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RESUMO

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

Coimbra.

O presente trabalho de projeto tem como objetivo geral a criagdo de um manual de controlo

interno na entidade New Contact — consultoria e gestao, Lda.

Este projeto visa fortalecer os processos de gestdo e controlo da organizagdo, com a
implementagdo de um sistema de controlo interno por forma a garantir uma maior eficiéncia

e eficacia operacional e mitigagdo de riscos.

A metodologia adotada fundamenta-se na analise documental da empresa, complementada
por uma revisao da literatura especializada em controlo interno e auditoria interna, bem como
pela realizagdo de entrevistas, reunides e aplicagdo de questionarios direcionados a

administracao e aos colaboradores.

Este manual pretende abordar os departamentos mais relevantes da entidade do projeto,
nomeadamente o departamento Geral, Financeiro, de Gestdo de Pessoal e os departamentos
de Contabilidade, Administrativo e de Recursos Humanos ligados aos servigos prestados aos

clientes da entidade do projeto.

Espera-se que a implementagdo do Manual de Controlo Interno assegure a confianca e a
integridade da informagdo, a conformidade com as politicas internas, leis e regulamentos
aplicaveis, bem como a promoc¢ao de uma cultura organizacional que valorize a importancia
do controlo interno e a utilizacdo econdémica e eficiente dos recursos. Importa salientar que
esta constitui uma primeira versao, a qual estard sujeita a melhorias continuas ao longo da

sua aplicacdo, atendendo ao facto de se tratar de um processo dinadmico e evolutivo.

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

Vii
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



nisczc . COIMBRA BUSINESS 100 1

Criagdo e Implementac¢do de um Manual de Controlo Interno na Entidade New Contact
— consultoria e gestdo, Lda

ABSTRACT

This project is part of the Master's Degree in Business and Public Auditing in the Field of

Financial Auditing at the Higher Institute of Accounting and Administration of Coimbra.

The overall objective of this project is to create an internal control manual for New Contact

— consultoria e gestdo, Lda.

This project aims to strengthen the organization's management and control processes by
implementing an internal control system to ensure greater operational efficiency and

effectiveness and risk mitigation.

The methodology adopted is based on a document analysis of the company, complemented
by a review of specialized literature on internal control and internal auditing, as well as

interviews, meetings, and questionnaires directed at management and employees.

This manual aims to address the most relevant departments of the project entity, namely the
General, Financial, Personnel Management, Accounting, Administrative, and Human

Resources departments linked to the services provided to the project entity's customers.

The implementation of the Internal Control Manual is expected to ensure the reliability and
integrity of information, compliance with internal policies, applicable laws, and regulations,
as well as the promotion of an organizational culture that values the importance of internal
control and the economic and efficient use of resources. It should be noted that this is the
first version, which will be subject to continuous improvement throughout its application,

given that it is a dynamic and evolving process.

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

A crescente complexidade das operacdes financeiras e fiscais, 0 aumento da concorréncia
e as exigéncias dos seus clientes em Portugal exigem que as empresas de contabilidade
adotem praticas rigorosas de controlo interno. Estas praticas sdo essenciais para assegurar
o cumprimento das normas legais, mitigar riscos e garantir a integridade dos processos
internos. Neste sentido, nenhuma empresa ou entidade, por mais pequena que seja, pode

exercer a sua atividade sem ter implementado qualquer sistema de controlo interno.

A NC, enquanto entidade especializada na prestagdo de servigos de contabilidade,
enfrenta o desafio de uniformizar e formalizar os seus procedimentos internos, de modo
a melhorar a eficiéncia operacional e a confianga dos seus clientes. Nesse contexto, a
criacdo e implementacdo de um manual de controlo interno surge como uma necessidade
estratégica, com o objetivo de padronizar os processos, reduzir erros € mitigar riscos

associados a atividade da empresa.

Atualmente, a NC nao dispde de um manual formal de controlo interno que oriente as
praticas da organizagdo. A auséncia deste documento tem originado desafios como: maior
exposicao a erros e riscos fiscais; falta de um referencial claro para novos colaboradores;
dependéncia excessiva de conhecimento tacito; ineficiéncia das operagdes;

incumprimento para com os clientes.

Estes desafios complementam a narrativa do problema e reforcam a necessidade do

manual de controlo interno.

Este projeto terd entdo como objetivo geral a Elaboracdo de um Manual de Controlo

Interno.
Os objetivos especificos deste projeto centram-se em:

e Apresentar um enquadramento teorico do Controlo Interno e Auditoria Interna;

e Avaliar e identificar as principais atividades realizadas e de controlo
implementados (se aplicavel) pela empresa;

e Definir procedimentos e controlos internos adequados as operagdes da empresa;

e Elaborar e propor um Manual de Controlo Interno;

1de73
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e Monitorizar e avaliar a eficacia dos controlos implementados;

e Analisar a importancia da Auditoria e Controlo Interno na empresa.
Estruturalmente, o trabalho divide-se em trés capitulos.

No primeiro capitulo, ¢ realizado um enquadramento tedrico do controlo interno,
incluindo uma descri¢ao dos seus conceitos fundamentais, bem como da sua relevancia e
objetivos no contexto organizacional. Sdo igualmente abordados os principios basilares,
0s componentes, 0s tipos ¢ as limitagdes dos sistemas de controlo interno, assim como a
sua relacdo com as microentidades. Neste mesmo capitulo procede-se ainda a um
enquadramento tedrico da auditoria interna, contemplando a definicdo do conceito, a

tipologia e a relacdo existente entre a auditoria interna e o controlo interno.

O segundo capitulo apresenta um enquadramento geral da NC, contemplando a sua
caracterizacdo organizacional e a descri¢do dos principais servicos prestados, bem como
o levantamento do sistema de controlo interno atualmente em vigor, identificando as
principais fragilidades existentes e apresentando recomendagdes de melhoria dos

processos com vista ao reforco da eficiéncia e eficacia organizacional.

No terceiro capitulo, ¢ desenvolvido o projeto pratico, centrado na formaliza¢do do
sistema de controlo interno aplicado aos diversos departamentos da entidade do projeto,
tendo como base ao modelo ICIF do COSO. Neste ambito, procede-se a elaboracdo e
proposta de um Manual de Controlo Interno, no qual sdo apresentadas matrizes de
responsabilidades, a documentacdo de suporte aos procedimentos, bem como a
identificacdo dos objetivos dos processos, das atividades de controlo e dos riscos

associados aos diferentes departamentos funcionais.

2de 73
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1 Capitulo 1 — Revisao de Literatura

Neste capitulo, ¢ realizada uma revisao da literatura, considerando as tematicas do

controlo interno e da auditoria interna.

Numa primeira fase, serd abordada o tema do controlo interno, explorando o seu conceito
e a sua relevancia, os diferentes tipos de controlos existentes e, por fim, as respetivas

limitacoes.

Na segunda parte, sera analisada a auditoria interna enquanto mecanismo de

monitorizagdo do controlo interno.

1.1 Controlo Interno

A crescente complexidade dos mercados, a globalizacdo das economias e o aumento das
exigéncias regulatorias t€ém levado as entidades, tanto a nivel global como local, a
adotarem sistemas de controlo interno robustos e eficazes. Esta tendéncia ndo se verifica
apenas em grandes corporagdes multinacionais, mas também em pequenas e médias

empresas, assim como em organizacdes publicas e sem fins lucrativos.

Citando Carvalho (1994, p.8), “todas as entidades, por mais pequenas que sejam nao
podem atingir eficazmente os seus objetivos sem ter qualquer sistema de controlo interno
montado. No entanto, o modo como deve ser implementado varia consoante a dimensao

da empresa, tendo em conta principalmente a relagdo custo-beneficio”.

Costa (2010), nesse campo também defende que uma empresa ndo podera exercer a sua

atividade operacional sem que haja, por mais arcaico que seja, um SCI.

Com estas afirmacOes dos autores considera-se que a necessidade de garantir a
integridade financeira, a transparéncia nas operagdes € o cumprimento das normas legais
sdo algumas das principais razdes que impulsionam a implementag@o do controlo interno.
Além disso, num ambiente empresarial altamente competitivo e dindmico, assegurar a
continuidade do negodcio e proteger os ativos organizacionais tornou-se uma prioridade

estratégica.

3de73
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Embora estes aspetos apresentados foquem e estabelecam muitas das caracteristicas e
objetivos principais do CI, ¢ de todo importante apresentar algumas defini¢des claras e

concretas do que ¢ o CI e um SCIL

1.1.1 Conceito e releviancia do Controlo Interno

Ao longo dos tempos, diversos conceitos foram sendo desenvolvidos antes e depois dos
anos 90, materializando-se em projetos de lei, regulamentos, normas profissionais e

diretrizes, bem como em informagdes de caracter publico e privado.

Para Morais e Martins (2013, p.28), o primeiro conceito de “controlo interno” surgiu em
1934, publicado pelo American Institute of Certified Public Accountants (AICPA) citado
por Attie (1992, p.110) que define:

“O controlo interno compreende um plano de organizagdo e coordenagao de todos os
métodos e medidas adotadas num negodcio a fim de garantir a salvaguarda de ativos,
verificar a adequacdo e confiabilidade dos dados estatisticos, promover a eficiéncia

operacional e encorajar a adesdo as politicas estabelecidas pela gestao”.

O International Organization of Supreme Audit Instituiciones (INTOSAI), apud por
Morais (2023) - Comité de Normas de Auditoria (1998), Glossario de termos:

“O controlo interno ¢ o conjunto do sistema de controlos financeiros e de outro tipo,
que abarcam a estrutura organizativa, os métodos, os procedimentos e a auditoria
interna, estabelecido pela Direc¢do com os seus fins corporativos para ajudar: a
realizar as operagdes da entidade fiscalizada de forma regular e econdmica, eficiente
e eficaz; a atingir a observancia das politicas de gestdo; a salvaguardar os activos e
recursos; assegurar a exactiddo e a comprovacao dos registos contabilisticos; e a

produzir informagao financeira e de gestao oportuna e fiavel ”.
Segundo o IIA (Institute of Internal Auditors):

“O controlo interno ¢ qualquer ac¢do tomada pela gestdo para reforgar a possibilidade
de que os objectivos e metas estabelecidos serdo atingidos. A gestao planeia, organiza
4de73
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e dirige o desempenho de acgdes suficientes para fornecer seguranca razoavel de que
os objectivos e metas serdo alcangados. Assim o controlo ¢ o resultado de adequado

planeamento, organizacao e direc¢do por parte da gestdo.”
De acordo com Costa (2014, p. 233):

“O controlo interno compreende o plano de organizagdo e todos os métodos e
medidas adotadas numa entidade para: a) salvaguardar os seus ativos; b) verificar a
exatiddo e a fidedignidade dos seus dados contabilisticos; ¢) promover a eficacia

operacional; e d) encorajar o cumprimento das politicas prescritas pelos gestores”.

Por sua vez, o IFAC (2019), através da ISA 315 “Identificar e Avaliar os Riscos de
Distor¢do Material por Meio da Compreensdo da Entidade e do seu Ambiente” (2019, §

12) define controlo interno como:

“Qualquer acao tomada pela gestdo, pelo conselho e por outras partes para gerenciar
riscos € aumentar a probabilidade de que os objetivos e metas estabelecidos sejam

atingidos”.

1.1.2  Objetivos do Controlo Interno

Segundo o COSO (2013), “os trés principais objetivos especificos de controlo interno

sdo, garantir:

1. Eficacia e eficiéncia dos recursos;
2. Fiabilidade da informacgao;

3. Cumprimento das leis e normas estabelecidas”.

Assim, o Controlo Interno ¢ compreendido como um Processo, € ndo como um fim em si
mesmo. Sera um conjunto de acg¢des, concebido e aplicado pelas diversas entidades da
Organizagdo, no sentido de proporcionar um nivel de confianga razoavel, minimizando
0s riscos, mas na perfeita consciéncia de que sera impossivel a seguranga absoluta, isto ¢,

a eliminacgdo total do risco.
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Desta forma, o Controlo Interno ajudara a entidade a atingir os seus objectivos especificos
desde que consistentes e coerentes entre si. Estes objectivos passam pela optimizacao da
performance e do lucro e pela preven¢do do desperdicio de recursos, pela fiabilidade dos
relatos financeiros e pelo cumprimento das normas e regulamentos que lhe sdo aplicaveis,

evitando prejuizos na sua reputacdo e outras consequéncias.

O A apud por Correia (2014), estabelece que os objetivos do controlo interno visam

asscgurar:

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

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

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

e A eficiéncia das operacdes de forma a atingir os objetivos estabelecidos: ha que
estabelecer padrdes operacionais que possam medir a eficiéncia quanto a
utilizacdo dos recursos disponiveis. Estes padrdes operacionais tém de ser

compreensiveis e cumpridos por todos os colaboradores.

Todas as operacdes devem ser registadas adequadamente, de modo a assegurar a eficiente

utilizagdo dos recursos da organizacao (Correia, 2014).

O CI ¢ fundamental para qualquer organizagdo. Se existirem procedimentos adequados e
relevantes para a empresa ¢ se estes forem bem executados pode-se afirmar que o CI ¢

desenvolvido de forma eficaz e eficiente (Mendes, 2014).
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A existéncia de um SCI adequado ao tipo de organizagdo ¢ fundamental para proteger a
organizacdo de possiveis erros, fraudes, irregularidades e faltas ou outros riscos

associados a atividade da organizagao (Carvalho, 1994).

1.1.3 Principios fundamentais do Controlo Interno

O SCI ¢ a sua organiza¢do devem ter sempre como fio condutor os objetivos da gestdo,
através do seguimento da missdo definida, tendo especial atencdo para fatores como a

continuidade da entidade.

Para Almeida (2010) apud por Rodrigues (2014, p.47) os principios fundamentais do CI

sao:

e Responsabilidade: Esta definicio torna-se fundamental no CI. E fundamental que
cada um dos colaboradores de uma entidade conhega as suas tarefas, para que o
CI seja executado de acordo com os procedimentos, evitando e detetando assim
erros e fraudes, bem como no apuramento de responsabilidades aquando da sua
ocorréncia. Esta definicdo deve constar em documento escrito e todos os
colaboradores da entidade devem ter acesso. O conhecimento das
responsabilidades de cada um leva a uma maior garantia na execucdo de
procedimentos de controlo, facilitando a deteg¢@o de erros ou fraudes bem como o
apuramento de responsabilidades na realizagdo ou ndo de determinadas tarefas.

e Rotinas internas: A administragdo ou gestdo devem definir todas as rotinas
internas existentes na entidade. Sdo elas formularios, procedimentos internos e
externos, bem como a sua forma de preenchimento.

e Acessos aos ativos: Com o objetivo de evitar possiveis desvios, 0 acesso aos
ativos de cada entidade deve ser restrito, devendo apenas estar autorizado as
pessoas responsaveis pelos mesmos.

o Segregacio de funcées: Este principio consiste em evitar que o colaborador que
tem acesso ao ativo seja o mesmo que efetua o seu registo contabilistico, de forma
a evitar erros ou irregularidades.
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1.14

OCle¢

Confronto de ativos com os registos: Devem ser definidos procedimentos para
que os ativos sob a responsabilidade de um colaborador, sejam periodicamente
confrontados com o respetivo registo contabilistico. Estes procedimentos podem
ser a contagem fisica de caixa, reconciliagdes bancarias, contagem dos ativos fixos
tangiveis e dos stocks.

Auditoria Interna: Deve conter a execug¢do de procedimentos de CI
implementados pela administragdo ou gestdo, verificando a necessidade de
adaptacao das normas ja existentes ou implementando novas.

Custos versus beneficios: Os beneficios devem ser sempre superiores aos custos.
Caso se verifique o contrario, o CI serd considerado sem interesse e desadequado

para a entidade.

Tipos de Controlo Interno

essencial para qualquer tipo de organizagdo. No entanto, ¢ importante que o

sistema seja adaptado as necessidades e caracteristicas de cada entidade.

De acordo a AICPA no seu Statement on Auditing Procedure n.° 54, caracteriza o controlo

interno, em sentido lato, em dois grandes tipos de controlo:
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controlo interno administrativo, o qual inclui, embora ndo se limite, o plano da
organizag¢do e os procedimentos e registos que se relacionam com os processos de
decisdo e que conduzem a autorizag¢do das transacdes pela administragao.
controlo interno contabilistico, o qual compreende o plano da organizagdo e os
registos e procedimentos que se relacionam com a salvaguarda dos ativos e com
a conflanca que inspiram os registos contabilisticos de modo que,
consequentemente, proporcionem uma razoavel certeza que:

a) as transagdes sdo executadas de acordo com uma autorizacdo geral ou

especifica da administragao;

b) as transagdes sao registadas de modo a
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- permitirem a preparacao das demonstracdes financeiras em conformidades com
principios de contabilidade geralmente aceites ou com qualquer outro critério aplicavel a

tais demonstragoes;
- manterem um controlo sobre os ativos;

c) o acesso aos ativos ¢ apenas permitido de acordo com autorizacao da
administracao;

d) os registos contabilisticos dos ativos sdo periodicamente comparados com
esses mesmos ativos sendo tomadas acdes apropriadas sempre que se

encontrem quaisquer diferengas.

Segundo Morais e Martins (2013), qualquer SCI deve incluir os controlos adequados,

podendo assim ser classificados como:

e Preventivos — servem para impedir que factos indesejaveis ocorram. Sao
considerados controlos a priori, que entram imediatamente em funcionamento,

impedindo que determinados factos indesejaveis se processem.

Exemplos: Lista de fornecedores aprovados, obrigar a duas assinaturas, confrontar as
faturas com as guias de rececdo antes de autorizar o pagamento, Passwords para aceder a

determinadas fungdes/aplicacdes.

e Detetivos — servem para detetar ou corrigir factos indesejaveis que ja tenham

ocorrido. Sdo considerados controlos a posteriori.

Exemplos: elaborar reconciliagdes bancarias, elaborar conciliagdes de extratos de contas

com terceiros, efetuar contagens fisicas.

e Diretivos ou Orientadores - servem para provocar ou encorajar a ocorréncia de
um facto desejavel, isto ¢, para produzir efeitos ‘“positivos”, porque boas

orientacdes 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;
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Exemplos: Relatérios de artigos obsoletos, relatérios de atrasos de cobranga de dividas,
relatorios de atrasos de pagamentos a fornecedores e outros credores, lista de reclamagdes
de clientes, Procedimentos de recuperagdo automatizados para reconstituicio de um

ficheiro danificado.

e Compensatorios — servem para compensar eventuais fraquezas de controlo

noutras areas da entidade.

Exemplos: Total dos processados salarios pelo departamento de pessoal pode ser

controlado através do total dos créditos feitos a seguranca social pela contabilidade.

Tal como acontece com qualquer sistema, uma organizacao pode dispor de um bom
controlo interno implementado. No entanto, isso ndo garante que esteja totalmente livre

de irregularidades e fraudes.

A figura 1 apresenta o resumo dos tipos de controlo interno.

Tipo de Controlo

Preventivos

Detetivos

Diretivos/Orientadores

Corretivos

Compensatdrios

Definicao

Impedem gue factos indesejaveis
ocorram, entrando imediatamente em
funcionamento, controlos a priori.

Detetam ou corrigem factos
indesejaveis que ja tenham ocorrido,
controlos a pasterioni.

Provocam ou incentivam a ocorréncia
de factos desejaveis, produzindo
efeitos positivos; boas orientagbes
previnem negativas.

Retificam problemas identificados.

Compensam fragquezas de controlo
noutras areas da entidade.

Figura I - Tipos de Controlo Interno

Esta vulnerabilidade sera analisada no ponto seguinte.
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Exemplos

Lista de fornecedores aprovados; Duas
assinaturas; Confrontar faturas com guias
de recegao; Passwords de acesso.

Reconciliagdes bancarias; Conciliagbes de
extratos; Contagens fisicas.

Recrutamento com requisitos;
Regulamentos internos.

Relatérios de artigos absoletos;
Relatdrios de atrasos de
cobranc¢a/pagamento; Reclamagoes;
Recuperacgao de dados.

Controlo cruzado de salarios € créditos
na segurancga social.

Fonte - Elaboragdo Propria
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1.1.5 Limitac¢oes Inerentes aos Controlos Internos

A ISA 315 do IFAC (A46) refere que, o CI, por mais eficaz que seja, apenas pode
proporcionar a uma entidade uma seguranca razoavel sobre a consecucdo dos seus
objectivos de relato financeiro. A probabilidade da consecugao dos objectivos ¢ afectada
pelas limitacdes inerentes ao controlo interno, que incluem o facto de o julgamento
humano que leva a que sejam tomadas determinadas decisdes poder ser deficiente € o

facto de poderem ocorrer falhas no controlo interno devido a erro humano.

Adicionalmente, os controlos podem ser contornados através de conluio entre duas ou
mais pessoas ou devido a uma derrogacao inapropriada dos controlos pela geréncia (ISA

315 do IFAC - A47).

Em consideragdes especificas, as pequenas entidades tém frequentemente menos
empregados, o que pode limitar a extensao possivel da segregacdo de fungdes. Porém,
numa pequena entidade gerida pelo sdcio, o socio-gerente pode ser capaz de exercer uma
supervisdo mais eficaz do que no caso de uma grande entidade. Esta supervisdo pode
compensar as oportunidades geralmente mais limitadas de segregagdo de fungdes (ISA

315 -A49).

Por outro lado, o socio-gerente pode estar em melhores condi¢cdes de derrogar os
controlos, uma vez que o SCI ¢ menos estruturado. Esse elemento deve ser tido em conta

pelo auditor na identificagao dos riscos de distor¢ao material devido a fraude (ISA-A50).

O proprio conceito de CI, consegue apenas alcancar uma seguranga razoavel, mas nao

uma seguranca absoluta (COSO).

Para Inacio (2014, p. 29), este facto deve-se a um conjunto de fatores que podemos

classificar em grandes grupos:

e Fatores economicos: relacdo custo/beneficio e transagdes pouco usuais;
e Fatores humanos: interesse da geréncia/administracdo, interesse € competéncia
do restante pessoal e atitude permissiva a fraude;

o Fatores tecnologicos: utilizagdo de tecnologias da informacgao;
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e Fatores de mutabilidade: alteracdes na estrutura da administragdo, gestdo, no

processo produtivo e outros.

No que respeita a fatores econdémicos relacionam-se com o critério custo/beneficio, logo
em entidades de pequena dimensdo o acréscimo de mais uma medida representa,
frequentemente, um custo adicional que dificilmente é compensado pelo correspondente

beneficio.

Quanto aos fatores humanos, salienta-se a vontade da geréncia/administracdo. Em
principio o normal € que aquela esteja interessada num bom sistema de controlo interno.
No entanto, por vezes a geréncia/ administragdo estabelece campos de atuagdo proprios
onde entende que por estarem na sua algada ou a responsabilidade de pequenas pessoas

da sua inteira confiancga, ndo necessitam de ser controlados.

Outro aspeto a ter em considera¢ao nos fatores humanos prende-se com a propria natureza
do ser humano, isto ¢, um ser humano pode sempre por distragdo, negligéncia, nao
compreensdo das instrugdes, erros de julgamento e apreciagdo. Estamos a falar, neste
caso, dos erros ndo intencionais, mas também temos os erros internacionais e estes podem
ocorrer quando ha falta de integridade, proporcionando comportamentos fraudulentos que
podem agravar em caso de conluio entre pessoas da mesma entidade ou de entidades

diferentes.

Os fatores tecnologicos resultam da utilizagao de tecnologias da informagao que podem
ter efeitos divergentes, isto €, de dificultar o controlo ou facilita-lo. As tecnologias
dificultam o controlo porque tornam vulneravel o acesso aos dados, durante e apos o
processamento. Porém, permitem uniformidade na aplicacio do procedimento de
controlo, garantindo que transacdes iguais sejam sujeitas sempre aos mesmos controlos,

para além de permitir uma maior amplitude da aplica¢do dos controlos.

Por ultimo, um aspeto a ter presente no controlo interno ¢ a mutabilidade no tempo e no
espaco o que faz com nao exista um controlo interno padronizado e imutavel. Tal como
o ambiente das empresas ¢ mutavel também o controlo interno tem de ser ajustado as
alteracdes que a entidade vai sofrendo para que possa continuar adequando. Assim, varias

sdo as alteragdes que levam a que o controlo interno deixe de estar adequado,
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nomeadamente mudanga nos titulares do capital ou de controlo, mudanca na gestao, nos
orgaos de governo das sociedades ou outro pessoal, alteragdes no mercado ou na industria

da entidade.

Estes fatores podem representar a possibilidade dos procedimentos se tornarem

inadequados ou a observancia dos procedimentos poderem reduzir.

O COSO (2013), aponta algumas limitagdes no controlo interno:

Desinteresse por parte da administracdo na manutengdo de um bom sistema de
controlo interno;

e A relacdo custo/beneficio;

e Capacidade da gestdo substituir os controlos internos;

e A existéncia de erros humanos e/ou fraude;

e As transagdes pouco usuais;

e Eventos externos fora do controlo da organizagao;

e Disfuncao do sistema.

Neste sentido, o controlo interno deve ser revisto permanentemente de forma a dar uma
seguranca razoavel no que concerne a eficiéncia e a eficacia das operagdes no sentido de
convergéncia com os objetivos da entidade, incluindo o desempenho, metas tragadas e
salvaguarda dos recursos, a confian¢a nas demonstragdes financeiras e na informagao nao
financeira e a conformidade com as leis e regulamentos as quais a entidade esta sujeita

(Costa, 2010).

O crescimento constante das atividades, quer em tamanho quer em diversificacdo da sua

atividade econdmica, dificulta o controlo da sua atividade a um grupo limitado de pessoas.

1.1.6 O Controlo Interno e as Microentidades

A forma como os componentes de um CI sdo implementados depende da dimensdo de
cada entidade. A implementacdo do CI ¢ condicionado e depende do ambiente
empresarial em que se encontra enquadrado.
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Segundo Almeida (2014), refere que as grandes entidades t€ém a capacidade de
implementar as componentes do CI. Por sua vez, as empresas de menor dimensao tendem
a usar abordagens alternativas que visam produzir os mesmos efeitos através do

desenvolvimento da cultura de integridade e comportamento éticos.

Os cinco componentes tendem a ser menos formais nas pequenas entidades. Por outro
lado, a comunicagdo pode revelar-se mais eficiente, uma vez que os canais de
comunicagdo nao sao tao longos, pois em muitas das vezes a gestdo estd envolvida nas
tarefas didrias, podendo desenvolver um controlo mais eficaz dessas tarefas e,

consequentemente, identificar os riscos que podem afetar a entidade.

1.1.7 Modelo do ICIF — Internal Control Integrated Framework do COSO

O modelo ICIF, ¢ o mais conhecido e mais utilizado nos EUA, com mais aceitagdo a nivel
mundial, devendo-se isto, ao facto de ser o modelo subjacente as ISA’S (International

Standards on Audit) do TAASB.

Internacionalmente, o COSO, apud por Peralta (2014, p. 11), define controlo interno
como sendo um “processo realizado pelas pessoas da organizagdo (administragdo, gestao
e restantes colaboradores), concebido para dar garantia razoavel de fiabilidade sobre o
alcance de objetivos relacionados com as operagdes, relato de informacdo e

conformidade”.

Desde a sua criagdo, em 1985, o COSO, ¢ encarado como a principal referéncia a nivel
mundial no que concerne a matéria do controlo interno, gestdo de risco corporativo e de

prevengdo contra a fraude (DeLoach & Thomson, 2014).

Este modelo ICIF tem o objetivo de orientar os gestores, conselheiros e comités de
auditoria e auditores que desejam melhorar a compreensao acerca do controlo interno e a
sua eficacia. Tais como, ser uma referéncia para as organizagdes avaliarem e melhorarem
os seus sistemas de controlo interno, para organizagdes grandes ou pequenas, privadas ou

publicas, sem fins lucrativos ou nao.
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Para Morais e Martins (2013), trata-se de uma ferramenta poderosa por permitir que as
organizagdes se centrem nas suas proprias estruturas chave, valores e processos que

compdem o controlo interno.

A estrutura do modelo ICIF do COSO, como podemos observar na figura 2, ¢ uma
estrutura tridimensional em que numa das dimensdes temos os componentes da estrutura,
noutra dimensao temos os objetivos do controlo interno e na terceira dimensao temos os
varios niveis em que os controlos tém de ser aplicados: entidade, departamentos, unidade

operacional e fungdo.

f; 4

0
Control Environment P
Control Activities

Information & Communication

Monitoring Activities

Figura 2 - Cubo tridimensional do modelo ICIF do COSO

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

A estrutura de controlo interno do modelo ICIF identifica cinco componentes, que se
relacionam entre si, gerando sinergias e formando um sistema integrado de controlo
interno, que permitam dar resposta de uma forma dindmica e periddica, nomeadamente,

e de acordo com o COSO (2013):

I.  Ambiente de controlo — deve-se garantir que existe uma cultura, uma estrutura
organizacional e um planeamento estratégico. O ambiente de controlo descreve
um conjunto de padrdes, processos e estruturas que fornecem a base para o
controlo interno em toda a organizagdo. Esta componente demonstra
compromisso com a integridade e os valores €ticos; exerce a responsabilidade de

supervisao; estabelece estrutura, autoridade e responsabilidade; demonstra
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compromisso com a competéncia; impoe responsabilidade. O ambiente de
controlo esta relacionado com a cultura da entidade, sendo este componente o

alicerce para os restantes.

Consta na ISA 315 do IFAC que este é o componente que melhor traduz a consciéncia e

as acoes dos gestores em relacdo ao CI e da importancia deste para qualquer entidade.

Para Inacio (2014, p. 38), os principios associados a esta componente sao 0s primeiros

cinco do COSO (2013):

1. A organiza¢do demonstra um compromisso para com os valores éticos ¢ de

integridade.

2. O conselho de administragdo demonstra independéncia da gestdo e exerce

supervisao sobre o desenvolvimento e desempenho do controlo interno.

3. A gestdo estabelece, com a supervisdo da administragdo, estruturas, linhas de
relato e autorizagdes e responsabilidades apropriadas na prossecucdo dos

objetivos.

4. A organizacdo demonstra um compromisso de atrair, desenvolver e reter

individuos competentes em alinhamento com os objetivos.

5. A organizagdo mantém medidas que conduzem a responsabilizacdo dos

individuos pelo desempenho do controlo interno.

II.  Avaliacdo de risco — esta componente visa identificar, avaliar, acompanhar e
controlar todos os riscos que possam influenciar os objetivos definidos. A
avaliacdo de risco requer uma gestdo onde sejam considerados os impactos de
possiveis mudangas significativas no ambiente interno e externo e,
potencialmente, agir para atenuar o seu impacto. Esta avaliacdo especifica
objetivos adequados; identifica e analisa o risco; avalia o risco de fraude;

identifica e analisa mudancas significativas.
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Segundo Almeida (2014), a avaliagao de risco € o processo desenvolvido pele gestao ou
administracdo de forma a identificar, analisar e responder aos riscos. Depois da
identificacdo dos riscos, a gestdo ou administracdo deve avaliar o seu significado, qual a

probabilidade de ocorréncia e como devem ser geridos.

Para Inacio (2014, p. 42), de acordo o COSO (2013) este componente esta associado ao

cumprimento dos principios 6 ¢ 9:

6. A organizagdo especifica os objetivos com clareza suficiente para permitir a

identificacdo e avaliagdo de riscos associados aos objetivos.

7. A organizagdo identifica os riscos para a concretizacdo dos seus objetivos
através da entidade e analisa riscos como base para determinar como devem

ser geridos.

8. A organizacao considera o potencial de fraude na avaliagdo dos riscos para a

concretizagdo dos objetivos.

9. A organiza¢do identifica e avalia as mudancas que poderiam afetar

significativamente o sistema de controlo interno.

IlI.  Atividades de controlo - as atividades de controlo sdo agdes (geralmente
descritas em politicas, procedimentos e padrdes) que auxiliam a gestdo e a
mitigacdo dos riscos, a fim de garantir a realizacdo dos objetivos tragados. As
atividades de controlo podem ser preventivas ou detetivas e podem ser realizadas
em todos os niveis da organizagdo. Esta componente seleciona e desenvolve
atividades de controlo; seleciona e desenvolve controlos gerais sobre tecnologia;

implementa-se através de politicas e procedimentos.

Para Inacio (2014, p. 45), o que se pretende € que o conjunto destas atividades de controlo

permitam atender os principios 10 a 12 do COSO (2013):

10. A organizacao seleciona e desenvolve atividades de controlo que contribuem

para a mitigacao de riscos na concretizagdo, a niveis aceitaveis, dos objetivos.
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11. A organizagao seleciona e desenvolve atividades de controlo geral sobre

tenologia de apoio a realizagao dos objetivos.

12. A organiza¢do implementa atividades de controlo através de politicas que
estabelecem o que ¢ esperado e procedimentos que colocam as politicas em

acao.

IV. Informacio e comunicacio - As informacgdes sdo obtidas ou geradas pela gestao
de fontes internas e externas, a fim de apoiar estas componentes de controlo
interno. A comunicac¢do ¢ baseada em fontes internas e externas que sao usadas
para divulgar informagdes importantes dentro e fora da organizacdo, conforme
necessario para responder e apoiar a sinergia entre exigéncias e expectativas. Esta
componente destina-se a garantir a captacao, tratamento e troca de dados para a
gestdao e controlo da atividade ao utilizar informacdes relevantes; comunicar

internamente e, comunicar externamente.

Segundo Almeida (2014), refere que este componente do CI contempla o hardware e
software, os funciondrios, procedimentos e bases de dados. O sistema de informagdo
inclui os sistemas contabilisticos € os procedimentos que permitam iniciar, autorizar,
contabilizar e comunicar as transacdes da organizacdo e manter os ativos devidamente

salvaguardados.

Para Inacio (2014, p. 48), os principios associados com esta componente sdo os 13 e 15

do modelo ICIF do COSO (2013):

13. A organizacdo obtém ou gera e utiliza, informacdo de qualidade relevante para

apoiar o funcionamento do controlo interno.

14. A organizagdo comunica internamente as informagdes, incluindo os objetivos
e responsabilidades de controlo interno, necessdrias para apoiar o seu

funcionamento.

15. A organizacdo comunica com as partes externas sobre assuntos que afetam o
funcionamento do controlo interno.
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V. Monitoriza¢do - As atividades de supervisao/monitorizagdo sdo avaliagdes
periodicas para verificar se cada uma destas cinco componentes estao presentes e
a funcionar de acordo com o estabelecido. A organizagdo avalia e comunica as
deficiéncias do controlo interno, de forma a ser possivel, em tempo util, efetuar

as devidas acdes corretivas.

Para Inacio (2014, p. 48), nesta componente estdo presentes os ultimos dois principios do

modelo ICIF do COSO (2013):

16. A organizagdo seleciona, desenvolve e realiza avaliacdes continuas ou
separadas para verificar se os componentes do controlo interno estao presentes

e em funcionamento.

17. A organizacdo avalia e comunica atempadamente deficiéncias de controlo
interno para os responsaveis pela tomada de agdes corretivas, incluindo gestao

e o conselho de administracdo, conforme o caso.

Conclui-se que as componentes do controlo interno atuam de forma integrada e
interdependente, formando um sistema coeso que visa proporcionar uma garantia
razoavel quanto ao cumprimento dos objetivos da empresa, nomeadamente no que
respeita a prossecucdo dos seus objetivos estratégicos, a preparagdo e divulgagdo de
informagao financeira e ndo financeira dirigida as partes interessadas internas e externas,
ao cumprimento da legislacdo e normativos aplicaveis, a salvaguarda e protec¢ao dos

activos, bem como a eficiéncia e eficacia das operacdes.

1.2 Auditoria Interna
1.2.1 Conceito de Auditoria Interna

O conceito de auditoria interna tem vindo a evoluir ao longo dos anos. De facto,

inicialmente, cometia-se a auditoria interna, sobretudo, as funcdes de salvaguarda dos

ativos das empresas, a verificagdo do cumprimento dos procedimentos estabelecidos pela
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Administragdo e a constatacdo acerca da credibilidade da informagado financeira, ¢

também uma enfase bastante grande a detecao de fraudes.

Até 1999, a defini¢do de Auditoria Interna para o IIA- The Institute Of Internal Auditors,
era a seguinte: a Auditoria Interna define-se como “uma fungdo de apreciagdo
independente, estabelecida dentro de uma organizacdo como um servi¢o para a mesma,
para examinar e avaliar as suas atividades. O objetivo da auditoria interna ¢ o de auxiliar
os membros da organizagdo no desempenho eficaz das suas responsabilidades. Com esta
finalidade a auditoria interna fornece-lhes analises, apreciacdes, recomendagdes,

conselhos e informagdes respeitantes as atividades analisadas™.

Atualmente, auditoria interna ¢ definida pelo IIA — The Institute Of Internal Auditors
(2009, p.10), como sendo “uma atividade independente, de garantia objetiva e
consultoria, estabelecida para acrescentar valor e melhorar as operagdes de uma
organizacdo. Apoia uma organizacdo a atingir os seus objetivos através de uma
abordagem sistematica e disciplinada de avaliacdo e melhoria da eficacia na gestdo do

risco, controlo e processos de “governance”.

Segundo Morais e Martins (2013, p.93), “a atividade de auditoria interna nasce dentro da

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

e dar a conhecer ao 6rgdo de gestao se as metas planificadas estdo a ser alcangadas;

e dar a conhecer ao 6rgdo de gestdo se os controlos internos implantados sdo
suficientes para garantir a prote¢ao dos ativos e a sua adequada utilizacao;

e analisar de forma continua e permanente se todas as transagdes registadas sdo as
que se verificaram e estao registadas de acordo com os principios e normas;

e saber se a informacdo que se utiliza, obtida através do sistema de informacgao da
entidade, ¢ completa, precisa e fiavel;

e garantir a Direcdo que as politicas, procedimentos, planos e controlos

estabelecidos sdo os adequados e foram postos em pratica.”

De acordo com Morais e Martins (2013, p.19), “auditoria ¢ o processo sistematico de
objetivamente obter e avaliar prova acerca da correspondéncia entre informagdes,
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situagdes ou procedimentos e critérios preestabelecidos, assim como comunicar

conclusdes aos interessados.

e processo sistematico — traduz-se em procedimentos logicos, estruturados e
organizados (devidamente planeados);

e objetivamente:

e atitude objetiva - sem preconceitos; conclusdes baseadas em procedimentos;
¢ independente - examinar as informagdes com independéncia e isengao;

e prova - esséncia da Auditoria;

e correspondéncia - ¢ a medida qualitativa e, ou, quantitativa da conformidade das
informagdes, situagdes ou procedimentos com critérios preestabelecidos;

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

e comunicar - consiste em divulgar, através dum relatério escrito, com um
determinado grau de confianga, as conclusdes do trabalho efetuado;

e interessados - sdo todos os que necessitam da informagao do auditor (sdcios ou

acionistas, Estado, investidores, trabalhadores e publico em geral).”

Para o Instituto Portugués de Auditores Internos (IPAI, 2009, p.11), “a auditoria interna
¢ uma atividade independente, de garantia e de consultoria, destinada a acrescentar valor
e melhorar as operagdes de uma organizagdo. Assiste a organiza¢ao na consecucdo dos
seus objetivos, através de uma abordagem sistematica e disciplinada, na avaliagdo da

eficacia dos processos de gestdo de risco, de controlo e de governagao”.

De forma esquematica, podemos visualizar na figura 3, a fun¢do de controlo interno a
implementar medidas de forma a otimizar os processos em todas as classes mencionadas,
e posteriormente, a fungdo de auditoria interna verificard se as mesmas estdo a ser

seguidas corretamente de forma que os objetos organizacionais sejam atingidos.
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Classe meios financeiros liquidos

Classe de compras, gastos com o pessoal e dividas a pagar
Classe de inventarios

Classe de vendas, prestagdes e dividas a receber

Classe de ativos fixos tangiveis

Controlo Intemo

L]

Detegao e comunicagao dos desvios aos interessados
Recomendagdes de melhona continua 4 entidade

Figura 3 - Esquema da funcdo da atividade de Controlo interno e Auditora Interna

Fonte - Adaptado Silva, A. (2024)

A Al desempenha um papel fundamental no aprimoramento da capacidade de uma
organizacao de atender ao interesse publico. Embora a sua fung¢ado principal seja fortalecer
os processos de governanca, de gerenciamento de riscos e de controlo, seus efeitos vao
além da organizagdo. A Al contribui para a estabilidade e sustentabilidade gerais de uma
organizagdo, prestando avaliagdo sobre sua eficiéncia operacional, confiabilidade do
reporte, conformidade com leis e/ou regulamentos, protecao de ativos e cultura ética. Isso,
por sua vez, promove a confianca do publico na organizacdo e nos sistemas mais amplos

dos quais ela faz parte.

1.2.2 Tipos de Auditoria Interna

Para Morais e Martins (2013), a Auditoria pode ser classificada atendendo a diferentes

Critérios:
Quanto ao conteudo 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 (Seiga, A. 2015). Como por exemplo:
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1. Auditoria das demonstracdes financeiras - consiste num exame as demonstragoes
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 condi¢des, 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.

3. Auditoria Operacional- consiste numa revisao sistematica das areas operacionais
da entidade, com o objetivo de avaliar a economia, eficiéncia e eficacia das
atividades e, ou, operagdes. Os resultados de uma auditoria deste tipo sdo
comunicados somente a entidade que a solicitou.

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

5. Auditoria Estratégica- consiste na avaliagdo da conformidade das decisdes com as

politicas estratégicas previamente estabelecidas.
Qualquer destes tipos de Auditoria pode ser desenvolvida pela atividade de Al
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 uma atividade, operagdo ou um projeto.
Quanto a frequéncia:

1. Auditoria permanente-realizada de forma regular, permitindo um
acompanhamento continuado;

2. Auditoria ocasional- realizada de forma esporadica, por solicitagdo pontual.
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Quanto ao periodo temporal:

1. Auditoria da informagao historica- o objeto € o conjunto da informacgao historica,
cuja auditoria ¢ elaborada a posteriori;

2. Auditoria da informag¢do previsional ou prospetiva- o objeto ¢ o conjunto da
informagao previsional ou prospetiva, cuja auditoria ¢ elaborada a priori. Baseia-

se em técnicas de avaliagdo acerca da validade de previsdes.
Quanto a obrigatoriedade:

1. Auditoria de fonte legal — baseada em normativo legal. Por exemplo, em Portugal,
arevisdo legal de contas ¢ uma auditoria exclusivamente financeira de fonte legal
(regulamentada pelo Coédigo das Sociedades Comerciais) — Decreto-Lei 76-
A/2006 e Estatuto da Ordem dos Revisores Oficiais de Contas — Decreto-Lei
487/99), sendo obrigatdria;

2. Auditoria de fonte contratual — baseada num contrato de prestagdo de servigos,

sendo facultativa.
Quanto ao sujeito que a efetua:

1. Auditoria externa- se efetuada por profissionais externos nao subordinados a
entidade. Normalmente sdo auditorias ocasionais.

2. Auditoria interna- se efetuada por quadros da entidade ou ndo, normalmente
organizados num departamento, subordinados a autoridade méxima. Sao sempre

auditorias permanentes.

A figura 4 apresenta um resumo dos tipos de Auditoria Interna segundo Morais e Martins

(2013, p.20):
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Critério de
Classificagao

Tipo de Auditoria

Descricao

Conteudo e fins

Auditoria das

Exame das demonstracdes financeiras, opinando sobre

demonstracdes conformidade com normas e principios contabilisticos.
financeiras
Auditoria de Verifica¢ao do cumprimento das regras, condicées e
Conformidade regulamentos internos ou externos.

Auditoria Operacional

Avaliacdo da economia, eficiéncia e eficacia das
operacoes da entidade.

Auditoria de Gestao

Avaliacdo da performance da entidade e atuacio dos
gestores.

Auditoria Estratégica

Avaliacdo da conformidade das decisdes com a politica
estratégica da entidade.

Auditoria geral

Abrange toda a entidade.

Amplitude ; . .
I . Abrange uma parte especifica da entidade, atividade ou
Auditoria parcial .
projeto.
. Realizada regularmente, com acompanhamento
Auditoria permanente , g i P
. continuo.

Frequéncia

Auditoria ocasional

Realizada esporadicamente, por solicitacio pontual.

Periodo temporal

Auditoria da
informacao historica

Auditoria feita sobre informac¢io passada, com analise
a posteriori.

Auditoria da
informacio previsional

Auditoria sobre informacao futura, analise realizada a
priori com avaliacio das previsdes.

Obrigatoriedade

Auditoria de fonte
legal

Obrigatodria, baseada em legislacdo ou normativos
legais aplicaveis.

Auditoria de fonte
contratual

Facultativa, baseada em contratos de prestacao de
servico.

Sujeito que efetua

Auditoria externa

Executada por profissionais externos a entidade,
geralmente auditorias ocasionais.

Auditoria interna

Executada por equipe interna ou departamento
subordinado a autoridade maxima da entidade,
geralmente permanente.

Figura 4 - Tipos de Auditoria Interna
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1.2.3 Relacao do Controlo Interno com a Auditoria Interna

O CI tem uma perspetiva dindmica na organizagdo, valorizadora, permitindo-lhe manter

o dominio enquanto a Auditoria avalia esse grau de dominio atingido.

O ITA determina que a atividade de auditoria interna deve auxiliar a organizagdo a manter
controlos efetivos através da avaliagdo da sua eficécia e eficiéncia e promover a melhoria

continua.

Para Morais e Martins (2013, p. 39), “a Auditoria ¢ uma fun¢do de supervisao, isto ¢, um
controlo ex-post, ao passo que o controlo interno tem caracter preventivo ou ex-ante. Nao
obstante, também pode ter uma atuacio ex-post, mas a sua aplicagdo so se justifica pela
existéncia de normas preventivas. Assim, o controlo interno pertence ao primeiro nivel

de monitorizagdo e a auditoria esta num patamar superior.”

A grande diferenca entre a Al e CI reside na temporalidade de atuagdo dos mesmos, uma
vez que, a Al atua ap6s a atuagao do CI. Quanto melhor o SCI de uma empresa menor €

o esfor¢o da Al e vice-versa (Lopes A., 2013).

Com base nos conceitos de Al e CI podemos evidenciar o ambito da sua atuagdo, como

podemos verificar na figura 5 — Controlo Interno e Auditoria Interna:

Controlo Interno

Auditoria Interna

Visualizaciio dos
procedimentos
internos permitindo o
dominio/controlo da
atuacio da empresa

Fung¢io preventiva
(Controlo ex-ante)

Avalia a performance
do controlo/dominio
exercido

Figura 5 - Controlo Interno e Auditoria Interna

Funcio
Supervisio/Fiscalizag
do (Controlo ex-post)

Fonte - Adaptado de Sobral, M., 2015

Existe uma forte relacdo entre as duas atividades, sendo o CI, um meio para o alcance dos

objetivos da entidade. Pode-se dizer que a Al tem uma fungdo de fortalecimento ou
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consolidagdo do CI, na medida em que assegura um exame abrangente e orientado para o
risco, das atividades, sistemas e processos da instituicao, que permita avaliar a adequagao

e a eficacia do SCI, sugerindo recomendacdes de melhorias (Lopes, A., 2013).

A Al ¢, entre outros, um conjunto de técnicas que avalia a gestdo da organizagdo, com a
finalidade de maximizar a utilizacdo dos recursos que esta possui, evitando assim
desperdicios. Tem como principal objetivo acrescentar valor a gestdo, auxiliando no
cumprimento eficiente e eficaz das suas fungdes, averiguando a eficiéncia e eficacia do

SCI (Correia, 2014).

A existéncia da Al e o CI, em simultaneo, numa organizacdo permite a reducdo de
situacdes de riscos. Portanto, esta relagdo traz vantagens a gestdo, principalmente, nas

areas de analise de risco, planificacdo e autoavaliagdo (Correia, 2014).

A responsabilidade pela implementacao e manutencao do SCI cabe ao 6rgao de Gestdo.
O ambiente de CI em qualquer organizagio 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 SCI e selecionar os tipos e
métodos de controlo que privilegia. E a gestdo que deve planear e organizar o CI de tal
forma que este possa garantir razoavelmente que os riscos organizacionais sao bem
geridos e os objetivos e metas da organizacao estdo a ser alcangados de forma eficiente e

economica.

No que diz respeito ao CI, a Al apenas intervém na respetiva avaliacao, assumindo neste
ambito o papel de identificar potenciais falhas e desvios ao nivel do SCI e ajudar a Diregado

através das recomendagdes de melhoria que venha a conceber (Rodrigues, 2013).

Conforme Almeida (1996), apud por Marcos (2014), ndo adianta a organizagdo
implementar um 6timo SCI sem que alguém verifique se os funcionarios estdo a cumprir
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 a

ser seguidas e avaliar a necessidade de novas ou de modificagdes das normas internas.
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Neste caso, apura-se que o CI fornece os meios necessarios aos trabalhos proprios da Al,
estabelecendo um regime proprio 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, importincia e

finalidade (Muller, 2006, apud por Marcos Santos, 2014).

A figura 6 apresenta um enquadramento conceptual da funcdo de Al no modelo de

referéncia do SCI:

'

'

@ Estrutura g Cultural @Planeamenlu !
8 o e

i
1
|

‘Organi Estratégico |
]
I
|
1
J

Componentes ‘
do SCI

Funcao de
Auditoria Interna

Identificacio
de Riscos

Avaliagao de ‘Acompanham.
Riscos de Riscos

Sistema de
Gestao de

Controlo de Riscos

1
\ |
1 Informacéo e sc )

| Comunicagio Sistema de Informacao de Gestio

1

Monitorizagdo

Figura 6 - Enquadramento conceptual da fun¢dao de AI no modelo de referéncia SCI

Fonte - Castanheira, N. (2024)

2 Capitulo 2 - Caracterizacido da Entidade

Neste capitulo, ¢ feita uma apresentacdo resumida da entidade que acolhe este trabalho
de projeto, a New Contact — consultoria e gestdo, Lda., abrangendo desde a sua fundagao

até as atividades que desenvolve atualmente.

2.1 Apresentacio da Entidade

A New Contact — consultoria e gestdo, Lda., € uma empresa de prestacao de servigos

contabilisticos, assisténcia fiscal, processamento de salarios, consultoria de gestdo e

outsourcing de servigcos administrativos e similares, que foi constituida a 13 de agosto de

2015. Teve inicialmente a sua sede na Avenida Anténio Serpa, n.° 26, 4° Dto., 1050-027
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Lisboa e desde 2019 até a presente data encontra-se sediada na Rua Alfredo Lopes

Vilaverde, n° 15 B — Escritorio 2, 2770-008 Pago d”Arcos.

A empresa conta com o conhecimento técnico de mais de 30 anos de profissdo do seu
socio fundador e com o reconhecimento de alguns clientes que ha algumas décadas o
acompanham. A organiza¢gdo ¢ constituida por uma equipa jovem, dindmica e
profissional, composta por técnicos com larga experiéncia pluridisciplinar e focados no

sucesso dos seus clientes.

Atualmente trabalham com mais de 300 empresas nos mais diversos setores de atividade

(Seguros, Tecnologias de Informacao, Imobiliaria, Construgao, Satde e Agricultura).
Missao
Tem como missdo, prestar um servico integrado nas areas da contabilidade e gestdo, em

que para além do cumprimento das obrigagdes contabilistico-fiscais e legais, gerar

informacao de gestdo que contribui para o sucesso dos clientes.

Visao

A NC pretende ser uma organizagio reconhecida pela sua competéncia técnica, rigor e
pela relagdo com o cliente.

Valores

Rigor, compromisso, profissionalismo e espirito de equipa sdo os principios pelos quais

a empresa se rege € preconiza nas relagdes com os seus parceiros.

2.1.1 Recursos Humanos da NC

Atualmente, a NC dispde de uma equipa com 24 funciondrios divididos da seguinte

forma:

e Um Diretor Geral
e Um Controlador de Gestao

¢ Um Administrativo
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¢ Um Informatico

e Um Consultor Financeiro/Auditor

e Sete Técnicos de Contabilidade Sénior
e Seis Técnicos de Contabilidade

e Trés Técnicos de Contabilidade Junior

e Trés Técnicos de RH

A figura 7, apresenta o organigrama funcional da NC, em vigor a data atual:

ORGANOGRAMA -

NewContact Apoio Informéatico

Técnico
Contabilidade Sénior
Técenico
Técnico Técnico Técnico Conioniiidadle Halor Técnico RH
Contabilidade Sénior Contabilidade Contabilidade Sénior
Técnico Técnico Técenico Técnico RH
Contabiidade Contabilidade Contabilidade Consoltor
Financeiro
Técnico Técnico Técenico
Contabilidade Jonior Contabilidade Contabilidade
Técnico Técnico

Contabilidade Jonior Contabilidade Jonior

Figura 7 - Organigrama da NC

Fonte - New Contact
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2.1.2 Funcoes dos Recursos Humanos da NC

Atualmente, as fungdes dos RH da NC estdo definidas da seguinte forma:

Quadro 1 - Fungoes dos RH da NC

Cargo Funcdes

e Assegura a execugdo de tarefas no ambito da administragdo de
recursos financeiros € humanos, em conformidade com a
legislag@o em vigor, normas internas e critérios de gestdo eficaz;

e Garante o servigo de fiscalizagdo, promovendo o cumprimento dos
diplomas legais e regulamentos aplicaveis;

e Reune periodicamente com clientes e sempre que solicitado;

e Colaboragdo de novos clientes, participando em reunides de
esclarecimento e apoio de consultoria;

e Propde e colabora em medidas de melhoria organizacional e de
Recursos Humanos, assegurando a coordenagdo e integragdo dos
sistemas de informacao;

e  Reunir com coordenadores de equipa.

e Auxilia a Dire¢do na execucdo de tarefas de administracdo
financeira e de recursos humanos, respeitando legislagdo e normas
internas;

e Articula atividades, define a circulagdo documental e assegura o
acompanhamento dos procedimentos administrativos;

e Garante o cumprimento de prazos legais para entrega de
declaragoes;

e Promove medidas para otimizar a integracdo e rentabilidade dos
Recursos Humanos;

e Emissao de faturas;

e Verifica a integridade dos registos contabilisticos, minimizando
erros e fraudes;

e Tratamento de orcamentos anuais;

e Analise da rentabilidade de clientes.

e Receciona clientes;

Recebe, organiza e distribui documentacdo enviada para

Apoio Administrativo tratamento contabilistico;

Procede a comunicagio do ficheiro SAF-T;

Apoia os técnicos no envio das obrigagdes fiscais dos clientes;

Emissdo de Faturas;

Garante o cumprimento de prazos legais para entrega de

declaragdes dos clientes.

e Responde a questdes relacionadas com equipamentos, software,
sistemas e rede;

Apoio Informitico e Identifica e analisa a causa raiz de incidentes reportados, utilizando
ferramentas de diagnostico;

e Implementa e configura hardware (computadores, periféricos) e
software (sistemas operativos e aplicagoes);

o Instala atualizagdes, gere a seguranga e efetua backups, otimizando
0 desempenho e a funcionalidade dos sistemas.

Diretor Geral

Controlador de Gestio
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Consultor
Financeiro/Auditor
para Clientes

Executa e controla atividades de contabilidade, tesouraria,
fiscalidade, seguros, controlo de gestdo e compras;

Consolida e prepara informagdo para mapas contabilistico-
financeiros e indicadores de gestao;

Elabora planos de continuidade do negdcio;

Realiza andlises SWOT a setores, negdcios, atividades e entidades;
Executa auditorias financeiras.

Técnico de
Contabilidade Sénior
(Coordenador)

Contabilidade financeira e analitica;

Contabilidade orcamental ¢ de gestdo;

Classificacdo e registo contabilistico;

Validagdo de processos contabilisticos;

Consolidagdo de contas;

Elaboracdo de demonstra¢des financeiras e prestacdo de contas;
Declaracdes fiscais e apuramento de impostos;

Emissdo de faturas;

Elaboracdo de pedidos de reembolso de IVA;

Gestao de clientes para a equipa;

Coordena a equipa no planeamento do trabalho e na resposta as
necessidades do cliente;

Reunides com clientes.

Técnico de
Contabilidade/
Contabilidade Juanior

Mantém a contabilidade organizada de clientes, com registos
atempados;

Verifica e classifica documentos contabilisticos e registos
correspondentes;

Elabora relatérios de ocorréncia em caso de incumprimento de
normas legais ou regulamentares;

Submete o trabalho ao coordenador para conferéncia;
Desempenha fungdes atribuidas pelo superior hierarquico;

Emite faturas;

Elabora pedidos de reembolso de IVA.

Técnico de Recursos
Humanos (interno e
clientes)

Processamento dos salarios;

Prepara a Declaragdo Mensal de Remuneragdes (DMR);

Elabora mapas resumos discriminativos (mensais ¢ anuais);
Emissdo dos Recibos de vencimentos e mapas de transferéncias;
Elabora mapas de liga¢ao a contabilidade financeira;

Presta apoio administrativo na area de Recursos Humanos;
Emissdo das Declara¢des de Rendimentos Anuais;

Controlo e atualiza¢do dos contratos de trabalho na Seg. Social;
Simula¢des de vencimentos e compensagdes por cessagdo de
vinculo contratual.

Fonte - Elaboragdo propria
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2.1.3 Servicos da NC

A New Contact oferece um conjunto abrangente e integrado de servicos especializados,
concebidos para responder as necessidades das empresas em varias areas essenciais a sua

gestdo e operacao. Desde a:
Contabilidade e Fiscalidade

No ambito da contabilidade e fiscalidade, a empresa oferece um servigo integrado que vai
além da simples obrigagdo de manter a contabilidade, proporcionando informagao

essencial para a gestdo. Este servico inclui diversas areas fundamentais, como:

e (Contabilidade Financeira e Analitica.

e (Contabilidade Or¢camental e de Gestao.

e Elaboracao do plano de contas Financeiro e de Gestao.
e C(lassificagdo e registo contabilistico.

e Validacao de processos Contabilisticos.

e Reconciliacdo e analise de contas.

e Consolidagao de Contas.

e Demonstragdes Financeiras e Prestacao de Contas.

e Declaragdes Fiscais e apuramento de impostos.

Processamento Salarial

No que se refere ao processamento salarial, a empresa assegura a execucao integral deste
servico, garantindo o cumprimento das obrigagdes legais e fornecendo informagao

relevante para a contabilidade. Este processo inclui:

e Processamento de Salarios.

e FElaboracao e envio de mapas obrigatdrios (Seg. Social, ACT e AT).

e Declaracdo mensal de remuneracdes (DMR)Mapas resumos discriminativos
(mensais ¢ anuais).

e Mapa de transferéncia bancaria e ficheiro SEPA.

e Mapa de ligacao a contabilidade financeira.
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e Declaragoes de rendimentos anuais de IRS.
e Preenchimento e entrega do Relatorio tnico / Balanco Social.

e Apoio administrativo de RH.

Consultoria e Gestao

No ambito da consultoria e gestdo, a empresa acompanha a evolugdo financeira das
organizagdes, procurando identificar solugdes que permitam atingir os objetivos dos

clientes e maximizar os seus resultados. Este acompanhamento inclui servigos:

e Avaliagdo de empresas.

e Elaboracao e analise de projetos de Investimento.

e Analise financeira.

e Estudos de viabilidade técnica econdmica e financeira.
e Organizagdo de empresas.

e Planos de negdcios.

e (Consultoria de gestao.

Assisténcia Fiscal e Normativa

No dominio da assisténcia fiscal, a empresa assegura o cumprimento das regras e

obrigacdes fiscais por parte das organizacgdes. Este servigo inclui:

e Responsabilidade de Contabilista Certificado.

e Apoio no acompanhamento de inspe¢des da Administracdo Fiscal.
e Revisdo de procedimentos na 4area fiscal.

e Elaboracao de pedidos de reembolso de IVA.

e FElaboracao de informacao para estatisticas.
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Apoio Administrativo

No ambito do apoio administrativo, a empresa realiza diversas tarefas em regime de
outsourcing, garantindo uma gestdo eficiente e organizada destas fungdes. Entre os

servigos prestados destacam-se:

o Emissao de Faturagao.

e Comunicagao de Ficheiro SAFT.

e Conferencia das contas.

e Respostas a circularizagdes e inquéritos.

e Emissdo de valores pendentes de recebimento e de pagamento.
e Suporte para sede social.

e Apoio na abertura de empresas.

3 Capitulo 3 - Implementacio do Sistema de Controlo Interno

3.1 Levantamento do Controlo Interno Aplicado na Entidade do
Projeto

Com o objetivo de identificar e caracterizar os procedimentos de controlo interno

efetivamente aplicados na entidade do projeto, foram realizadas entrevistas individuais

aos colaboradores dos diversos departamentos, bem como um questionario sobre as

préticas organizacionais e operacionais relacionadas com o controlo interno.

A analise das respostas permitiu constatar que a entidade do projeto adota diversas
praticas associadas ao controlo interno. Entre elas, destaca-se a existéncia de um
organigrama funcional, a definicdo de metas e objetivos e um regulamento interno. Estas
praticas evidenciam um esfor¢co por parte da gestdo em promover organizagdo,

planeamento e alinhamento interno.

Apos o levantamento de medidas e procedimentos de CI implementados na entidade do
projeto, foram identificados, para cada um dos departamentos em estudo, atividades de

CI existentes, fraquezas e recomendacdes de melhoria.
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3.1.1 Processos relativos ao Departamento Geral da NC (Apéndice 1)

Na entidade do projeto, verifica-se a existéncia de um organigrama que auxilia a
compreensdo das tarefas atribuidas a cada colaborador, com responsabilidades definidas
por hierarquia. Contudo, nao existe um manual de Controlo Interno formal e escrito
acessivel a todos os colaboradores. A segregacdo de fungdes apresenta fragilidades, dado

que, em alguns processos, 0 mesmo responsavel inicia e finaliza as operacdes.

A Diregdo define metas e objetivos anuais, comunicados em reunido geral no inicio do

ano. A entidade dispde de profissionais qualificados, incluindo contabilistas certificados.

Verifica-se o cumprimento da legislagdo em vigor e dos prazos legais. Em termos
tecnologicos, utiliza o software de gestdo Primavera ERP (mddulos de Contabilidade,
Marketing e Vendas, Tesouraria, Recurso Humanos, Ativos), Sesame RH para
assiduidade, controlo de formacao, marcagdo de férias dos RH, e o software CRM
(Customer Relationship Management) para gestdo da informacdo dos clientes, analises

de rentabilidade.

A entidade do projeto conta com um regulamento interno que serve como instrumento de
orientagdo no relacionamento entre os colaboradores € a empresa, para facilitar a
integragcdo dos novos colaboradores. Este regulamento interno, ajuda na concretizagao

dos objetivos e valores que se pautam por:

e Desenvolver atitudes de respeito e solidariedade;
e Promover a igualdade nas promogdes/oportunidades;
e Motivar todos em prol da defesa dos objetivos comuns;

e Reconhecimento e compensagdo do mérito do capital humano.

A comunicagdo ¢ essencialmente informal, dado a proximidade e presenca diaria dos
colaboradores. Pontualmente existem comunicagdes internas que sdo enviadas aos

respetivos destinatarios.

36de73
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



iscac .. COIMBRA BUSINESS 100 1<

ANOS

Criagdo e Implementagdo de um Manual de Controlo Interno na Entidade New
Contact — consultoria e gestdo, Lda.

3.1.2 Processos relativos ao Departamento Financeiro da NC (Apéndice 6)

O Departamento Financeiro da NC implementa um conjunto de procedimentos

estruturados para assegurar a correta gestdo e controlo das suas operagdes monetarias.

Todos os anos, normalmente no final do exercicio, ¢ elaborado o orgamento para o ano

seguinte, em fun¢do dos objetivos delineados.
Pagamentos

No que respeita aos pagamentos a fornecedores, pessoal, Estado e a outras entidades,
estes sdo preparados pelo Controlador de Gestdo e reavaliados pelo Director através de
transferéncias bancaria sempre devidamente suportadas por faturas ¢ documentagao de

suporte.

O pagamento de salarios realiza-se no ultimo dia util de cada més, apos verificagao dos
vencimentos contratualizados e dos dias de trabalho efetivamente cumpridos por cada

colaborador.

As despesas correntes, como eletricidade, dgua e telecomunicagdes, sdo igualmente

liquidadas através de transferéncia bancaria, e os seguros sao pagos por débito direito.

Todos os documentos e faturas sdo registados no sistema Primavera ERP, permitindo um
controlo centralizado e estruturado das transacgdes. Por fim, as reconciliagdes bancarias
sdo realizadas mensalmente pelo Controlador de Gestao, mediante o confronto entre os
extratos contabilisticos e bancdrios, assegurando a fiabilidade e a integridade dos registos

financeiros da entidade.
Recebimentos

A maioria dos recebimentos de clientes sdo realizados através de transferéncia bancaria,
método considerado o mais seguro e eficaz. As transferéncias sao verificadas diariamente
pelo Controlador de Gestao, que procede a conferéncia dos saldos das contas bancarias e
a identificacdo dos montantes recebidos, relacionando-os com as contas correntes dos

respetivos clientes.
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A entidade ndo emite nem envia recibos relativos as transferéncias efetuadas pelos

clientes.

Mensalmente os clientes com saldos em divida, sdo contactados por email, com o envio

da listagem de pendentes e a solicitacdo da regularizagao dos saldos.

3.1.3 Processos relativos ao Departamento de Gestiao de Pessoal da NC

No Departamento de Gestdo de Pessoal da NC, as decisdes relativas a admissdo e
cessacao de fungdes dos colaboradores sao da competéncia da Diregdo, o que permite um
alinhamento direto entre a gestdo de recursos humanos e os objetivos estratégicos da

empresa.

A entidade demonstra um compromisso firme com a legislacdo laboral, cumprindo
integralmente as obrigagdes legais e laborais. Nesse sentido, garante a realizacdo de
exames médicos periodicos, seguranca e higiene no trabalho, disponibiliza formagao
anual a todos os colaboradores e assegura a cobertura por seguros de acidentes de
trabalho, promovendo, assim, um ambiente de trabalho seguro e em conformidade com

as normas legais aplicaveis.

A atualizagao salarial ¢ definida no inicio de cada ano, no ambito de uma reunido entre a

Diregao e os colaboradores.

Existe uma clara segregacdo de fungdes no processamento salarial, assegurando que
diferentes etapas do processo, desde o tratamento da documentacao dos colaboradores até
ao processamento dos salarios e a execucdo dos pagamentos de saldrios, sdo
desempenhadas por dois responséveis distintos: a Coordenadora do RH e o Controlador
de Gestao. Este procedimento reforca o controlo interno e a seguranca das operacgdes

financeiras.

Cada colaborador possui um processo individualizado, contendo toda a documentac¢do
relevante, incluindo formularios de admissao e a respetiva ficha individual, o que permite

a gestdo organizada e transparente de informagao de pessoal.
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Nao tem sido pratica habitual a elaboracao de um plano de formagao ou de gestdo de
equipamentos para o ano seguinte. No entanto, estas matérias sao abordadas anualmente
nas reunides realizadas em janeiro, durante as quais sdo discutidas as necessidades de
formagao, especializagdo e os cursos que os colaboradores pretendem frequentar, bem
como as necessidades de equipamentos informaticos, identificadas e partilhadas pelo

responsavel de Apoio Informatico.

Para um melhor enquadramento, apresenta-se de seguida um fluxograma que representa

o processo de gestdo de gastos com o pessoal:

Criar/Atualizar Fichas de
Colaboradores

Os RH criam ou atualizam os
dados dos colaboradores.

Enviar Recibos aos Controlar a Assiduidade

Colaboradores @a
Y 0 sisterna Sesame RH
Os recibos sdo enviados aos monitoriza a assiduidade dos

colaboradores e O @ colaboradores.
=]
S
Arquivar Recibos Informar a Contabilidade
Assinados o @ sobre Faltas
0Os recibos assinados séo A A contabilidade é notificada
arguivados para registos. sobre guaisquer faltas.
Efetuar Pagamento @ @ 2 Processar Saldrios
0Os pagamentos s&o efetuados A x A contabilidade calcula e

/ processa os saldrios.

Autorizar Pagamento Emitir Recibos de
Vencimento

aos colaboradores \

N

=i

0 pagamento é autorizado para
distribuigdo 0Os recibos de vencimento sdo
gerados para os
colaboradores.

Figura 8 - Fluxograma do ciclo dos gastos com o pessoal
Fonte - Elaboragdo propria

A responsabilidade por este ciclo compete a Direcdo, ao Controlador de Gestao e

Coordenador de recursos humanos da entidade.
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Compete ao Coordenador de RH proceder ao processamento salarial através do Primavera
ERP, este apurara as retengdes do IRS bem como as contribuigdes para a seguranca social.
Este processamento ¢ realizado com base na informag¢ao do Sesame RH, o qual regista as

presencas e auséncias dos colaboradores.

A marcacdo do periodo de férias deve ser efetuada por acordo entre a empresa € o
trabalhador até 30 de margo de cada ano civil. A marcagdo ¢ efetuada no Sesame RH, em
articulagdo com a equipa, para posterior validacdo pelo Coordenador de RH e pela
Direcdo. Qualquer periodo inicialmente marcada e aprovado, devera ser corrigido no

Sesame RH e comunicado por email ao departamento de RH.

A validagdo e controlo do mapa de seguros competem ao Controlador de Gestdo, que
assegura a conformidade entre as apdlices e o nimero de colaboradores ativos, bem como

o cumprimento das obrigagdes contratuais com a seguradora.

3.1.4 Relacao com o cliente

Neste ponto, sera abordada a forma como o Departamento de Contabilidade,
Administrativo e de RH da NC prestam servigos aos seus clientes. Serdo detalhados os
procedimentos e praticas adotadas, desde a rececdo e organizacdo da documentacdo, até
ao cumprimento das obrigagdes contabilisticas, fiscais e legais, evidenciando as
metodologias e mecanismos de controlo implementados para assegurar a conformidade,

rigor e fiabilidade da informacao disponibilizada aos clientes.

3.1.4.1 Processos relativos ao Departamento de Contabilidade

A prestacdo de servigos aos clientes da NC segue um conjunto de procedimentos
estruturados, garantindo organizagdo, rigor e conformidade com as normas contabilisticas

e fiscais.

A recegdo da documentacdo dos clientes pode ocorrer presencialmente, via CTT ou

através de meios digitais, como Dropbox ou Google Drive. O responsavel pelo Apoio
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Administrativo confirma a rececdo da documentagdo fisica e procede a devida
correspondéncia. Toda a documentacgdo digital ¢ arquivada na pasta interna dos clientes,
organizada por meses, com separadores especificos para cada tipo de operagdo, incluindo

Caixa, Bancos, Compras, Vendas, Saléarios e Operagdes Diversas.

A contabilizacdo e classificacdo das operagdes sdao realizadas utilizando o sistema
Primavera ERP, distribuindo os registos pelos diarios correspondentes: 10 — Caixa; 30 —

Bancos; 40 — Compras; 50 — Vendas; 60 — Operacdes Diversas; e 61 — Salarios.

Antes do lancamento contabilistico, procede-se a conferéncia da informagao com fontes
externas, como E-fatura, Portal das Finangas, Sistema de Intercambio de Informagdes
sobre o IVA (VIES), Banco de Portugal, e outras institui¢des, assegurando a veracidade

e a fiabilidade dos dados registados.

No que respeita as obrigagdes fiscais, incluindo o Imposto sobre Valor Acrescentado
(IVA), Modelo 10, Modelo 22, Pagamentos por Conta (PPC) e a Informacao Empresarial
Simplificada (IES), estas sdo processadas com validagdo interna pelo contabilista
certificado ou pelo coordenador sénior, sendo posteriormente entregues pelo Apoio
Administrativo a Autoridade Tributdria e comunicadas os clientes por correio eletronico
com o conhecimento do técnico responsavel, garantindo cumprimento legal e controlo de

qualidade.

Para as operagdes de fim de exercicio, procede-se a elaboragdo das demonstragdes
financeiras, a produgdo dos relatorios de gestdo, a preparacdo do suporte em Excel e a
realizagdo do diagnostico do SVAT, assegurando uma visao consolidada e rigorosa do
desempenho financeiro da empresa. Concluidas estas etapas, o sistema Primavera realiza

automaticamente o encerramento dos meses 13 a 15.

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

processo de organizagdo dos ficheiros da contabilidade dos clientes:
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Constituigdo

Certidoes
s Atas
Doc. Oficiais Contratos
Senhas
Outros documentos
Empresa "A" [cadernetas prediais, certificados PME
"¥" Grupo Empresa "B"
ano 1
Empresa "C" —< Processos Fiscais { ano 2
ano 3
—
Faturagao 01_jan
Ano 1 02_few
Documentos enviados
Ano 2 pelo cliente 11 now
12 _dez
Ano 3 ]
Bancos
SAFT
Outros Declarages Fiscais 4 mModelo 10

Inventdrios

.

Demonstracdes Financeiras
Anexo

Mapa de Amortizagdes
Fechos/ Dossier Fiscal d Relatdrio de Gestdo
Relacio existéncias

Mapa de Obras

Conferéncias

Andlises Intrecalares
S

Demonstracdes Financeiras
Reports

Mapa de obras

Conferéncias
.

Figura 9 - Fluxograma da organizag¢do dos ficheiros da contabilidade de clientes

Fonte - New Contact

3.1.4.2 Processos relativos ao Departamento Administrativo

No ambito do Departamento Administrativo, os procedimentos de controlo interno

encontram-se distribuidos por diversas areas de atuagao.

Na recegado, procede-se ao registo diario da correspondéncia recebida e entregue, através
de mapas de controlo que garantem a rastreabilidade de documentos importantes,
incluindo contratos, notificacdes ou documentacdo contabilistica a assinar. Neste
dominio, ¢ também assegurada a entrega de pastas de contabilidade relativas a exercicios

ja encerrados perante uma declaragdao assinada pelo cliente, sendo preparados mapas
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especificos que identificam as pastas entregues, os clientes correspondentes e o respetivo

estado de entrega.

A faturagdo constitui outra vertente fundamental. No caso das rendas, mantém-se mapas
de controlo na rede interna, garantindo a regularidade do processo e a emissao atempada
das faturas. Relativamente a fatura¢ao pontual, baseada em pedidos recebidos por correio

eletronico, o procedimento inclui a monitorizagao periodica dos totais faturados.

No que se refere as obrigagdes fiscais, o departamento assegura a submissdo das
declaragdes de IVA (mensal ou trimestral), Modelo 22, IES, PPC/ Pagamento Adicional
por Conta (PAC), Imposto Municipal sobre Imoéveis (IMI)/ Adicional ao Imposto
Municipal sobre Iméveis (AIMI), Imposto Unico de Circulagdo (IUC) e comunicagio do
ficheiro Standard Audit File for Tax Purposes (SAFT), ou a inexisténcia de faturacdo

através do CRM. Para cada obrigagdo existem mapas de controlo especificos:

e [MI/AIMI: atualizagdo anual de um mapa que identifica os clientes com imoveis,
as datas-limite para pagamento e a confirmacdao da comunicagao aos clientes;

e [UC: Controlo realizado mediante extragdo mensal de informagao do software
CRM, com atualizagdo do estado de cada guia (emitida, paga ou enviada ao
cliente;

e SAFT: o software CRM permite submeter um mapa em Excel que acompanha

todo o processo de submissao e validagao.

3.1.4.3 Processos relativos ao Departamento de Recursos Humanos

O controlo interno nesta area ¢ particularmente relevante, uma vez que erros ou falhas
podem ter impacto direto ndo s6 nas contas da empresa, mas também na motiva¢ao e

confianca dos clientes.

O processo inicia-se no contacto com os clientes, no qual o Diretor Geral transmite as
informagdes iniciais de enquadramento. A Coordenadora do Departamento assegura
numa primeira fase, que toda a documentagdo necessaria esta disponivel, solicitando aos

clientes o que estiver em falta. Confirmada a informag¢ao em ficha normalizada por pessoa
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a processar salario, a responsabilidade do processamento ¢ atribuida a um técnico de RH

que tenha maior disponibilidade.

Os clientes enviam mensalmente, de preferéncia até ao dia 25, a informagado necessaria
ao processamento. Caso sejam detetadas falhas ou inconsisténcias, os técnicos
questionam diretamente o cliente, garantindo desde logo uma validagdo preliminar. O
processamento ¢ entdo realizado no software Primavera ERP, produzindo os recibos de
vencimento e mapas informativos. Paralelamente, ¢ atualizado o mapa de controlo do
departamento, ferramenta essencial para monitorizar o estado das tarefas e evitar
omissdes. Apos a conclusao do processamento, os recibos sao enviados ao cliente para

validacao, acrescentando um novo nivel de controlo e responsabilizagao.

Com a confirmagdo do cliente, procede-se a emissao das declaracdes fiscais obrigatorias
(nomeadamente a DMR e a DRI), que sdo entregues entre os dias 1 e 10 do més seguinte.
O software CRM inclui a utilizagdo de um robd que automatiza a entrega de IRS e
Seguranca Social, tornando o processo mais célere. Apds a execuc¢ao, os valores das guias
sdo comparados com o mapa de controlo, assegurando a conformidade. Até ao dia 10, o

departamento envia as guias aos clientes, concluindo assim o ciclo mensal.

No inicio de cada ano, os técnicos de RH atualizam as tabelas de IRS, ordenados minimos
ou novas tabelas salarias definidas pelos clientes e dias uteis de cada més. Existe um mapa
de controlo proprio para estas tarefas, no qual sdo registadas as atividades concluidas.
Nesta fase ¢ também preparada a Declaragdo de Rendimentos (DR), sendo os valores

verificados através da comparagao entre os totais da DR e as informacdes das DMR.

Relativamente ao Relatorio Unico, cuja entrega ocorre entre 15 de marco e 15 de abril, o
departamento organiza uma listagem de clientes com trabalhadores por conta de outrem.
Nestes casos, solicita-se aos clientes que confirmem se pretendem que o envio seja
realizado pela NC. Em caso afirmativo, recolhe-se a informagao do sistema Primavera
ERP, bem como dados adicionais relativos a formacao e higiene e seguranga no trabalho,
remetidos pelos clientes. O processo ¢ controlado através de um mapa de controlo que

contém 0s anexos necessarios, permitindo monitorizar a sua entrega atempada e integral.
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Para um melhor esclarecimento € exposto, de seguida, um fluxograma que representa o

processo de processamento salarial e obrigacdes fiscais dos clientes:

Processo de Processamento Salarial

Recolha e Validagéo de Conformidade Legal
Dados Mensais Envio Clientes -
Manter a conformidade
Recolher e verificar Distribuir recibos de com as leis e
dados mensais dos pagamento aos regulamentos
funcionérios clientes relevantes

Processamento Cumprimento de Atualizagoes Anuais e
Salarial e Emissédo de Obrigagdes Fiscais e Relatério Unico
Recibos Contributivas ’ o
Realizar atualizagbes
Calcular salérios e Garantir o cumprimento anuais e preparar o
gerar recibos de das obrigagoes fiscais e relatorio Unico
pagamento contributivas

Figura 10 - Fluxograma do processo de processamento salarial e obrigagdes fiscais dos clientes

Fonte - New Contact

3.2 Fraquezas e Recomendacoes

Apos o levantamento de medidas e procedimentos de CI implementados na entidade deste
projeto, foram identificados, para cada um dos departamentos em estudo, fraquezas e

recomendacoes.

Para proporcionar um melhor entendimento nos vérios departamentos da NC, apresenta-
se, de seguida, um quadro resumo por departamento, no qual, para fraqueza identificada
foi determinada uma recomendacao, de forma a minimizar os riscos associados a cada

departamento em estudo:
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Departamento Geral da NC

Quadro 2 - Fraquezas e recomendagoes do departamento geral da NC

Fraquezas

Recomendacgoes

Processos documentais ainda

dependem de praticas verbais.

Formalizar e divulgar um manual de controlo interno com

responsabilidades.

Inexisténcia de manual de Controlo

Interno formal e acessivel.

Criar e divulgar manual de ética e boas praticas; reforgar

formacdo continua.

Falta de segregacao eficaz em

determinados processos.

Implementar segregacdo formal de fungdes; rotacao

periddica em fungdes criticas.

Integragdo incompleta entre sistemas

informaticos.

Investir na integrag@o dos sistemas; monitorizagao periddica
de qualidade de dados; formagdo continua da equipa de

contabilidade e controlo de gestdo.

Excesso de acumulagdo de fungdes em

certos colaboradores.

Criar planos de sucessdo e rotagdo; refor¢ar motivagdo com

formagéo e reconhecimento.

Integragdo parcial de sistemas

(assiduidade e salarios)

Investir em maior interoperabilidade tecnoldgica; reforgar
automatizacao de tarefas; desenvolver um plano de

contingéncia para falhas dos sistemas.
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Departamento Financeiro da NC

Quadro 3 - Fraquezas e recomendagoes do departamento financeiro da NC

Fraquezas Recomendacdes

Dependéncia de controlos a posteriori. | Implementar controlos preventivos e automatizados;

Reforcar supervisdo antes do lancamento.

Acumulagdo de fungdes no Segregar fungdes de processamento, validacdo e
Controlador de Gestao. autorizacao.

Os recebimentos de clientes ndo sdo Automatizar o processo de emissdo de recibos assim que o
documentados através da emissao de pagamento for identificado no extrato bancario.

recibos.

Fonte - Elaboragdo propria

47 de 73
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



iscac .. COIMBRA BUSINESS SCHOOL 100 |-

Criagdo e Implementagdo de um Manual de Controlo Interno na Entidade New
Contact — consultoria e gestdo, Lda.

Departamento de Gestao de Pessoal da NC

Quadro 4 - Fraquezas e recomendagoes do departamento de gestdo de pessoal da NC

Fraquezas

Recomendacgoes

Falta de integracdo entre sistemas

(Sesame RH e Primavera ERP).

Integrar o sistema de assiduidade (Sesame RH) com o

Primavera ERP para automatizar e validar dados.

Atualizagdo manual ¢ ndo

sistematizada de taxas.

Andlise e revisao periddica das taxas e tabelas salariais
carregadas no sistema; segregagao de fungdes entre

processamento, validagdo e autorizagdo de pagamentos.

Dependéncia de registos manuais e

conferéncias manuais.

Automatizar verifica¢des e definir alertas internos para

prazos fiscais.

Auséncia de critérios formais para

distribuigdo.

A distribuigdo de clientes pelos técnicos devera ser realizada
anualmente, nos meses de janeiro e fevereiro, com o
objetivo de garantir a qualidade do servigo exigida ao
técnico, exceto em situagdes de entrada de novos clientes ou
incapacidade temporaria do técnico para desempenhar as

suas fungdes.

Inexisténcia de plano anual de

formacao.

Implementar no Sesame RH um campo para a informagao
do plano anual de formagdes, cursos e especialidades, bem
como para o arquivo dos certificados das formagdes dos

colaboradores.

Falta de plano formal de formacao

continua em HST.

Promover uma regular formagao / agdes de esclarecimento
aos colaboradores sobre as regras de higiene, seguranca e

saude no trabalho.

48 de 73
Mod5.233_00

SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE

Fonte - Elaboragdo propria



iscac

iscac .. COIMBRA BUSINESS SCHOOL 100 |

since

Criagdo e Implementagdo de um Manual de Controlo Interno na Entidade New
Contact — consultoria e gestdo, Lda.

Departamento de Contabilidade - Relacdo com Cliente

Quadro 5 - Fraquezas e recomendagoes do departamento de contabilidade - relagdo com cliente

Fraquezas

Recomendacgoes

Processos manuais de conferéncia e

registo.

Digitalizar e automatizar o processo de rececdo ¢ arquivo da

documentacao dos clientes.

Dependéncia de controlo manual nos

langcamentos.

Implementar revisdes automaticas e controlos duplos na

validagdo de langamentos.

Acumulagio de fungdes em alguns

colaboradores.

Segregar fungdes — quem prepara nao deve ser quem

aprova ou submete.

Auséncia de um manual formal de
controlo interno com procedimentos
padronizados para a prestagdo de

servicos de contabilidade.

Criar e implementar um manual de Controlo Interno com

procedimentos para a prestagdo de servigos de contabilidade.

Dependéncia de processos manuais.

Implementar uma integracdo automatica entre o Primavera e
o Portal da Autoridade Tributaria, que permita comunicar,
de forma sistematica, a inexisténcia de documentos de

faturagdo até ao ultimo dia do periodo fiscal.

Nao existéncia de qualquer integragdo
entre os ficheiros produzidos
manualmente pelos técnicos e o

software de gestdo de clientes (CRM).

Recomenda-se o desenvolvimento, no CRM, de uma
funcionalidade que permita integrar a informagéo
proveniente dos ficheiros operacionais, de forma a
identificar automaticamente o més de contabilizagdo de cada

cliente.

Falta de uma minuta de orientagoes
para a entrega das informagdes

contabilisticas dos clientes.

Sugere-se que no momento da celebragdo do contrato com o
cliente, devera ser incluida uma minuta que defina as
orientagdes para a correta organizago e entrega da pasta de
contabilidade. Deve igualmente ser estipulada uma data para
a entrega da referida documentagéo, garantindo-se assim o

tratamento atempado das obrigagdes contabilisticas e fiscais.
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Departamento Administrativo - Relacdo com Cliente

Quadro 6 - Fraquezas e recomendagoes do departamento administrativo - relagdo com cliente

Fraquezas Recomendacdes

Dependéncia excessiva de registos Implementar sistema digital de registo e rastreio documental
manuais em Excel. integrado com o software CRM.

Falta de integracdo entre o registo de Digitalizar o processo de entrega, com registo automatico no
pastas e o sistema de gestao sistema e notificacdo ao cliente.

documental.

Utilizacao de mapas Excel sem Automatizar os controlos de faturagao.

validac¢do automatica.

Acumulagdo de tarefas num unico Criar alertas automaticos no software CRM para prazos e
responsavel. obrigacdes fiscais; implementar controlo cruzado de revisdo.
Dependéncia de processos manuais. Automatizar as submissdes e implementar registo digital

com controlo de versdes e registos de envio.

Fonte - Elaboragado propria
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Departamento de Recursos Humanos - Rela¢iao com Cliente

Quadro 7 - Fraquezas e recomendagoes do departamento de recursos humanos - relagdo com cliente

Fraquezas

Recomendacgoes

Falta de checklist formal de verificagao;

Dependéncia de controlo manual.

Implementagdo de checklists obrigatorias por cliente;

criagdo de registo digital de controlo de documentos.

Auséncia de segunda validagao interna

antes da emissao.

Introdugdo de dupla validagao interna;

Dependéncia excessiva da automacdo sem

supervisdo humana.

Estabelecimento de rotinas de verificagdo manual pos-

automagdo; plano de contingéncia para falhas do CRM.

Atualizagdes ndo sujeitas a verificago

independente.

Implementacdo de validagdo cruzada entre técnicos;

aprovacdo formal pela coordenadora de RH.

Controlo dependente de inputs manuais;

auséncia de alertas automaticos.

Criagdo de sistema de alertas ¢ lembretes automaticos;

revisdao do mapa de controlo com campos obrigatérios.

Falta de plano de substitui¢do formal e

definicdo clara de responsabilidades.

Desenvolvimento de matriz de responsabilidades

atualizada; defini¢do de suplentes em fungdes criticas.

Fonte - Elaboragado propria

3.3 Proposta de um Manual de Controlo Interno na Entidade New
Contact — consultoria e gestao, Lda.

Neste ponto sera elaborada uma proposta de manual de Controlo Interno para a NC, a sua

primeira versdo a qual ird estar sujeito a melhorias continuas, desde a sua implementagao,

uma vez que se trata de um processo dinamico.

A presente proposta teve inicio com o levantamento e andlise das medidas e

procedimentos de controlo interno dos seguintes processos:

e Processos relativos ao Departamento Geral;

e Processos relativos ao Departamento Financeiro;
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e Processos relativos ao Departamento de Gestao de Pessoal;
e Processos relativos ao Departamento de Contabilidade face ao Cliente;
e Processos relativos ao Departamento Administrativo face ao Cliente;

e Processos relativos ao Departamento de Recursos Humanos face ao Cliente.

Como resultado do levantamento e analise das medidas de controlo interno, com base no
modelo ICIF do COSO, foram discutidas com a Dire¢do da entidade as oportunidades de

melhoria identificadas, considerando a sua relevancia, urgéncia e relagdo custo-beneficio.

Na sequéncia desta avaliagdo, apresentam-se, de seguida, as matrizes de
responsabilidades e a documentacao de suporte, bem como a identificagdo dos objetivos,

atividades e riscos associados aos processos dos departamentos analisados.

Processos relativos ao Departamento Geral da NC

Quadro 8 - Matriz de responsabilidades e documentagdo de suporte do Departamento Geral da NC

Processo

Defini¢do de Objetivos

Responsavel

Diretor Geral e o Controlador de

Gestio

Documento de Suporte

Atas de reunides; orcamento;

regulamento interno.

Execug¢d@o Operacional

Técnico responsavel pelo

Departamento

Documentagio legal; mapas de
controlo (mensais, trimestrais ou

anuais); checklists de verificagao.

Segregacdo de Fungoes

Diretor Geral e o Controlador de

Gestao

Organigrama; manuais de

procedimentos.

Sistemas de Informagéo

Apoio Informatico

Registos eletronicos; relatorios de
backup; planos de contingéncia;
planos de manutencao e
atualizacdes de software;
relatorios de backup e

recuperagao de dados.
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Quadro 9 - Objetivos de processo, riscos associados e atividades de controlo a processos relativos ao Departamento

Geral da NC

Objetivo de Processo

Riscos Associados

Atividades de Controlo

Garantir que cada colaborador conhece
claramente o seu papel e a quem deve
reportar, evitando sobreposi¢ao ou

lacunas.

Risco de desalinhamento
entre diregdo e execugdo

operacional.

Organigrama definido;
reunides trimestrais de metas

e objetivos.

Assegurar que todas as atividades do

departamento se alinham com valores

Interpretagdes divergentes

devido a auséncia de

Regulamento interno;

cumprimento de prazos

éticos e cumprem a legislag@o aplicavel. manual formal. legais.
Evitar que um tnico colaborador
concentre tarefas criticas, mitigando riscos ..
’ & Erros ou fraudes. Rotatividade.

de erros ou fraudes.

Produzir informacao contabilistica,
financeira e de gestdo com qualidade,

garantindo confianga interna e externa.

Vulnerabilidades
tecnologicas devido a

integragdo parcial.

Supervisdo por técnicos
seniores; a utilizagdo do
Primavera ERP, software

CRM e Sesame RH.

Fomentar um ambiente de trabalho estavel
e motivador, contribuindo para a retengao

de talento.

Dependéncia excessiva de

colaboradores-chave.

Defini¢ao de metas e
objetivos; prémios de

desempenho.

Assegurar que os sistemas (ERP, CRM,
RH) suportam eficazmente os processos €

fornecem dados fiaveis para a gestéo.

Risco de erros manuais e
desalinhamento de

informagao.

Monitorizacao trimestral do
desempenho e
disponibilidade dos sistemas
ERP, CRM e RH pelo apoio
informatico; formagao
continua dos utilizadores
para garantir a correta

utilizagdo das plataformas.
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Processos relativos ao Departamento Financeiro da NC

Quadro 10 - Matriz de responsabilidades e documentagdo de suporte do Departamento Financeiro da NC

Processo Responsavel Documento Suporte

Or¢amento Anual Controlador de Gestdo ¢ | Proposta orgamental anual; documento final de

o Diretor Geral aprovacao do orgamento pela Direcdo.
Pagamento de Controlador de Gestdo Faturas originais; DUC; guias; mapa de transferéncia
fornecedores, bancaria.

Estado, Pessoal e

outras entidades

Validagdo de Diretor Geral Faturas originais; documentacdo de suporte aplicavel;
Pagamentos comprovativo de transferéncia.

Recebimentos de Controlador de Gestdo Comprovativo de transferéncia recebidas; emissdo de
Clientes recibos dos pagamentos feitos pelos clientes.
Reconcilia¢des Controlador de Gestédo Extratos bancarios disponiveis; ficheiro de

Bancarias reconciliagdo bancaria mensais.

Controlo Controlador de Gestdo e | Tabelas comparativas: orgamento versus execucao
Orgamental o Diretor Geral real (mensal); relatorios de analise de desvios

or¢amentais; indicadores de desempenho financeiro.

Fonte - Elaboragado propria
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Quadro 11 - Objetivos de processo, riscos associados e atividades de controlo a processos relativos ao Departamento

Financeiro da NC

Objetivo de Processo

Riscos Associados

Atividades de Controlo

Garantir a fiabilidade e
integridade dos registos

financeiros.

Erros de langamento ou

pagamentos incorretos.

Registo sistematico de faturas e despesas
no Primavera ERP; reconciliagdes

bancarias mensais.

Evitar duplicagdo de
pagamentos e erros em

langamentos.

Pagamentos duplicados ou

omissos; erros de

classificago contabilistica.

Conferéncia cruzada entre documentos

fisicos, extratos e registos contabilisticos.

Salvaguardar os recursos
monetarios da empresa
contra riscos de fraude ou

apropriaggo indevida.

Risco de fraude,
apropriagdo indevida ou

manipulagdo de contas.

Autorizagdo prévia da Diregdo para
transferéncias; reconciliacdo de contas

bancarias.

Cumprir os prazos legais e
contratuais em matéria de

pagamentos e recebimentos.

Controlo de prazos e
acompanhamento pelo

Controlador de Gestdo.

Controlo de prazos e acompanhamento

pelo Controlador de Gestao.

Assegurar a liquidez da
empresa através do controlo

da tesouraria.

Falhas no cumprimento de
prazos (salarios,
fornecedores, impostos);
recebimentos ndo
documentados, podendo
gerar divergéncias na

contabilidade.

Conciliagdo bancaria periodica para
garantir a exatiddo dos registos
contabilisticos; as diferencas detetadas

devem ser analisadas e regularizadas.
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Processos relativos ao Departamento de Gestao de Pessoal da NC

Quadro 12 - Matriz de responsabilidades e documentagdo de suporte do Departamento de Gestdo de Pessoal da NC

Processo Responsavel Documento Suporte
Recrutamento, selegdo, Diretor Geral e o Controlador de | Contrato de trabalho; entrevistas;
demissdo/cessacao e Gestao curriculum vitae; regulamento
integragao interno; exames médicos.

Criagao da ficha dos Coordenadora de RH Processo e ficha individual do
colaboradores colaborador.
Controlo da assiduidade Coordenadora de RH Relatérios extraidos do Sesame RH
através do Sesame RH (presencas, faltas, atrasos, etc).
Ficheiros de processamento no
. Primavera ERP: mapas de
Processamento Salarial Coordenadora de RH P
vencimentos; recibos de
vencimentos.
Emissédo do recibo de Coordenadora de RH Emisséo do recibo de vencimento.
vencimento
Autorizacdo e Pagamento | Controlador de Gestdo e o Comprovativo de transferéncia.
dos Vencimentos Diretor Geral
Arquivo dos recibos de Coordenadora de RH Recibo de vencimento.
vencimento
Fonte - Elaboragdo propria
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Quadro 13 - Objetivos de processo, riscos associados e atividades de controlo a processos relativos ao Departamento

de Gestdo de Pessoal da NC

Riscos Associados

Atividades de Controlo

Objetivo de Processo

Garantir que todos os gastos

com o pessoal sdo
devidamente processados ¢

autorizados.

Erros no processamento salarial;

Pagamentos indevidos.

Conferéncia do diario de
salarios com o mapa de
vencimentos, Seguranga Social,

IRS e cartdes de refeicao.

Assegurar que 0s gastos com o
pessoal estdo de acordo com

as taxas e politicas aplicaveis.

Aplicagdo incorreta de taxas
salariais; incumprimento fiscal;
impacto na motivagdo e confianca

dos colaboradores.

Utilizacdo de software
certificado (Primavera ERP);
validagdo mensal dos recibos e

descontos legais.

Cumprir as obrigacdes legais e
fiscais associadas a gestdo de

pessoal.

Nao cumprimento de prazos

legais.

Envio eletronico automatico das
obrigagdes fiscais e

contributivas.

Assegurar que a distribuigdo
anual de clientes pelos
técnicos € efetuada de forma
adequada, garantindo a

qualidade do servigo prestado.

Distribuicdo inadequada ou tardia
dos clientes pode comprometer a
qualidade do servigo, gerar
sobrecarga nos técnicos ¢ afetar a

satisfagdo dos clientes.

Realizagdo da distribuigdo de
clientes pelos coordenadores de

equipa.

Assegurar o direito a
formagao continua dos

colaboradores.

Falta de atualizagdo de
competéncias técnicas;
desalinhamento entre
necessidades de formagao e

objetivos estratégicos.

Agdes pontuais de formacao
promovidas pelo controlador de

gestdo e coordenadores.

Assegurar os procedimentos
de Higiene, Seguranca e

Saude no Trabalho (HST).

Aumento da taxa de
absentismo dos colaboradores;
incremento do nimero de doengas

profissionais.

Realizagdo periddica de
inspec¢des de seguranca na sede
da empresa; exames médicos
peridédicos no ambito da

medicina do trabalho.
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Rela¢ao com o Cliente

Processos relativos ao Departamento de Contabilidade

Quadro 14 - Matriz de responsabilidades e documentagdo de suporte da Prestacdo de Servigos de Contabilidade aos

clientes da NC
Processo

Recegdo de Documentos

Responsavel

Apoio Administrativo/Técnico de

Documento Suporte

Dossier Permanente;

Jinior

e Entrega de Contabilidade Sénior/ Técnicos de mapa de clientes;
Correspondéncia Contabilidade/Técnicos de Contabilidade documentos enviados
Junior pelo cliente; pastas de
arquivos.
Obrigagoes Técnico de Contabilidade Sénior/Técnicos de Caixa; Bancos;
Contabilisticas Contabilidade/Técnicos de Contabilidade Compras; Vendas;

Operagdes Diversas;

Regularizagdes.

Obrigagoes Fiscais

Técnico de Contabilidade Sénior/Técnicos de
Contabilidade/Técnicos de Contabilidade

Junior

IES; Inventarios; IVA;
Modelo 10; Modelo 22;
Retencao na Fonte;

SAFT.

Demonstragdes

Financeiras e Prestagdo

Contabilista Certificado / Coordenador

Sénior/Técnicos de Contabilidade/Técnicos de

Dossier Fiscal; analises

intercalares; relatorio e

de Contas Contabilidade Junior contas.
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Quadro 15 - Objetivos de processo, riscos associados e atividades de controlo a prestagdo de servigos Administrativos

aos clientes da NC

Objetivo de Processo

Riscos Associados

Atividades de Controlo

Garantir que toda a documentagao dos clientes &

corretamente recebida, registada e arquivada.

Perda, extravio ou arquivamento incorreto

da documentagdo.

Registo da documentagdo no mapa de
clientes; arquivo fisico e digital por

tipo de diario e datas.

Assegurar que a contabilizacdo ¢ fidedigna.

Langamentos contabilisticos incorretos ou

incompletos.

Conferéncia cruzada com E-fatura,

Portal das Finanga e extratos bancarios.

Mitigar riscos de erros ou fraudes em

langamentos contabilisticos e obrigacdes fiscais.

Risco de fraude ou manipulagio de

informagoes financeiras.

Validagdo de declaracdes fiscais por
contabilista certificado; reconciliagbes

periddicas de contas bancarias.

Assegurar conformidade legal e fiscal na

prestagdo de servigos.

Falhas no cumprimento de prazos legais ou

fiscais.

Conferéncia de obrigacdes fiscais com
base em legislacdo atualizada; revisdo

por contabilista sénior.

Promover a eficiéncia operacional através da

automatizacdo dos processos.

Incumprimento dos prazos legais de

comunicagao.

Utiliza¢ao do Primavera ERP, Fiscal
Reporting, software CRM e
ferramentas fiscais (E-fatura, SAF-T,
etc).

Garantir que o més da contabilidade do cliente
esteja de acordo com o més de referéncia

apresentado pelo técnico responsavel.

Incumprimento da entrega das obrigagdes

contabilisticas e fiscais.

Mapas de controlo de clientes.

Assegurar que a pasta de contabilidade ¢
organizada e entregue atempadamente pelos
clientes, de acordo com as orientag¢des
definidas, para garantir o cumprimento das

obrigagoes contabilisticas e fiscais.

Atrasos ou incumprimento na entrega da
documentacdo contabilistica podem

comprometer o processamento.

Validagao por parte do técnico

responsavel.
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Processos relativos ao Departamento Administrativo

Quadro 16 - Matriz de responsabilidades e documentagdo de suporte da prestagcdo de servigos administrativos aos

clientes da NC

Processo
Rececdo de correspondéncia e
entrega de pastas de
contabilidade de exercicios

encerrados

Responsavel

Apoio Administrativo

Documento Suporte
Mapa de registo didrio de

correspondéncia; declaracao de

entrega de documentos.

Faturacdo (Faturagdo de Rendas

e Pontual)

Apoio Administrativo e o

Técnico Responsavel

Registo dos pedidos recebidos;
emissdo das faturas com base
nos pedidos; monitorizagao

periddica dos totais faturados.

Entrega de Obrigacdes Fiscais

Apoio Administrativo e o

Técnico Responsavel

Declaragdes IVA; Modelo 22;
IES e PPC/PAC; comunicagio
do ficheiro SAFT; declaragio de
inexisténcia de faturagdo; mapa
de controlo especifico para

IMI/AIMI.
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Quadro 17 - Objetivos de processo, riscos associados e atividades de controlo a prestagdo de servigos Administrativos

aos clientes da NC

Objetivo de Processo

Riscos Associados

Atividades de Controlo

Assegurar o registo integral da

documentacio recebida e entregue.

Perda ou extravio
de documentagao

importante.

Utilizag@o de mapas de registo
diario (correspondéncia e
pastas); conferéncia cruzada
entre registos internos e

confirmagoes de clientes.

Garantir que a entrega de pastas de
contabilidade ¢ rastreavel e

documentada.

Entrega indevida ou

incompleta de pastas.

Registo manual em mapa de
pastas entregues ¢ assinatura de

cliente na recegao.

Assegurar a exatiddo e conformidade
da faturagdo, evitando erros e

ultrapassagem de limites legais.

Erros na emissdo de
faturas; ultrapassagem de

limites legais.

Revis@o mensal dos totais de
faturag@o das empresas em
regime simplificado; controlo
cruzado com os mapas de

faturagdo.

Garantir o cumprimento atempado

das obrigagdes fiscais dos clientes.

Atrasos ou falhas na
submissdo de declaragoes

fiscais.

Revisdo periddica dos prazos
fiscais e conferéncia com
registos internos; revisdo dos
mapas pelo controlador de

gestao.

Promover a rastreabilidade e
controlo documental nas submissoes

fiscais e comunicagdes oficiais.

Risco de omissao de
comunicagdo de SAFT ou

inexisténcia de faturagdo.

Arquivo fisico e digital das
submissoes fiscais; controlo por

data e tipo de declaragdo
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Processos relativos ao Departamento de Recursos Humanos

Quadro 18 - Matriz de responsabilidades e documentagdo de suporte da Prestagdo de Servigos de RH aos clientes da

NC

Processo

Obtencdo de Informacao (Clientes)

Responsavel

Coordenadora de RH

Documento Suporte
Cartao de cidadao; NIF;

nimero da Seguranca Social;
comprovativo de residéncia;

ficha normalizada.

Processamento Salarial e Emissido

de Recibos

Técnico de RH/Coordenadora

de RH

Mapas de vencimentos;
recibos de vencimentos;
mapas de transferéncias;

mapas de seguros.

Obrigagdes Fiscais e Contributivas

Técnico de RH/Coordenadora
de RH

Comprovativo de envio da
DMR; mapa de contribuigdes
para Seguranga Social, mapa
de liquidagdo de IRS;
emissao das declaragdes de

rendimentos anuais.

Envio Clientes

Técnico RH

Folhas de salarios; guias de
retengdio para pagamento;

emails enviados ao cliente.

Conformidade Legal

Técnico RH/Coordenadora de

RH

Mapas de férias; documentos
para inspegdo para ACT;
Cddigo do trabalho; CIRS.

Atualizagdes Anuais e Relatorio

Unico (RU)

Técnico RH/Coordenadora de
RH

Tabelas de retencao de IRS;
taxas de SS; atualizagdo

salario minimo; RU.
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Quadro 19 - Objetivos de processo, riscos associados e atividades de controlo a processos relativos ao Departamento

de RH face aos clientes da NC

Riscos Associados

Atividades de Controlo

Objetivo de Processo

Assegurar a completude e
integridade da
documentagdo recebida

dos clientes.

Recegdo de documentagdo
incompleta ou incorreta;
omissao de informagao

relevante.

Verificagdo inicial pela coordenadora
de RH; pedido de documentos em

falta antes do processamento.

Garantir a correcao e
fiabilidade do

processamento salarial.

Recegdo de documentagao
incompleta ou incorreta;
omissdo de informagédo

relevante.

Processamento no software
Primavera ERP por técnico
designado; validacdo preliminar com

o cliente.

Cumprir os prazos legais
de reporte fiscal e

contributivo.

Atrasos na entrega; falhas
técnicas no sistema

automatizado.

Entrega automatica de DMR/DRI e
guias de IRS e SS pelo software
CRM; conferéncia com mapa de

controlo.

Assegurar a conformidade
legal e atualizagdo de

parametros anuais.

Utilizagdo de dados
desatualizados; erro no calculo

de retencdes.

Atualizagdo anual de tabelas de IRS,
ordenados minimos e dias uteis;
tabelas salarias definidas pelos
clientes comparagdo entre DR ¢

DMR.

Garantir a exatidao e
integralidade do Relatério

Unico.

Omissdo de anexos; atrasos no
envio; incorre¢des nos dados

reportados.

Elaboracao de listagem de clientes
com trabalhadores; recolha e
consolidacdo de dados de formacao e
SST; controlo através de mapa de

acompanhamento.

Assegurar a continuidade
operacional e a segregagdo

de fungoes.

Risco de dependéncia de
colaboradores-chave; falhas por

auséncia ou sobrecarga.

Rotatividade.
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CONCLUSAO

A realizagdo deste trabalho de projeto permitiu compreender, de forma aprofundada, a
relevancia e o impacto de um sistema de controlo interno eficaz nas organizagdes,
especialmente em empresas de pequena e média dimensdo, como a New Contact —
consultoria e gestdo, Lda. A elaborac¢do e implementacdo do Manual de Controlo Interno
visa colmatar lacunas identificadas nos procedimentos internos e assegurar uma maior
padronizacdo das atividades, que promovem simultaneamente a transparéncia, a

eficiéncia, a eficdcia e a mitigacao de riscos operacionais.

A andlise efetuada confirmou que a inexisténcia de um manual formal de controlo interno
originava praticas informais e dependentes do conhecimento tacito dos colaboradores, o
que representava riscos na fiabilidade da informacao e na consisténcia dos processos.
Neste contexto, a proposta apresentada representa um instrumento estruturante para a
organizacdo, uma vez que consolida politicas, responsabilidades e procedimentos que
orientam a atuacdo dos diferentes departamentos, garantindo coeréncia entre os objetivos

estratégicos e as praticas operacionais.

A aplicagdo do modelo ICIF do COSO revelou-se particularmente pertinente, por
oferecer uma abordagem sistematica e ajustdvel a realidade da empresa, permitindo
alinhar as componentes do controlo interno com os dominios da gestdo de risco, da
conformidade legal e da eficiéncia e eficdcia operacional. Ao adotar esta estrutura, a NC
pode beneficiar de um processo de melhoria continua, através da monitorizacao e revisao
perioddica dos seus controlos, em resposta as exigéncias regulatorias e as mudancas do

mercado.

Com este projeto, alcangou-se o principal objetivo: a criagdo de um Manual de Controlo
Interno, e demonstrou-se que a adog¢do de praticas de controlo bem definidas constitui
uma mais-valia para a sustentabilidade e competitividade organizacional. Além disso, o
trabalho evidenciou a importancia de conjugar a teoria e a pratica da auditoria e do
controlo interno, contribuindo para o refor¢o das boas praticas de gestao e para a cultura

organizacional de integridade e responsabilidade.
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Conclui-se, assim, que o manual desenvolvido devera ser entendido como um documento
dindmico, sujeito a revisdes e atualizagdes continuas, acompanhando a evolugdo
tecnologica, legislativa e organizacional. A sua implementagao permitira 8 NC consolidar
a confianca dos seus clientes e parceiros, garantindo maior fiabilidade da informacao,
cumprimento normativo e eficiéncia na utilizacdo dos recursos, objetivos centrais de

qualquer entidade que aspire a exceléncia na gestdo e no desempenho.
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APENDICES
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APENDICE 1. Questionario Geral

% NAO SE
Descri¢do do procedimento ou medida de controlo SIM NAO
APLICA

A entidade possui organigrama? X
A entidade possui um manual de controlo interno? X
Séo feitos or¢amentos anuais?

X
A entidade possui um codigo de ética? X
Séo definidas metas?

X
Sao desenvolvidos planos para atingir as metas? X
Esses planos sdo comunicados aos colaboradores? X
Fazem parte dos quadros da empresa um Contabilista Certificado? X
Todos os colaboradores gozam férias anualmente, sendo as suas tarefas feitas
por colegas? X
Os registos contabilisticos da entidade sdo efetuados por um colaborador
responsavel? X
Séo cumpridos os prazos de entrega das declaragdes fiscais e outras
obrigagdes? X
Séo elaborados mapas de exploragdo mensalmente, de forma a refletir o estado
das contas da entidade? X
Existe formagdo profissional para os colaboradores, em conformidade com a
legislagdo aplicavel? X
Séo cumpridas as normas legais relativas a higiene, seguranga e saude no local
de trabalho? X
Os documentos contabilisticos sdo emitidos através de um programa
certificado? X
Existe uma preocupag@o com a segregacao de funcdes? X

Fonte - Adaptado de Morais e Martins (2013)
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APENDICE 2. Questionario de avaliacio do ambiente de controlo

x NAO SE
Descri¢io do procedimento ou medida de controlo SIM NAO
APLICA
Existe integridade e valores éticos por parte da geréncia e dos colaboradores? X
Existe um codigo de ética escrito na entidade? X
Os colaboradores aparentam ter competéncia para as suas fungdes? X
Os riscos do negodcio sdo monitorizados de forma adequada? X
A geréncia tem como uma das principais prioridades o controlo interno? X
A geréncia tenta diminuir o risco de distor¢des? X
As responsabilidades de cada colaborador estdo claramente definidas? X
As politicas e procedimentos estdo claramente definidas e sdo seguidas por todos? X
A entidade esta organizada de forma clara, tendo em conta a sua dimensao? X
A geréncia esta ativamente envolvida nos procedimentos da entidade? X
Foram estabelecidas politicas e praticas adequadas para gerir conflitos de
interesse? X
Os colaboradores tém conhecimento dos procedimentos aplicaveis as suas
fungdes? X
Os colaboradores possuem a experiéncia necessaria para o desempenho das suas
fungdes? X
Existe uma adequada segregacdo de fungdes? X
A geréncia realiza supervisdes regulares e toma medidas sempre que necessario? X

Fonte - Adaptado de Morais e Martins (2013)

70de 73
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



iscac  COIMBRA BUSINESS

100 |

ANDS

Criagdo e Implementagdo de um Manual de Controlo Interno na Entidade New

Contact — consultoria e gestdo, Lda.

APENDICE 3. Questionario de avaliacio gestio de risco

p NAO SE
Descri¢do do procedimento ou medida de controlo SIM NAO
APLICA

A geréncia dispde de um plano estratégico para toda a organizagdo? X
A geréncia assegura o acesso a toda a informagao necessaria para a implementagdo dos
procedimentos? X
A geréncia assegura que 0 acesso aos arquivos eletronicos ¢ feito de forma restrita a pessoas
autorizadas, de forma a salvaguardar os recursos? X
A geréncia identifica os riscos inerentes, sejam eles internos ou externos? X
Cada risco ¢ avaliado tanto em termos de impacto como de probabilidade de ocorréncia? X
A geréncia monitoriza e implementa as mudangas necessarias para garantir o controlo dos
riscos? X
Os responsaveis sao informados de todas as propostas de alteragdo? X

Fonte - Adaptado de Morais e Martins (2013)

APENDICE 4. Questionario de avaliacio de informacgao e

. ~
comunicac¢ao
N NAO SE
Descri¢do do procedimento ou medida de controlo SIM NAO
APLICA

A geréncia reconhece a importancia da informagéo para o sucesso da entidade? X
A documentagdo escrita de politicas e procedimentos ¢ fundamental para as operacgdes diarias da
entidade? X
O ciclo de vida dos procedimentos ¢ registado em todas as fases do seu processamento até a sua
classificac¢do final? X
As linhas de comunicagdo sdo eficazes e adequadas as necessidades dos emissores e recetores da
informagao? X
Os canais de comunicag@o estdo acessiveis a todas as partes interessadas? X
As fungdes dos colaboradores estdo descritas num documento escrito? X
Os colaboradores t€m experiéncia necessaria para o desempenho das suas fungdes? X
A entidade disponibiliza formagdo aos seus colaboradores sempre que necessario? X
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APENDICE 5. Questionario de avaliacio das atividades de
controlo e monotorizacao

% NAO SE
Descri¢do do procedimento ou medida de controlo SIM NAO
APLICA

As atividades de controlo ocorrem em todos os niveis da entidade? X
A geréncia reconhece que as atividades de controlo sdo ferramentas importantes na
prevengdo e mitigacdo de riscos? X
A entidade implementa controlos preventivos e detetivos nas suas atividades de controlo? X
A monitorizagdo também ocorre através de atividades independentes? X
O custo da atividade de controlo ¢é superior ao custo que existiria caso esta ndo fosse
implementada? X
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APENDICE 6. Questionario de Procedimentos Contabilisticos,
Financeiros, Patrimoniais, Ativos Fixos Tangiveis e Intangiveis

Descricio do procedimento ou medida de controlo SIM NAO NAO SE
APLICA
Existe segregaco de fungdes? X
Existe cuidado na verificagdo da legalidade dos documentos a contabilizar? X
O colaborador responsavel pelos registos contabilisticos é o mesmo que recebe os documentos? X
O colaborador que emite as faturas da entidade é também responsavel pela sua contabilizagido? X
O colaborador que contabiliza os recibos da entidade é o mesmo que os emite? X
Sao disponibilizados mapas mensais que refletem o estado das contas da entidade? X
O colaborador que efetua a contabilizacdo ¢ também responsavel pelo apuramento de impostos e
demais obrigacdes? X
Os apuramentos de impostos e outras obrigacdes estdo sujeitos a conferéncia? X
O processo de encerramento de contas € objeto de conferéncia? X
E aplicada a especializagio de exercicios para os acréscimos, diferimentos e impostos diferidos? X
Os passivos correntes estdo devidamente distinguidos dos ndo correntes? X
Os custos dos empréstimos obtidos sdo registados como gastos do exercicio? X
Existe um or¢amento anual destinado a aquisi¢do de ativos? X
A politica de amortizagdes esta claramente definida de acordo a vida util dos bens? X
As amortiza¢des sdo contabilizadas por duodécimos? X
Os ativos da entidade estdo protegidos por seguros? X
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