim O Nao

9. Essas guias de remessa sdo devidamente arquivadas?
B Sim O Niao

Gastos com o Pessoal

10. Existe um organigrama que define estruturas ¢ competéncias a cada funciondrio

da empresa?
@ sim O Nao

11, Existe um ficheire de pessoal devidamente atualizado?
® sim O Nao

12. Existe para cada trabalhador um processo individualizado e uma ficha de cadastro

atualizada”?
B Sim O Nio

13. Existem procedimentos para que qualquer alteragdo ao ficheiro de pessoal seja

comunicada por escrito, a0 departamento do pessoal, a fim de atualizar o ficheiro?

B Sim 0O Nao

14. Existem fichas de ponto para controlar a assiduidade dos funciondrios?

O sim B Nao

15, S80 preparados em simultdnes com o provessamento de saldrivs vs recibos, em

duplicado, para pagamento aos trabalhadores?
B Sim O Nao

16. A pessoa que faz os pagamentos € independente de quem emite os recibos?

B sim O Nao

Adaptado de Meneses, N. (2013) e Sousa, M, {2013)

10
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| 7. Todas as verificagbes e alteragdes. sdo efetuados antes do pagamento?
B Sim O Nao

18. Ao efetuar o pagamento dos saldrios ¢ exigida a assinatura do trabalhador no
duplicado do recibo?
B sim 0O Nao

19. Existe rotaglio de trabalhadores na drea do Pessoal?
O Sim Nio

20. Foi elaborado ¢ entregue o relatério Gnico com todos o0s anexos aplicaveis?

B sim O Nao

21. Periodicamente procede-se a reconciliacdo entre extratos de conta corrente de
fornecedores, com as respetivas contas da contabilidade?
B sim O Nao

22. As faturas de fornecedores o rececionadas na secgdio da Contabilidade?
BB Ssim O Nao

23. As faturas sdo confrontadas, com as guias de remessa, inserindo depois a mengio
“recebido e conferido™ ou entdo o simbolo de conferido e a devida assinatura de

quem conferiu?
Sim [ Nao

24. Os recibos de pagamento sdo devidamente arquivados, junto do respetivo

comprovativo de pagamento?
B sim O Nio

11
Adaptado de Meneses, N. {2013} e Sousa, M. (2013)
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"~

Questdes do Ciclo dos Inventirios:

. Existe o sistema de inventario permanente?

& sim O Nao

O Responsdvel de Armazém tém as suas responsabilidades definidas por escrito?
K Sim 0O Nao

O responsdvel do armazém efetua, periodicamente comparagdes com as entradas
¢ saidas de existéncias?
O Sim & Nao

E exigido ao responsavel do armazém que emita informagdes periodicas acerca
de mercadorias ¢ produtos obsoletos, ndo utilizaveis com pouco movimento ou

deteriorados?

B Sim O Nio

. As existéncias sao conservadas em armazém?

Bl sim O Nao

As existéncias encontram-se em armazém protegidas da deterioragdo fisica?
B sim O Nao

O acesso as existéncias d apenas feito por pessoas devidamente autorizadas?
B Sim 0O Nio

Existem condigdes que facilitem a contagem fisica das existéncias em armazém”?

B Sim O Nao
Existe algum manual onde estejam escritas as formas de efetuar as contagens
fisicas?

O sim B Nio

12
Adaptado de Meneses, N. (2013) e Sousa, M. (2013)
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10. E feita contagem fisica das existéncias com regularidade?

B sim O Naso

1. Qual o periodo em que & feita a contagem fisica de existéncias
Mensalmente @
Trimestralmente [
Semestralmentie D

Anualmente Et

12, As diferengas entre os resultados provenientes das contagens e os respelivos

registos sdo adequadamente investigadas?

B sim O Nio

13, Mantém os registos das contagens das Existéncias?
Sim O Wi

13
Adaptado de Meneses, N, (2013) e Sousa, M. (2013)
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o

‘s

Questies do Ciclo das Vendas e dividas a receber:

Sobre todas as vendas ¢ prestagoes de servigos € aplicada o IVA a taxa legal em
vigor?
Sim O Nao

As transa¢des de venda slo sempre efetuadas com basc nas encomendas dos
clientes?
B sim O Nao

As faturas sdo pré-numeradas ¢ controladas?
B sm O Nao

Existe arquivo de todas as faturas emitidas?
B sim O Nio

Existe uma conta corrente individualizada por cliente?
& Ssim O Nao

Sdo confrontados periodicamente os pregos das faturas com os pregos da tabela

de vendas?
B Sim O Nao

Existem tabelas de pregos autorizadas?
& Sim 0O Nao

As tabelas autorizadas sio arquivadas?
B Sim O Nao

Existem normas escritas acerca dos descontos a aplicar aos clientes?
B sim O Nao

14
Adaptado de Meneses, N. (2013) e Sousa, M. (2013)
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10. Estdo definidos procedimentos de cobranga a clientes?

& sim O Nao

I1. As contas a cobrar sdo objeto de analise periodica?
B Sim O Nao

12. Essa andlise € feita?
Mensalmente
Trimestralmente  []
Semestralmente D
Anualmente D

13. Os empregados encarregados da expedigdo tém acesso ao armazém ¢ vice-versa?
B sim O Nzo

[4. As pessoas que elaboram as faturas tém acesso as contas correntes dos clientes ou
ao armazém da expedi¢ao?
B sim O Nao

15. As faturas antes de serem enviadas pelo correio aos clientes sdo conferidas por
uma pessoa diferente de quem as elaborou?

O sim B Nio

16. As notas de crédito sdo conferidas e aprovadas por empregado responsavel?
B sim O Nio

17. As quantidades a expedir sdo conferidas por outra pessoa, contra a guia de
remessa, antes de se proceder & expedigdo
B sim O Nao

|8. A empresa concentra as suas vendas a um numero restrito de clientes?

O sSim B Nio

15
Adaptado de Meneses, N. (2013) e Sousa, M. (2013)

189



Projeto de Elaboragdo do Manual de Controlo Interno na empresa “Jodo Serra de
Carvalho, Unipessoal, Lda

19. Periodicamente procede-se & reconciliagio cnire extratos de conta corrente de
clientes, com as respetivas contas da contabilidade?
Sim O Nio

16
Adaptado de Meneses, N. {2013) e Sousa, M. (2013)
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APENDICE 3.Modelo deConferéncia das Faturas de Fornecedores

Ordem de compra n.”

em i i
Emitida
Tipo de Conferéncia Data Rubrica do
Empregado
Fatura comparada com a ordem de compra ou
contrato:
1. Descrigio dos artigos:
2. Quantidades:
3. Precos:
4. Descontos obfidos:
5. Taxade
IVA:
6.
7.
Data Raubrica do
Empregado
Conferéncia da Guia de Remessa e Fatura
relativamente as quanfidades
Data Raubrica do
Empregado

Verificacio aritmética da fatura:
Soma:

Multiplicagdes:
Taxas de Imposto:

g P

Confirmado
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APENDICE 4. Modelo de Controlo de Pagamentos a Fornecedores

CONTEOLO DE PAGAMENTO A FORNECEDORES

Cliente: Joio Serra de Carvalho Unipessoal, Lda
Fornecedor:
Cheque n° Banco
Data Valor €

Faturais) n®

Total das Faturas

Desconto de P. Pagam. | D

Nota(z) de Crédito n®(s) Data Valor €

Total das Notas de Crédito

Nota(s) de Debito Dvata Valor €

Total de Notas de Débito

Total a Liguidar
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ANEXOS
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Anexo 1. Folha de Caixa

FOLHA DE CAIXA

DATA:
FUNDO CAIXA: SOMA DO DINHEIRO:
TOTAL DIARIO: SOMA DOS MULTIBANCOS:
TALOES RECEBIDOS (EFECTUADOS NOUTRO DIA): SOMA DOS TALOES N PAGOS (EFECTUADOS NO DIA):
DESPESAS PAGAS: CHEQUES:
TOTAL: TOTAL:
DEPOSITO: DIFERENCA FUNDO CAIXA:
DATA:
FUNDO CAIXA: SOMA DO DINHEIRO:
TOTAL DIARIO: SOMA DOS MULTIBANCOS:
TALOES RECEBIDOS (EFECTUADOS NOUTRO DIA): SOMA DOS TALOES N PAGOS (EFECTUADOS NO DIA):
DIVERSOS: CHEQUES:
TOTAL: TOTAL:
DEPOSITO: DIFERENCA FUNDO CAIXA:
DATA:
FUNDO CAIXA: SOMA DO DINHEIRO:
TOTAL DIARIO: SOMA DOS MULTIBANCOS:
TALOES RECEBIDOS (EFECTUADOS NOUTRO DIA): SOMA DOS TALOES N PAGOS (EFECTUADOS NO DIA):
DIVERSOS:___ CHEQUES:
TOTAL: TOTAL:
DEPOSITO: DIFERENCA FUNDO CAIXA:
DATA:
FUNDO CAIXA: SOMA DO DINHEIRO:
TOTAL DIARIO: SOMA DOS MULTIBANCOS:
TALOES RECEBIDOS (EFECTUADOS NOUTRO DIA): SOMA DOS TALOES N PAGOS (EFECTUADOS NO DIA):
DIVERSOS: CHEQUES:
TOTAL: TOTAL:
DEPOSITO: DIFERENCA FUNDO CAIXA:
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Anexo 2. Relacéo de TalGes Efetuados e N&o recebidos

NeTaldo/Fat

Nome de cliente

Valor

Data

Data de pagamento

195




Projeto de Elaboragdo do Manual de Controlo Interno na empresa “Jodo Serra de
Carvalho, Unipessoal, Lda

Anexo 3. Folha de Caixa Diario

FOLHA DE CAIXA DE / / NUMERO DE FOLHA o
N°.O. N° DOC DESCRIGAOS DOS MOVIMENTOS ENTRADAS SAIDAS
i
It
|
!
| i
' |
f
1
L
|
SOMAS: i isvissisiielisi s s sansmeenessssspassessestissississsssssssocns,
DESTA FOLHA
H
SALDOS: DA FOLHA ANTERIOR }
PARA FOLHA SEGUINTE !

O CAIXA
CONTABILIDADE
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Anexo 4. Folha de Levantamento de Faltas

T ALTAS

PRODUTO

Rededs
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Anexo 5. Medidas de Controlo (Rececdo de Mercadorias)
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Anexo 6. Notas de Encomendas (Balcédo ou Telefone)

SIS,

e
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Anexo 7. Notas de Encomenda (Balcéo)

(
Cont. N.°
.................................. IR SRR e e L)
DR O e e i e e e A S
Condiches - S e Bxpediclo:. i e
Quant. ARTIGO Prego
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