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RESUMO

Este trabalho de projeto foi desenvolvido de forma a dar por concluido o Mestrado em
Auditoria Empresarial e Publica do Instituto Superior de Contabilidade e Administracéo

de Coimbra.

O trabalho de projeto pretende abordar o controlo interno nas areas da empresa Torneling-
Metal Solutions, Lda. Tem como finalidade a analise das medidas de controlo interno e a
apresentacdo de recomendacdes para o0s pontos fracos encontrados, através da
implementa¢@o de um “Manual de Controlo Interno” que retne as medidas de controlo

interno a colocar em pratica apos a realizacdo deste projeto.

Neste ambito, foi elaborada uma revisdo de literatura que reuniu os principais aspetos no
que diz respeito ao Sistema de Controlo Interno, com o intuito de serem aplicados no

decorrer do projeto.

Posto isto, foi feita uma andlise das medidas de Controlo Interno presentes na empresa de

forma a formular recomendac6es de melhoria.

Palavras-chave: Controlo Interno, Sistema de Controlo Interno
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ABSTRACT

This project work was developed in order to complete the Master's Degree in Business
and Public Auditing at the Higher Institute of Accounting and Administration of Coimbra.

The project work aims to address internal control in the areas of the company Torneling-
Metal Solutions, Lda. Its purpose is to analyze the internal control measures and present
recommendations for the weaknesses found, through the implementation of an “Internal
Control Manual” that brings together the internal control measures to be put into practice

after the completion of this project.

In this context, a literature review was prepared that brought together the main aspects
regarding the System of Internal Control, with the aim of being applied during the course

of the project.

Therefore, an analysis of the Internal Control measures present in the company was

carried out to make recommendations for improvement.

Keywords: Internal Control, System of Internal Control
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INTRODUCAO

A crescente exigéncia por parte dos stakeholders, aliada a necessidade de maior
transparéncia e eficiéncia nas organizacOes, reforca a importancia dos sistemas de
controlo interno no contexto empresarial. As entidades estdo cada vez mais expostas a
riscos operacionais, financeiros e legais que podem comprometer a sua sustentabilidade
e reputacao. Neste cenario, o controlo interno assume-se como um instrumento essencial

na mitigacao desses riscos para a concretizacdo dos objetivos de qualquer organizagéo.

O presente trabalho de projeto centra-se na proposta de implementacdo de um Manual de
Controlo Interno na empresa Torneling — Metal Solutions, Lda., uma organizacao inserida
no setor da industria metalomecénica. O objetivo consiste na elaboracdo de um manual
de controlo interno, com base no levantamento das medidas de controlo interno
implementadas, bem como na analise critica dos respetivos pontos fortes e fracos, com

vista & formulagdo de recomendacGes de melhoria para cada ponto fraco.

A projeto foi orientado por uma metodologia qualitativa, através do estudo de caso,
sustentada por entrevistas e observacao direta. Esta abordagem permitiu captar de forma
aprofundada a realidade organizacional e os desafios especificos enfrentados pela

empresa.
Estruturalmente, o trabalho divide-se em trés capitulos.

No capitulo 1 é realizada uma revisdo de literatura dos conceitos fundamentais
relacionados com o controlo interno, comecando pelo seu enquadramento histérico e
evolugdo ao longo do tempo. E dada especial énfase ao modelo ICIF do COSO,
amplamente adotado a nivel internacional, explorando os seus objetivos, as cinco
componentes essenciais e 0s principios estruturantes que sustentam a eficacia dos
sistemas de controlo interno nas organizagfes. Esta base tedrica permite enquadrar a

aplicacdo préatica que se segue nos capitulos posteriores.

No capitulo 2 é apresentada a entidade objeto de estudo, a Torneling — Metal Solutions,

Lda., descrevendo a sua origem, setor de atividade, estrutura organizacional e contexto

econdmico. E realizada uma analise SWOT que identifica os principais pontos fortes,
1de 69
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fraguezas, oportunidades e ameacas da empresa, permitindo uma compreensao mais
aprofundada permitindo uma melhor compreenséo. Inclui ainda indicadores financeiros
e operacionais relevantes, fundamentais para contextualizar as necessidades de melhoria

no controlo interno.

O capitulo 3 constitui a vertente pratica do projeto, onde é efetuada uma analise detalhada
das medidas de controlo interno implementados em diferentes areas da organizacdo. S&o
identificados pontos fortes e fracos, propondo-se recomendagfes concretas para mitigar

riscos e melhorar a eficacia do sistema.

2de69
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Capitulo 1 - Reviséo de Literatura

1.1 Enquadramento Histérico do Controlo Interno

O controlo interno (CI) é um assunto que ja existe ha varias décadas, contudo, tem vindo
a assumir um destaque crescente a nivel global nos ultimos tempos. Este aumento de
interesse deve-se, em grande parte, as crises econdémicas e aos escandalos financeiros que,

nos ultimos anos, provocaram perdas significativas.

No ano de 1985 foi fundada a National Commission on Fraudulent Financial Reporting,
atualmente conhecida por The Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission (COSO), no qual o seu primeiro presidente, James C. Treadway Jr., estava
particularmente interessado na qualidade dos relatorios financeiros e na necessidade de
uma possivel reforma. Este comité é composto por cinco organizacdes globais de
auditoria e contabilidade: American Accounting Association (AAA), American Institute
of Certified Publics Accountants (AICPA), Financial Executives International (FEI),
Institute of Internal Auditors (IIA) e Institute of Management Accountants (IMA),

inicialmente denominada National Association of Accountants.

Nos primeiros tempos do COSO, as cinco organizagdes mencionadas anteriormente
patrocinaram o National Commission on Fraudulent Financial Reporting, uma iniciativa
ndo governamental que envolveu representantes de empresas, firmas de auditoria, firmas

de investimento e a Bolsa de Nova lorque.

Em 1987, a Comissdo publicou o seu 1° relatério com recomendacfes destacando a
necessidade de uma estrutura viavel para abordar os controlos internos que produzisse

informacao financeira relevante e fidvel.

Passados alguns anos, em 1992, 0 COSO publicou a sua 1° versédo de Internal Control —
Integrated Framework (ICIF). A publicacdo alcancou dois grandes avancgos. Em primeiro
lugar, criou uma defini¢do de “Controlo Interno”. Em segundo lugar, forneceu uma
estrutura comum para avaliar e melhorar os Sistemas de Controlo Interno (SCI). O intuito
desta publicacdo foi auxiliar diversos profissionais em relatérios de informacéo financeira

com linguagem e conceitos comuns.

3de69
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Em 2013, o COSO emitiu uma 2° versdo do ICIF que substituiu as versbes anteriores,
mantendo-se a definicdo de Cl e os seus 5 componentes. A estrutura atualizada incorpora
uma abordagem baseada no risco para a conce¢do, avaliacdo de relatérios de controlos
internos. Além disso, esta atualizacdo foi uma resposta as criticas e & evolugdo dos
procedimentos de auditoria pois a férmula original era por vezes inadequada para
determinados problemas praticos e desafios que surgiam na preparacdo da informacéo e

na auditoria.

1.2 Conceito de Controlo Interno

O CI é tradicionalmente compreendido como um conjunto de politicas, procedimentos e
praticas desenvolvidos e implementados por uma organizacdo com 0 objetivo de
assegurar a eficiéncia operacional, a fiabilidade da informacdo financeira e a
conformidade legal. A sua relevancia tem vindo a aumentar, particularmente na sequéncia
de escandalos financeiros e crises econdmicas, que evidenciaram fragilidades nos

sistemas de controlo das entidades.

Em 1934, o AICPA foi 0 1° organismo a estabelecer uma definicdo formal de controlo
interno, no qual considerada que este: “compreende um plano de organizagdo e
coordenacao de todos os métodos e medidas adotadas num negdcio a fim de garantir a
salvaguarda de ativos, verificar a adequacéo e confiabilidade dos dados contabilisticos,
promover a eficiéncia operacional e encorajar a adesao as politicas estabelecidas pela
gestdao” (AICPA, 1934, citado em Morais & Martins, 2013, p. 28)

Esta definicdo foi posteriormente alargada e sistematizada pelo COSO, que em 1992
introduziu o modelo "Internal Control — Integrated Framework", revisto em 2013. O
COSO caracteriza o controlo interno como um processo levado a cabo pela administracdo
e demais colaboradores, destinado a proporcionar um grau de seguranca razoavel na

consecucao de trés objetivos principais:
1. Eficécia e eficiéncia operacional

2. Cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis (COSO, 2013).

4 de 69
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Morais e Martins (2013) sublinham que o CI ndo é apenas um conjunto técnico de
mecanismos formais, mas sim um processo humano e dinamico, cuja eficacia depende
fortemente da cultura organizacional, da ética dos agentes envolvidos e da capacidade de

adaptacdo da entidade aos riscos emergentes.

De forma semelhante, Costa (2017) reforca a ideia de que o CI é transversal a toda a
organizacdo, envolvendo desde o planeamento até a monitorizacdo, sendo fundamental
na gestdo de riscos e na criacao de valor. Para este autor, o controlo interno deve ser visto
como uma ferramenta de governanca e responsabilizacdo institucional, e ndo apenas

como um instrumento de conformidade.

Adicionalmente, os sistemas de controlo interno sdo habitualmente estruturados em cinco

componentes fundamentais, conforme definidos pelo COSO:
e Ambiente de controlo
» Auvaliagéo de riscos
« Atividades de controlo
e Informacéo e comunicacao
e Monitorizacao

Este modelo € amplamente reconhecido a nivel internacional e adotado por instituicGes
como a International Federation of Accountants (IFAC), Securities and Exchange
Commission (SEC), Public Company Accounting Oversight Board (PCAOB), entre
outras, sendo também referenciado nos quadros normativos portugueses, incluindo pelo

Tribunal de Contas e pela Comissdo do Mercado de Valores Mobiliarios (CMVM).

5de 69
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1.3 Tipos de Controlo Interno

O cont

proposi

rolo interno pode ser classificado de diferentes formas, dependendo do seu

to, aplicagdo e estrutura.

De acordo com o AICPA o controlo interno em dois grandes tipos:

Segund

acordo

6 de 69

Controlo Interno Administrativo: Refere-se ao plano organizacional e aos
procedimentos adotados pela gestdo para garantir que as transacOes sdo
devidamente autorizadas antes da sua execucao.

Controlo Interno Contabilistico: Relaciona-se com a salvaguarda dos ativos e a
fiabilidade dos registos financeiros, assegurando que as transagdes sdo

corretamente registadas e refletem a realidade financeira da entidade.

0 Morais e Martins (2007), os controlos internos podem ser categorizados de

com 0s seus objetivos principais:

Preventivos: Criados para evitar a ocorréncia de erros e fraudes antes que
acontegam.

Detetivos: Destinados a identificar falhas ou irregularidades que ja tenham
ocorrido.

Diretivos: Tém a funcdo de orientar e incentivar boas praticas dentro da
organizacéo.

Corretivos: Projetados para corrigir problemas identificados.

Compensatorios: Servem para minimizar 0s riscos resultantes de controlos

internos fracos em outras areas.

Mod5.233_00
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Marcal e Marques (2001) propdem uma categorizacdo com base nos seguintes critérios:

e Organizacdo: Define as responsabilidades e competéncias dos colaboradores,
garantindo a segregacéo de funcdes e a transparéncia nos processos.

e Procedimentos: Controla o fluxo operacional das atividades, prevenindo erros e
fraudes.

e Sistemas de Informacdo: Refere-se ao controlo sobre os meios de
armazenamento e processamento de dados, assegurando a sua fiabilidade e

integridade.

O controlo interno é um elemento essencial para a gestdo eficaz de uma organizacéo,
proporcionando seguranca na detecdo e mitigacdo de riscos, além de contribuir para a
transparéncia e a eficiéncia dos processos. A sua implementacdo e monitorizacdo
continua sdo fundamentais para garantir a integridade e a fiabilidade das operacdes

empresariais.

1.4 Modelo ICIF do COSO

O modelo ICIF do COSO foi desenvolvido como um referencial para a implementacao
de sistemas de controlo interno eficazes em organizagOes de diferentes setores. Criado
inicialmente em 1992 e atualizado em 2013, 0 modelo prop&e um conjunto de principios
e diretrizes para assegurar a integridade das operacdes, a conformidade com regulamentos
e a fiabilidade da informacdo financeira. Segundo as teses analisadas, o ICIF do COSO
destaca-se pela sua abordagem integrada e estruturada, permitindo que as organizagoes

fortalecam os seus mecanismos de governacgéo, gestao de riscos e controlo interno.

7 de 69
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Figura 1 - Evolucao da Estrutura do COSO

Cubo COSO 1992 Cubo COSO 2013

f'f w‘f fvg

Informacién y comuniecacién

“A nivel-de Organiza

torno de control

Actividades de supprvisicn

Fonte - Hertz etal (COSO, 2023, p. 18)

O controlo interno é um processo essencial para a boa gestdo de uma organizagéo,
garantindo que as suas operacfes sejam conduzidas de maneira eficiente, segura e em
conformidade com as normas aplicaveis. Este sistema é projetado para fornecer seguranca
razoavel na realizagdo dos objetivos organizacionais e minimizar riscos operacionais,
financeiros e legais. De acordo com o ICIF, o controlo interno € um conjunto de a¢des
coordenadas que envolvem todos os niveis da organizacdo, assegurando a integridade das

informacdes financeiras, a conformidade com regulamentos e a eficiéncia das operaces.

O ICIF é representado por um cubo tridimensional que demonstra a interligacao entre 0s
seus elementos. Este cubo é composto por trés lados fundamentais: os objetivos do

controlo interno, os componentes do sistema e as unidades organizacionais.
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1.4.1 Objetivos do Controlo Interno

O ICIF identifica trés grandes categorias de objetivos do controlo interno: operacionais,
de reporting e de conformidade. Estes objetivos séo interligados e fundamentais para a
sustentabilidade e credibilidade das organizagdes. A implementacéo eficaz de um sistema
de controlo interno reduz a probabilidade de fraudes, erros e ineficiéncias, melhorando a

confianca dos stakeholders e assegurando uma gestao transparente e responsavel.

Objetivos Operacionais

Os objetivos operacionais dizem respeito a eficacia e eficiéncia das operacbes da
organizacdo, incluindo a utilizacdo eficiente dos recursos e a salvaguarda dos ativos.
Segundo COSO (2013), a implementacgéo de um sistema de controlo interno eficaz ajuda
a evitar desperdicios, fraudes e outras irregularidades que possam comprometer o
funcionamento da entidade. Para atingir esses objetivos, a gestdo deve assegurar que 0S
processos internos sdo bem definidos e que hd mecanismos de monitorizacao para detetar

falhas ou riscos que possam comprometer a operacdo da organizacao.

Objetivos de Reporting

Os objetivos de reporting referem-se a necessidade de garantir a fiabilidade, a
transparéncia e a tempestividade das informacdes financeiras e ndo financeiras divulgadas
pela entidade. Um sistema de controlo interno eficiente assegura que as demonstracfes
financeiras sejam preparadas de acordo com os principios contabilisticos geralmente
aceites e que representem de forma fidedigna a realidade econdmica da organizacdo. A
implementacdo de praticas de controlo, como a segregacéo de funcdes, auditorias internas
e reconciliacBes periodicas, reduz a probabilidade de erros e fraudes nos relatorios

financeiros, aumentando a confianga dos investidores e demais partes interessadas.

9de 69
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Objetivos de Conformidade

Os objetivos de conformidade dizem respeito ao cumprimento de leis e regulamentos
aplicaveis a organizacdo. Segundo COSO (2013), um sistema de controlo interno deve
garantir que a entidade cumpre todas as obrigagOes legais, fiscais e regulamentares,
minimizando riscos legais e protegendo a reputacdo da organizagdo. Dessa forma, a
gestdo deve estabelecer politicas e procedimentos que promovam a adesdo as normas
vigentes, além de implementar mecanismos de controlo que permitam a identificacao e

correcéo de possiveis ndo conformidades.

O ICIF enfatiza que os objetivos do controlo interno séo interdependentes e que a sua
implementacdo eficaz contribui para o sucesso e a sustentabilidade da organizacdo. A
adocdo de boas praticas de controlo interno ndo apenas protege os ativos e melhora a
qualidade da informacdo reportada, mas também assegura que a entidade atua em
conformidade com a legislacdo aplicAvel. Dessa forma, as organizacBes que
implementam um sistema de controlo interno robusto conseguem reduzir riscos, aumentar

a confianca dos stakeholders e melhorar a eficiéncia operacional a longo prazo.

1.4.2 Componentes do Sistema de Controlo Interno

O COSO surgiu como uma resposta as crescentes preocupacdes com fraudes financeiras
e falta de transparéncia nas organizagdes. O seu principal objetivo é ajudar as entidades a
estabelecer um sistema de controlo interno eficaz, permitindo a mitigacéo de riscos e o

alcance dos objetivos.

O modelo ICIF é estruturado em torno de cinco componentes interdependentes que, em
conjunto, formam uma estrutura robusta para a implementacao de um sistema de controlo

interno.

1. Ambiente de Controlo: Representa a base do controlo interno, incluindo a cultura

organizacional, a integridade dos colaboradores, 0s valores éticos e a estrutura de
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governanca. A alta administracdo desempenha um papel fundamental na definicéo

do tom organizacional e na promogcéo de préaticas de controlo interno eficazes.

2. Avaliacdo de Riscos: As organizacgdes devem identificar e analisar os riscos que
podem comprometer o cumprimento dos seus objetivos. Esta avaliacdo deve ser
continua, permitindo a antecipacdo de possiveis falhas e a ado¢do de medidas

preventivas para mitigacdo de riscos.

3. Atividades de Controlo: Referem-se as politicas e procedimentos implementados
para garantir que as diretrizes definidas pela administracdo sdo seguidas. Estas
atividades incluem segregacao de fungdes, autorizacdes, verificacdes e auditorias

internas.

4. Informacdo e Comunicacdo: Um fluxo eficiente de informacéo € essencial para
garantir que os controlos internos sejam eficazes. A comunicacgéo deve ser clara,
acessivel e tempestiva, assegurando que todos os niveis da organizacdo

compreendem as suas responsabilidades no sistema de controlo interno.

5. Monitorizacdo: O desempenho do sistema de controlo interno deve ser
monitorizado regularmente para garantir a sua eficacia. Isto pode ser feito através
de auditorias internas, revisdes periddicas e feedback continuo, permitindo ajustes

sempre gque Necessario.

1.4.2.1 Principios do Sistema de Controlo Interno

O sistema de controlo interno é suportado por um conjunto de principios fundamentais
que garantem a sua eficécia e confiabilidade. Estes principios estruturam a base para a
implementacdo de mecanismos de controlo adequados e sdo amplamente reconhecidos
em modelos como 0 COSO (2013).
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Ambiente de Controlo

O ambiente de controlo estabelece a cultura organizacional e influencia a forma como os

colaboradores percebem a importancia do controlo interno. De acordo com o COSO

(2013), esta componente integra cinco principios essenciais:

Principio 1 — A organizacdo tem um compromisso com a integridade e com os
valores éticos.

Principio 2 — O ¢rgdo de gestdo atua de uma forma independente,
supervisionando o desenvolvimento e o desempenho do controlo interno.
Principio 3 — Os gestores, supervisionados pelo 6rgdo de gestéo, criam estruturas,
canais de comunicacdo e delegam autoridade e responsabilidade, em consonancia
com os objetivos da gestao.

Principio 4 — A organizagdo demonstra um compromisso para atrair, formar e
reter pessoas competentes que estdo em sintonia com os objetivos da organizagéo.
Principio 5 — A organizacéo responsabiliza os individuos pelo incumprimento das
suas responsabilidades no controlo interno e pelo incumprimento dos objetivos da

organizacao.

Avaliacéo de Risco

A avaliacdo de risco é o processo pelo qual as organizages identificam e analisam fatores

gue podem comprometer a realizacdo dos seus objetivos. Este componente inclui os

seguintes principios:

Principio 6 — Os objetivos da organizacgdo estdo explanados com clareza, o que
permite a identificacdo e a avaliacdo de riscos relacionados com esses objetivos.
Principio 7 — A organizacao identifica os riscos para a concretizagdo dos seus
objetivos, analisando-os como base para determinar como estes devem ser
geridos.

Principio 8 — A organizagdo tem em atencéo os riscos de fraude na avaliacdo dos

riscos de néo atingir os seus objetivos.
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e Principio 9 — A organizacdo identifica e avalia as mudancas que podem ter um

impacto significativo no sistema de controlo interno.

Atividades de Controlo

As atividades de controlo incluem procedimentos e politicas que asseguram a correta
execucao das diretrizes da administragdo. Os principios que orientam esta componente
séo:

e Principio 10 — A organizacao seleciona e desenvolve atividades de controlo que
contribuam para a mitigacao dos riscos, reduzindo-os a niveis aceitaveis, com o
intuito de concretizar os seus objetivos.

e Principio 11 — A organizagdo seleciona e desenvolve atividades de controlo,
sobre os meios tecnoldgicos que utiliza, para apoiar a concretizagdo dos objetivos.

e Principio 12 — A organizagdo implementa atividades de controlo através de
politicas que estabelecem o que é esperado e de procedimentos para colocar em

acao essas politicas.

Informacéo e Comunicagao

A comunicacéo eficaz garante que as informacgodes relevantes séo transmitidas a todas as

partes interessadas. Os principios desta componente incluem:

e Principio 13 — A organizacgdo obtém, ou gera, e utiliza informacdes relevantes e
de qualidade para apoiar o funcionamento das outras componentes do controlo
interno.

e Principio 14 — A organizagdo comunica as informacgdes, incluindo os objetivos e
as responsabilidades pelo controlo interno, necessarias para apoiar 0
funcionamento das outras componentes do controlo interno.

e Principio 15 — A organizacdo comunica com entidades externas assuntos que

afetam o funcionamento de outras componentes do controlo interno.
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Monitorizacao

A monitorizacdo continua e periodica do sistema de controlo interno permite identificar

e corrigir deficiéncias. Esta componente segue dois principios fundamentais:

e Principio 16 — A organizacdo seleciona, desenvolve e realiza avaliagdes em
agregado e/ou em separado para averiguar se as componentes do controlo interno
estdo presentes e em funcionamento.

e Principio 17 — A organizacdo avalia e comunica, em tempo Util, as deficiéncias
detetadas no controlo interno as partes responsaveis por encetar, incluindo os

gestores e 0 0rgao de gestdo, as medidas corretivas.

Os principios do sistema de controlo interno sdo essenciais para garantir a transparéncia,
integridade e eficiéncia dos processos organizacionais. A adog¢do de um sistema
estruturado e baseado nestes principios permite minimizar riscos e assegurar a fiabilidade
das informacdes financeiras e operacionais. Assim, a implementacdo rigorosa destes
principios fortalece a governancga corporativa e contribui para o sucesso sustentavel das

organizag0es.

1.4.3 Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional no modelo ICIF do COSO representa a forma como o controlo
interno é aplicado dentro das diversas areas da entidade. O modelo é desenhado para ser
flexivel e aplicavel a qualquer tipo de organizacao, desde pequenas empresas a grandes
corporac@es e entidades publicas. A estrutura organizacional do ICIF pode ser dividida

em diferentes niveis:

e Nivel Estratégico: Envolve a administragdo de topo, incluindo o conselho de
administracdo e a direcdo executiva. Estes sdo responsaveis por estabelecer o tom
da organizacdo, definir a missdo e visdo, e garantir a implementacdo de um
sistema de controlo interno eficaz.
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Nivel Tatico: Compreende a gestdo intermédia, que tem o papel de traduzir as
diretrizes estratégicas em politicas e procedimentos operacionais. Esta camada
supervisiona a execuc¢do das atividades de controlo e assegura a implementacédo
das diretrizes da administrag&o.

Nivel Operacional: Engloba os colaboradores que executam as atividades diarias
da organizacdo. A sua responsabilidade inclui a conformidade com as politicas
internas e a aplicacdo dos controlos estabelecidos para minimizar riscos e

assegurar a eficiéncia das operacdes.

A estrutura organizacional do modelo ICIF do COSO destaca ainda a importancia da

integracdo do controlo interno em todas as unidades da entidade, incluindo:

Area Financeira: Responsavel pelo cumprimento dos objetivos de reporte
financeiro, garantindo que os registos sdo precisos e fidedignos.

Area Operacional: Encarregada de assegurar a eficiéncia dos processos internos,
minimizando desperdicios e melhorando a produtividade.

Area de Conformidade: Tem a funcdo de garantir que a organizacdo cumpre

todas as regulamentac@es aplicaveis e reduz o risco de sang¢des legais.

Ao estruturar o controlo interno de acordo com estes principios, 0 modelo ICIF do COSO

permite que as organizacdes adaptem as suas estratégias e recursos de forma eficaz,

assegurando que cada nivel hierdrquico desempenha um papel fundamental na

governancga e mitigacédo de riscos.
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1.4.4 Relacdo entre objetivos, componentes e estrutura

O modelo ICIF do COSO apresenta uma interligacao clara entre os objetivos do controlo

interno, 0s seus componentes e a estrutura organizacional. Esta relagéo pode ser explicada

da seguinte forma:

Objetivos e Componentes: Cada um dos cinco componentes do controlo interno
(ambiente de controlo, avaliacdo de risco, atividades de controlo, informacéo e
comunicacdo e atividades de monitorizacdo) sdo essenciais para garantir o
cumprimento dos trés grandes objetivos do modelo ICIF do COSO: operacionais,
de relato e de conformidade. A combinagdo desses componentes assegura que as
operacOes sejam eficientes, que a informacdo financeira seja fiavel e que a

organizacdo cumpra as regulamentacdes aplicaveis.

Objetivos e Estrutura Organizacional: O controlo interno deve ser
implementado em todos os niveis da organizacdo, desde a gestdo de topo até as
operagOes individuais. Cada unidade organizacional tem a responsabilidade de
aplicar os principios do modelo ICIF do COSO de forma adequada ao seu contexto

especifico, garantindo alinhamento com os objetivos estratégicos.

Componentes e Estrutura Organizacional: A estrutura organizacional
influencia diretamente a forma como os componentes do controlo interno sé&o
aplicados. Organizacdes com uma hierarquia bem definida e politicas claras
tendem a implementar os componentes do ICIF de maneira mais eficaz,

facilitando a monitorizacdo e a comunicacéo de riscos e controlos.

Dessa forma, o modelo ICIF do COSO permite uma abordagem integrada ao controlo

interno, garantindo que os objetivos estratégicos sejam atingidos por meio da aplicacédo

eficaz dos seus componentes dentro da estrutura organizacional.
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Capitulo 2 - Caracterizacédo da Entidade

2.1 Apresentacdo da Entidade

A empresa em estudo, Torneling - Metal Solutions, Lda, € uma sociedade por quotas,
fundada em 1977, na freguesia de Segadaes, concelho de Agueda, distrito de Aveiro. Esta
empresa enquadra-se no setor metalUrgico que integra a industria transformadora,
abrangendo a producdo, comercializacdo e distribuicdo de componentes metalicos,
acessorios e outros materiais utilizados em areas como a construcao civil, serralharia,

carpintaria e industria em geral.

Apresenta uma vasta gama de produtos, que entre eles, os mais comercializados sao rodas,
calhas, olhais, dobradicas e fechos. No ano de 2023, a empresa decidiu aumentar a sua
gama de produtos e investiu na comercializagdo de uma enorme diversidade de

abracadeiras.

Como podemos observar na Figura 2, a empresa dispdem de uma Direcdo que é integrada
por trés elementos, sendo dois deles sécios, um Contabilista Certificado externo que
presta servigos & empresa e por 5 departamentos: o administrativo, o financeiro, o de

compras, o da produgéo e o comercial.
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Figura 2 - Organograma Geral da Torneling - Metal Solutions, Lda

Direcdo
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Certificado
I I | ]
Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento
Administrativo Financeiro Compras Produgao Comercial
— Fébrica Comercial |
[ o
— Armazém 1
— Armazém 2

Fonte — Elaboragéo Propria

A 31 de dezembro de 2023, a empresa era formada por 31 colaboradores a titulo
permanente, distribuidos pelos diversos departamentos.

O seu capital social é de 680.000€, sendo este repartido por 3 socios, pertencendo a
percentagem de 56,67% a um dos socios, 33,33% da participacdo na empresa a outro
sOcio e os restantes 10% sdo participacdes da prépria empresa. Em 31 de dezembro de
2023, teve um volume de negécios de 5573 767,82€, totalizava um ativo de
4 236 225,14€, e empregava cerca de 30 colaboradores o que faz com que se trate de uma
pequena empresa, por ultrapassar dois dos trés limites definidos pelo 9.° do Decreto-Lei
n.° 158/2009 (redacédo dada pelo Decreto-Lei n.° 98/2015, de 2 de julho).

No plano juridico, a Torneling enquadra-se no regime das sociedades comerciais,
regulado pelo Cddigo das Sociedades Comerciais (Decreto-Lei n.° 262/86, de 2 de
setembro, com as sucessivas altera¢fes). Sendo uma entidade de natureza privada, assume
a forma juridica de sociedade por quotas, conforme os modelos societarios previstos na
legislagéo nacional para empresas com fins lucrativos.
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O exercicio da sua atividade esta sujeito a um conjunto de normas legais e regulamentares,
nomeadamente no dominio da seguranca e satde no trabalho, da certificacdo de produtos
metalicos, do licenciamento industrial e da protecdo ambiental. Estas obrigacdes
decorrem de legislacdo nacional e comunitéria, sendo fiscalizadas por entidades como a
Autoridade para as Condig¢bes do Trabalho (ACT) e a Dire¢do-Geral das Atividades
Economicas (DGAE). Acresce ainda o cumprimento das obrigacdes de natureza fiscal e
contributiva, em conformidade com o Cddigo do Imposto sobre 0 Rendimento das
Pessoas Coletivas (CIRC), o Cédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (CIVA) e

demais normativos tributarios aplicaveis.

Figura 3 - Linha Cronoldgica de Investimentos em Equipamentos

2021
- Maquina Corte Laser

2023 2025
2014 - Torno CNC - Maquina Corte Laser - Centro Maquinagéo CNC
- Maquina Arame - Torno CNC
é (‘) @) O (‘) O
2015 2024
- Centro Maquinagio CNC 2022 - Maquinade Corte de
- 3 Maquinas de Estampagem Tubo a Laser
- Méaquina de Injecédo - Torno CNC
- Robd Solda
- Torno CNC

Fonte — Elaboracao Prépria

Apo6s uma andlise ao setor das ferragens conclui-se que este tem vindo a registar uma
evolucdo significativa, impulsionada pela inovagéo tecnoldgica, pela modernizacdo dos
processos produtivos e pelas crescentes exigéncias em matéria de qualidade, seguranca e

sustentabilidade.

Como podemos observar na Figura 3, ao longo dos anos a empresa tem investido na
modernizacdo adquirindo diversos equipamentos de forma a acompanhar a inovagéo

existente no mercado. Para além disso a compra destes equipamentos teve por base
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também a evolucdo da propria empresa necessitando assim de um maior nimero de

equipamentos para conseguir dar resposta a procura que existe no mercado.

Neste contexto, a Torneling posiciona-se num ambiente empresarial altamente
competitivo, onde o cumprimento do enquadramento legal, a eficiéncia operacional e a
capacidade de adaptacdo as dindmicas do mercado assumem um papel determinante para

a sua sustentabilidade e crescimento.

2.2 Analise SWOT

Neste contexto importa aqui fazer um diagndstico estratégico através da analise SWOT,

que se pode observar abaixo.

Forcas (Strengths):

o Experiéncia consolidada: Com mais de 40 anos de atuacdo no mercado, a

Torneling possui uma vasta experiéncia na fabricacdo de produtos metalicos.

o Diversidade de produtos: A empresa oferece uma ampla gama de produtos,

atendendo a diversas necessidades industriais.

e Compromisso com a qualidade: A Torneling demonstra dedicacéo a qualidade e
ao desenvolvimento de novos produtos, refletindo-se no crescimento constante da

Sua gama.

o Infraestrutura moderna: A empresa investe em tecnologia e possui instalagdes

adequadas para a producéo eficiente de seus produtos.

Fraquezas (Weaknesses):

e Dependéncia do mercado local: A atuacdo predominantemente no mercado

portugués pode limitar o alcance da empresa a mercados internacionais.
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o Necessidade de inovacdo continua: A inddstria de produtos metalicos exige
constante inovacdo para manter a competitividade, o que pode representar um

desafio.

Oportunidades (Opportunities):

o Expansdo para mercados internacionais: A Torneling pode explorar mercados

além de Portugal, ampliando sua base de clientes e aumentando a receita.

« Parcerias estratégicas: Estabelecer parcerias com outras empresas ou fornecedores

pode fortalecer a posicdo da Torneling no mercado.

o Adocdo de tecnologias avancadas: Investir em novas tecnologias de producéo

pode melhorar a eficiéncia e a qualidade dos produtos.

Ameacas (Threats):

o Concorréncia intensa: A presenca de concorrentes locais e internacionais pode

pressionar a Torneling a manter altos padrdes de qualidade e precos competitivos.

o Flutuagdes econdmicas: Mudancas na economia podem afetar a demanda por

produtos metalicos e impactar as operacfes da empresa.

e Mudancas regulatérias: Alteracdes nas regulamentagfes ambientais e industriais

podem exigir investimentos adicionais para conformidade.

Esta analise SWOT fornece uma visdo geral das forcas, fraquezas, oportunidades e
ameacas enfrentadas pela Torneling - Metal Solutions, auxiliando na formulagdo de

estratégias para o seu crescimento e sustentabilidade no mercado.
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2.3 Outros Indicadores

As analises que se podem constatar de seguida foram elaboradas com base em balangos
fornecidos pela empresa.

Analise do Total do Ativo

Grafico 1 - Total do Ativo

4500000
4000000
3500000
3000000
2500000
2000000
1500000
1000000

500000

0
2018 2019 2020 2021 2022 2023

Fonte - Elaboracéo Prdpria com base nos Balangcos da Empresa

O grafico 1 demonstra uma tendéncia de crescimento continuo e significativa no total do
ativo da empresa ao longo do periodo analisado. Apesar de uma pequena oscilacao inicial,
o comportamento geral é claramente ascendente, refletindo um fortalecimento da

estrutura patrimonial da organizacéo.

A partir de uma base proxima dos 2.300.000€ em 2018, os ativos da empresa praticamente
duplicaram até 2023, ultrapassando os 4.200.000€. Este crescimento sugere uma
estratégia bem-sucedida de investimento e expansdo, indicando que a empresa tem
acumulado recursos produtivos - como equipamentos, instalagdes, capital circulante e

ativos financeiros - para sustentar seu desenvolvimento.
Essa evolucdo positiva do ativo pode estar associada a diversos fatores, como:

e Expanséo da capacidade produtiva;
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o Melhoria na eficiéncia operacional,

e Investimentos estratégicos em ativos fixos e circulantes;

« Crescimento nas receitas e lucratividade, que contribuem para reinvestimentos;
e Acesso a financiamentos ou capital externo.

A auséncia de quedas significativas apds o primeiro ano reforca a ideia de estabilidade e
crescimento sustentavel, o que transmite confianca em relacdo a gestdo financeira da

empresa.

Analise do Total do Capital Préprio

Gréfico 2 - Total Capital Proprio
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Fonte - Elaboracéo Prdpria com base nos Balangcos da Empresa

O gréfico 2 revela um crescimento consistente e expressivo entre 2018 e 2023. A partir
de uma base em torno de 900.000€ em 2018, o capital proprio ultrapassa os 2.600.000€

em 2023, praticamente triplicando no periodo.

Essa trajetdria ascendente reflete um fortalecimento continuo da estrutura patrimonial da
empresa com base em recursos proprios, o que € um excelente indicativo de solidez

financeira. O crescimento pode estar associado a:
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« Retencdo de lucros e reinvestimento no préprio negocio;

e Reducéo da dependéncia de capital de terceiros;

o Boa gestédo dos resultados acumulados;

« Aumento da confianga dos socios ou acionistas na operacao.

O aumento do capital préprio também sinaliza maior autonomia financeira, 0 que
fortalece a capacidade da empresa de enfrentar adversidades econdmicas sem

comprometer sua operacao.

Analise do Total do Passivo

Gréfico 3 - Total do Passivo
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Fonte - Elaboracéo Propria com base nos Balangcos da Empresa

No grafico do Total do Passivo, observa-se uma oscilagdo ao longo dos anos, com uma
leve tendéncia de crescimento até 2022, seguida de uma queda em 2023. Em 2018, o
passivo girava em torno de 1.400.000€, atingiu o pico proximo de 1.800.000€ em 2022,

e recuou para aproximadamente 1.600.000€ no ano seguinte.

Esse comportamento pode indicar momentos pontuais de maior dependéncia de capital
de terceiros, seja via empréstimos, financiamentos ou fornecedores. Contudo, a redugéo

em 2023 pode estar associada a:
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e Quitacdo de dividas;
e Reestruturacdo de passivos;
o Substituicao por capital préprio, conforme observado no gréafico anterior.

Apesar da oscilagéo, o fato de o passivo néo ter crescido em proporg¢éo igual ao ativo ou
ao capital préprio pode ser visto de forma positiva, sugerindo menor alavancagem e mais

equilibrio financeiro.

Anélise do Resultado Liquido do Periodo

Gréfico 4 - Resultado Liquido do Periodo
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Fonte - Elaboracéo Prdpria com base nos Balancos da Empresa

O gréfico de Resultado Liquido do Periodo mostra uma trajetdria claramente ascendente
até 2021, com posterior leve retracdo e recuperacao parcial em 2023. A empresa parte de
um lucro préximo de 20.000€ em 2018, atinge seu pico de aproximadamente 520.000€
em 2021 e estabiliza proximo dos 470.000€ em 2023, o que indica uma posicao financeira

saudavel.

Este crescimento expressivo da lucratividade ao longo do tempo é um reflexo direto da
eficiéncia operacional e das estratégias de crescimento adotadas. A leve queda entre 2021
e 2022 pode ter sido influenciada por:
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e Aumento de custos ou despesas;
o Cenérios econdmicos adversos;
« Investimentos que ainda ndo retornaram resultados imediatos.

Ainda assim, a retomada em 2023 mostra resiliéncia e capacidade de recuperacéo, o que

reforca a perspetiva de sustentabilidade e geracdo continua de valor.

Analise do Volume de Negdcios

Graéfico 5 - Volume de Negdcios
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Fonte - Elaboracéo Prépria com base em Dados da Empresa

O grafico 5 referente ao Volume de Negdcios evidencia um crescimento significativo
entre os anos de 2018 e 2023, com forte predominancia do mercado nacional como

principal impulsionador da atividade empresarial.

As vendas no mercado nacional apresentaram um crescimento continuo ao longo do
periodo analisado, partindo de aproximadamente 1.900.000€ em 2018 e ultrapassando a

marca dos 4.000.000€ em 2023. Este desempenho revela a consolidacdo da empresa no

26 de 69
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



iscac ... COIMBRA BUSINESS 100 i

Implementagéo de um Manual de Controlo Interno na Torneling — Metal
Solutions, Lda

mercado interno, impulsionada pela expansdo da sua carteira de clientes, pelo aumento

da capacidade produtiva e pela diversificacdo de produtos.

No que diz respeito ao mercado intracomunitario - transacdes realizadas dentro do espaco
da Unido Europeia -, mas concretamente Espanha e Franca, observa-se um volume de
negdcios consideravelmente inferior ao mercado nacional. Ainda assim, destaca-se 0
crescimento progressivo a partir de 2020, com um aumento mais acentuado em 2023. Tal
evolugdo sugere um esforco da empresa para reforcar a sua presenca em mercados

europeus, o0 que pode indicar uma estratégia de internacionalizacao gradual.

Relativamente ao mercado extracomunitario - fora da Unido Europeia -, 0 comportamento
revela-se mais irregular incidindo maioritariamente em paises como Angola,
Mocambique e America Latina (Costa Rica, Panama, Republica Dominicana, Argentina,
Brasil e Colombia). Apesar de apresentar alguns aumentos pontuais em 2019 e 2021, o
volume de negdcios permaneceu globalmente reduzido nos anos seguintes. Este padréo
pode ser interpretado como resultado de operacGes especificas ou projetos pontuais em

mercados terceiros, sem ainda uma consolidacdo solida nestes territorios.

Em sintese, a analise demonstra que a trajetdria de crescimento da empresa, no periodo
em questdo, foi alicercada fundamentalmente no mercado nacional, com iniciativas

incipientes, mas em expansao, nos mercados internacionais.

Andlise da Rentabilidade

e Margem Liquida (2023) — indica a percentagem de lucro por cada euro faturado

Resultado Liquido 481 193,14

— = = 10%
Volume de Negocios 4630 307,39

O récio de margem liquida indica que a empresa obtém 10% de lucro por cada euro
faturado, apresentando uma boa capacidade de gerar lucro a partir das vendas.
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e ROA (2023) —indica a rentabilidade dos ativos

Resultado Liquido _ 481193,14 011
Total do Ativo 423622514

O racio ROA indica que a rentabilidade dos ativos é de 11%.

e ROE (2023) —indica a rentabilidade dos capitais préprios investidos

Resultado Liquido 481 193,14

— = 0,18
Capitais Proprios 2625137,37

O racio ROE indica que a rentabilidade dos capitais proprios € de 18%.

Analise da Estrutura Financeira

e Autonomia Financeira (2023) — indica o financiamento dos ativos através de

capitais proprios

Capitais Proprios _ 2625137,37 062
Total do Ativo 423622514 '

O récio de autonomia financeira indica que a empresa financia 62% dos seus ativos com

capitais proprios, apresentando uma boa solidez financeira.

e Endividamento (2023) —indica o nivel de dependéncia de financiamento externo

Total do Passivo 1611087,77

Capitais Proprios 2625 137,37 -

0,61

O réacio de endividamento indica que a empresa tem, por cada euro de capital proprio,

61% de divida, o que significa que temos mais capital préprio do que divida.
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e Liquidez Geral (2023) — indica a capacidade de pagar dividas de curto prazo

Ativo Corrente ~ 2835598,68

Passivo Corrente 1342 445,47 _

2,11

O réacio de liquidez geral indica que a empresa tem ativos suficientes para cobrir todas as
suas obrigacdes de curto prazo. Um resultado demonstra que a empresa possui mais do

dobro de ativos correntes para fazer face aos passivos correntes.
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Capitulo 3 - Implementacéo do Sistema de Controlo Interno

3.1 Levantamento das Medidas de Controlo Interno

De forma a obter dados e informacdes para a realizagdo do presente trabalho de projeto,
foram realizadas entrevistas individuais aos colaboradores das diversas areas hem como

a anélise de documentos internos disponibilizados pela Diregéo.

3.1.1 Area Financeira

A érea financeira € uma area de elevada importancia para a Empresa uma vez que se
relaciona com 0s seus recursos monetarios. Esta area apresenta um elevado risco inerente,
tanto no que respeita a erros operacionais, devido ao elevado volume de transagdes
processadas - o que pode resultar em falhas ou duplicagcbes de pagamentos -, como
também no que diz respeito a vulnerabilidade a fraudes. A natureza liquida dos ativos
financeiros pode despertar intenges ilicitas, incentivando praticas de manipulacéo,

apropriacdo indevida ou desvios de recursos.

Pagamentos

Na Empresa 0s pagamentos sdo processados por meio de transferéncia bancaria, débito
direto e em numerario. Os pagamentos sdo todos processados com base em faturas
originais, juntamente com a documentacao de suporte aplicavel, ap6s terem sido prévia e
devidamente aprovados. Quando realizados os pagamentos das faturas, sdo efetuadas

anotacdes nos seus documentos de suporte, a fim de evitar duplicacdo dos mesmos.

Na sua grande maioria, a empresa efetua os pagamentos a terceiros (fornecedores,
colaboradores, entre outros) através do Banco, recorrendo as transferéncias bancéria, por
via do sistema online da instituicdo bancéria. A introducdo dos dados no homebanking
para pagamento aos fornecedores é feita manualmente pelo responsavel de Tesouraria
onde é confrontado paralelamente o extrato de conta do fornecedor disponivel no médulo

de Tesouraria e os documentos fisicos que ainda se encontram para liquidacéo.
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Os pagamentos dos vencimentos sdo realizados no primeiro dia Gtil do més seguinte. A
introducdo dos dados no homebanking para pagamento dos salarios €, também, realizada
manualmente pelo responsavel da Tesouraria, onde sdo previamente conferidos os valores
para pagamento com os vencimentos contratualizados para cada colaborador e o respetivo
numero de dias de trabalho efetivo e de faltas. Através do sistema de homebanking é
possivel realizar um conjunto de operacdes bancarias e de consultar as diversas
informacdes financeiras pela internet, sem serem necessarias desloca¢des ao Banco. Este
sistema é um meio de pagamento seguro e, devido a sua facilidade de acesso, flexibilidade

de horérios e comodidade, simplifica as a¢des de autorizagéo.

Os pagamentos realizados atraves de débito direto dizem respeito a liquidacdo das
despesas de eletricidade, agua, comunicaces e via verde. A autorizacao de débito direto
é concedida por dois dos trés elementos da Direcdo com tais poderes, num formulério
especifico do fornecedor para esse efeito. Os valores pagos referentes a débitos diretos

sdo alvo de controlo e de confirmacdo com as respetivas faturas.

Os pagamentos em numerario sao efetuados para pequenas despesas diarias, de montantes
pouco significativos (até um valor maximo de 100€), tais como, combustivel, selos de
correio, consumiveis de limpeza, despesas de representacdo, entre outras. A realizacéo
deste tipo de despesas é do conhecimento e da aprovacdo antecipada da Direcdo. As
faturas referentes a estas despesas sdo registadas pelo Técnico de Contabilidade no

maodulo de Tesouraria do software de gestéo.

De forma a empresa conseguir garantir que os registos financeiros correspondem aos
movimentos bancarios, ou seja, garantir que a contabilidade estd atualizada e reflete a
situacdo financeira real da empresa, sdo elaboradas periodicamente reconciliacdes
bancarias. Os extratos bancarios estdo disponiveis na plataforma online dos Bancos, pelo
que o responsavel de Tesouraria tem acesso aos mesmos. Tais documentos sdo entregues
ao Técnico de Contabilidade, o qual é responsavel pela execucdo das reconciliagdes
bancarias, sendo realizadas mensalmente. As contas de Depoésitos a Ordem sdo alvo de

reconciliacdo bancaria. As Aplicacbes Financeiras sdo objeto de conferéncia. As
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reconciliacGes bancéarias sdo suportadas pelo confronto entre os extratos contabilisticos e

0s extratos bancarios. Nos casos de divergéncias procede-se as devidas averiguacdes

Recebimentos

Na empresa, 0 processo de gestao de recebimentos é essencial para assegurar a liquidez e
o controlo financeiro da organizacdo, sendo estruturado de forma a garantir a

rastreabilidade e a seguranca das entradas de valores.

A maioria dos recebimentos é realizada atraves de transferéncia bancéria, considerada o
método mais seguro e eficaz. As transferéncias sdo conferidas diariamente pelo
responsavel da Tesouraria, que procede a verificacdo dos saldos das contas bancarias e a
identificacdo dos montantes recebidos, relacionando-os com as contas correntes dos
respetivos clientes. Apds a confirmagdo dos recebimentos, sdo imediatamente emitidos
0S respetivos recibos, garantindo a formalizacdo documental da operacdo e a sua

integracdo no sistema de gestdo financeira da empresa.

Relativamente aos recebimentos por cheque, estes podem ocorrer por quatro vias

distintas:

o O cliente desloca-se pessoalmente as instalacfes da empresa para levantar

material e entrega um cheque datado para pagamento da mercadoria adquirida.

« O departamento comercial, no ambito das visitas aos clientes, recolhe os cheques
correspondentes a faturas pendentes, entregando-o0s posteriormente na sede da

empresa.

« Os motoristas ou transportadores, ao realizarem entregas de mercadoria, recolhem
cheques junto dos clientes, que sdo entregues NO regresso a empresa a um

colaborador designado.

« Finalmente, alguns clientes optam por enviar os cheques por correio, sendo estes

recebidos no servi¢o administrativo e sujeitos a conferéncia antes do depdsito.
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Todos os cheques recebidos sdo arquivados com o devido suporte documental e,
posteriormente, depositados em instituicdo bancaria. Contudo, dado o reduzido volume

de cheques movimentados, os depoésitos sdo realizados semanalmente e nao diariamente.

Quanto aos recebimentos em numerario, estes apenas ocorrem em situacées especificas,
nomeadamente quando os clientes se deslocam diretamente ao balcdo da empresa para
levantar material. Neste caso, o recebimento € efetuado no momento da aquisicao, sendo
imediatamente registado no sistema de gestdo e acompanhado da emissdo de uma fatura-
recibo correspondente. Por questBes de seguranga, as quantias recebidas em numerario

sdo armazenadas em cofre apropriado até ao seu deposito.

3.1.2 Areade Compras

A area de compras tem uma grande relevancia para a Empresa, dado o volume substancial
de recursos que mobiliza. Esta area apresenta diversas caracteristicas que aumentam a sua
exposicdo a um elevado risco inerente, entre 0s quais se destacam:
e O elevado numero de transagdes realizadas, que amplia a probabilidade de
ocorréncia de erros;
o Afragmentacéo das operagdes, potencialmente geradora de incorre¢Ges no registo
contabilistico das aquisi¢Bes e dos respetivos descontos, quando aplicaveis;
« O processo de contratacdo de fornecedores, no qual se podem verificar praticas de
favorecimento indevido e a realizagdo de despesas ndo justificadas;

o Arrealizacdo de compras e pagamentos sem a devida autorizagdo formal.

A funcdo de compras na empresa assume um papel estratégico, dado o volume
significativo de recursos envolvidos. Diariamente, é realizada uma analise de
necessidades, com base nos niveis de stock atuais, nas encomendas em carteira € nos
consumos mensais, de modo a assegurar a aquisicdo atempada de matérias-primas e
mercadorias.

O processo inicia-se com a identificacdo de ruturas ou baixas de stock por parte dos

responsaveis da producdo e do armazém, sendo estas informacdes compiladas numa
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listagem de apoio a decisdo. O responsavel de compras analisa essa listagem no final de

cada dia, orientando-se por critérios de preco, qualidade e confiabilidade do fornecedor.

A politica de compras privilegia fornecedores habituais e locais, salvo quando ha
vantagens significativas em termos de relacdo qualidade/prego. A selecdo é suportada por
uma base de dados de fornecedores, com informagOes detalhadas sobre condicOes
comerciais e historico de desempenho, atualizada periodicamente. A empresa néo
estabelece contratos de fornecimento fixos, permitindo flexibilidade nas decisbes de

compra, embora negocie pregos em compras de grande volume.

As encomendas sdo efetuadas maioritariamente por pedido formal escrito (Nota de
Encomenda), incluindo dados como quantidades, precos, prazos de entrega, condicdes de
pagamento e requisitos de qualidade. Em alguns casos, a encomenda € realizada via
telefone.

A rececdo e conferéncia dos bens é feita pelo Responsavel de Producdo e por um
Colaborador de Armazém 1, previamente designado para essa funcdo, conforme o tipo de
material. A conferéncia inclui uma verificacdo quantitativa (comparacao das quantidades
recebidas com as que contam na guia de transporte/fatura) e uma verificacdo qualitativa
(estado e conformidade do produto).

A validacdo das faturas é da responsabilidade do Técnico de Contabilidade, que verifica
os valores e quantidades com base nas requisicdes e na base de dados do fornecedor.
Além disso, mensalmente, sdo analisadas as contas correntes dos fornecedores, a fim de
planear os pagamentos e manter a liquidez da empresa controlada através do mddulo de

Tesouraria.

3.1.3 Areade Inventarios

A area de inventarios tem grande importancia para a empresa uma vez que os bens sdo
essenciais para o desenvolvimento da sua atividade. O risco inerente a esta area prende-

se com a existéncia fisica dos bens, com a sua correta valorizacdo. Os inventarios
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encontram-se valorizados pelo custo de aquisicdo somando-lhe os custos incorridos para

os colocar no seu local e condicao atual, deduzido dos descontos e abatimentos.

Figura 4 - Fluxograma Area dos Inventarios
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Ap0s a realizagdo da conferéncia quantitativa e qualitativa dos bens, que visa assegurar a
conformidade com as especifica¢des e quantidades previstas, procede-se ao seu adequado
acondicionamento. Este processo é realizado de forma organizada, a fim de garantir a
integridade dos bens durante o armazenamento e facilitar a sua localizacdo e posterior

movimentacao.
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No que se refere as matérias-primas, estas sdo conferidas em termos de quantidade e
qualidade e, em seguida, armazenadas de forma sistematica no Armazém 2. O responsavel
pela producdo é encarregue dessa tarefa, sendo responsavel por garantir que todas as
matérias-primas estejam em conformidade com 0s requisitos necessarios para 0 processo
produtivo. Este procedimento assegura que ndo haja falhas ou problemas que possam

comprometer a producéo subsequente.

Ja as mercadorias, ap0s a conferéncia, sdo armazenadas no Armazém 1. A conferéncia
das mercadorias é realizada pelo Colaborador designado especificamente para essa
funcdo, o qual tem a responsabilidade de verificar tanto as quantidades quanto as
condi¢cbes dos bens recebidos, comparando-os com as guias de transporte que as
acompanham. Uma vez conferidas, as mercadorias sdo embaladas e armazenadas de
acordo com os critérios previamente definidos, garantindo a seguranca e a facilidade de

acesso.

A responsabilidade pela gestdo das entradas e saidas fisicas dos bens nos armazéns é
atribuida ao Técnico de Contabilidade. Este profissional é incumbido de garantir que
todas as movimentacdes de bens sejam devidamente registadas e controladas. As entradas
e saidas dos bens sdo registadas no software de gestdo, que acompanha, em tempo real,
todas as movimentacGes dos inventarios. Para cada movimentacdo, sdo registados os
dados como as quantidades, 0s precos unitarios e os valores totais dos bens, permitindo
uma visao detalhada do stock e das variagdes no inventario. Esse sistema facilita a
rastreabilidade e o controlo financeiro, permitindo a auditoria de cada transagéo de forma

precisa.

O controlo fisico dos bens é realizado por meio de contagens periddicas, que tém o
objetivo de garantir que as quantidades registadas no sistema de gestdo correspondam ao
stock real disponivel. Essas contagens sdo executadas por responsaveis previamente
designados, que devem seguir procedimentos estabelecidos para garantir a preciséo e a
integridade do processo. As contagens periddicas sdo uma pratica essencial para evitar

erros ou fraudes no controlo de inventario e garantir a transparéncia na gestdo dos bens.
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Caso sejam identificadas divergéncias entre o stock fisico e o registado, essas
inconsisténcias sdo analisadas de forma minuciosa. A equipa responsavel investigara as
causas das discrepancias, que podem ser devido a erros de registo, falhas no processo de
conferéncia ou até mesmo perdas acidentais. Apos a andlise, as divergéncias sao
regularizadas o mais rapidamente possivel, seja por meio da corre¢do dos registos no
sistema ou por outras agdes corretivas necessarias. Este processo de analise e corre¢do é
fundamental para assegurar a precisdo do inventario e a continuidade das operacdes sem

interrupgdes ou impactos financeiros.

Esse fluxo de trabalho detalhado e bem estruturado garante que todos os bens sejam
controlados de maneira eficaz e eficiente, promovendo o controlo rigoroso do stock e a
transparéncia nas movimentagdes, minimizando riscos e assegurando a continuidade dos

processos produtivos e operacionais da organizacéao.

3.1.4 Areada Producéo

Outro das &reas de uma empresa que é importante ao desenvolvimento das suas atividades
é o0 departamento operacional, que também é conhecido como setor de producdo. Esta
area sendo uma funcdo central na atividade operacional de qualquer empresa, esta exposta
a um conjunto de riscos inerentes relevantes, decorrentes da complexidade e dindmica

dos seus processos. Entre os principais fatores de risco destacam-se:

e O consumo excessivo ou ndo justificado de matérias-primas, que pode conduzir a
desvios orcamentais e desperdicios significativos;

e A utilizacdo indevida de recursos fisicos e humanos, afetando a eficiéncia e a
produtividade global;

e A auséncia ou insuficiéncia de controlo sobre os inventarios em processo de
fabrico, 0 que pode dar origem a perdas, furtos ou apropriacdes indevidas;

e A manipulacdo intencional de dados de produgdo, com o objetivo de mascarar

ineficiéncias ou resultados operacionais.
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Cabe a esta area, a administracdo de todo o processo de transformacdo de matéria-prima
no produto final. Controla ainda a entrada e o uso dos materiais, a manutencdo das

maquinas e equipamentos e a produtividade da empresa.

Figura 5 - Fluxograma Area da Producéo
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Conforme podemos observar na Figura 5, 0 processo inicia-se com a rececdo fisica da

matéria-prima, momento em que os materiais provenientes dos fornecedores sdo

descarregados nas instalacdes da empresa. Esta fase obedece a um procedimento rigoroso,
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que visa assegurar que apenas 0s materiais efetivamente encomendados sdo aceites. Para
tal, a equipa responsavel procede a validagdo cruzada da mercadoria recebida com uma
listagem digital detida pelo chefe de produgéo, na qual constam os dados do fornecedor,
as quantidades previstas e a especificacdo técnica dos materiais. A validacdo rigorosa
desta listagem garante que ndo sejam descarregados produtos ndo requisitados ou que

apresentem divergéncias relativamente a encomenda original.

Paralelamente, é realizada uma conferéncia minuciosa com a guia de transporte que
acompanha a mercadoria, assegurando a correspondéncia entre o que foi entregue
fisicamente e o que foi formalmente declarado pelo fornecedor. Esta pratica permite
prevenir erros logisticos, identificar eventuais anomalias e manter a integridade dos

registos internos.

Uma vez validada a rececdo, a matéria-prima € devidamente armazenada nas areas
designadas para o efeito, de acordo com os critérios internos de organizagédo e seguranca.
O documento que acompanha o material é entdo encaminhado para o técnico de
contabilidade, que procede ao registo da entrada no sistema informatico de gestéo,
garantindo a atualizacdo do stock e a rastreabilidade financeira da operagéo. Este processo
permite uma articulagdo eficaz entre 0s departamentos operacionais e administrativos,

promovendo a integridade e a fiabilidade da informacéao contabilistica.

No ambito do planeamento da producéo, e com base na monitorizag¢do continua dos niveis
de stock, sdo geradas ordens de fabrico sempre que se verifica uma necessidade de
reposicdo de produtos ou componentes com quantidades criticas. Estas ordens,
devidamente formalizadas, sdo entregues ao responsavel pela éarea produtiva

correspondente, que se encarrega da sua execucao.

Para o cumprimento das ordens de fabrico, € frequentemente necessario proceder a
retirada de matéria-prima do Armazém 2, onde se encontra armazenada uma parte
significativa das matérias-primas. Esta fase marca o inicio efetivo do processo produtivo,
em que os recursos sdo transformados em produtos intermédios ou finais, de acordo com

as especificacdes técnicas estabelecidas.
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Apds a conclusdo do processo de producdo, sdo consideradas trés vias distintas para o
encaminhamento dos produtos finais, conforme as suas caracteristicas e requisitos

adicionais:

1. Encaminhamento para tratamento externo: Alguns produtos, por exigirem
processos adicionais (como tratamentos térmicos, revestimentos ou outros
acabamentos), sdo enviados para entidades externas. Neste caso, € elaborada uma
guia de remessa especifica, que permite manter o controlo do material que sai
temporariamente das instalacfes da empresa, salvaguardando a rastreabilidade e

a responsabilidade sobre os bens.

2. Necessidade de matérias subsididrias: Em determinadas circunstancias, a
finalizacdo do produto depende ainda da integracao de materiais auxiliares. Nestes
casos, 0 produto permanece em espera até a rececao dos componentes em falta,
sendo posteriormente embalado e transferido para 0 Armazém 1.

3. Embalamento e armazenamento direto: Quando o produto estd concluido e em
conformidade com os padrGes de qualidade, é embalado e transferido para o

Armazém 1, onde fica disponivel para expedicao ou venda.

Este modelo de funcionamento evidencia uma abordagem integrada e sistematica, na qual
todas as fases do ciclo de aprovisionamento, produgdo e armazenagem estéo interligadas
por procedimentos claros, promovendo a eficiéncia operacional, a minimizacao de erros

e a conformidade com os principios de controlo interno.

3.1.5 Area da Gestdo de Pessoal

A éarea de Gestdo de Pessoal assume um papel determinante no funcionamento das
organizagOes, uma vez que os colaboradores sdo 0s principais agentes da execucgéo das
atividades operacionais e estratégicas. Os riscos inerentes a esta area sdo a ocorréncia de

erros e fraudes.

Nesse sentido, torna-se fundamental assegurar um ambiente de trabalho equilibrado,
pautado por relagdes interpessoais saudaveis e por um clima organizacional positivo,
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fatores que influenciam diretamente os niveis de motivacdo, desempenho e retencéo de
talentos. A gestéo eficaz desta area permite ainda mitigar riscos operacionais relevantes,
tais como erros administrativos e fraudes, que podem comprometer a integridade dos

processos internos e a confianca dos stakeholders.

No contexto da organizagdo em andlise, o processo de recrutamento e selecdo é
centralizado na Direcdo, sendo esta a entidade responsavel por todas as decisbes
relacionadas com a admisséo e a demissao de colaboradores. O procedimento de selecdo
baseia-se, predominantemente, na avaliagdo do Curriculum Vitae dos candidatos e na
realizacdo de uma entrevista individual conduzida por um membro da Diregdo. Importa
referir que ndo sdo aplicadas provas praticas de admissdo nem existe um protocolo

formalizado que sistematize as etapas deste processo.

Concluida a selecdo, solicita-se ao candidato a entrega da documentacdo necessaria para
formalizar a contratacdo e proceder a abertura da respetiva Ficha Individual de
Colaborador. Esta ficha integra o Processo Individual do Colaborador, onde sdo
arquivados todos os documentos de suporte a admissdo, nomeadamente o Curriculum
Vitae, carta de apresentacdo, contrato de trabalho, condi¢Ges de contratagdo e registos
relacionados com a trajetéria profissional do trabalhador na organizacéo.

A negociagdo das condigdes contratuais, incluindo a definicdo das remuneracdes, €
igualmente da responsabilidade da Direcdo. Em muitos casos, os colaboradores sdo
integrados através de programas promovidos pelo Instituto do Emprego e Formacéo
Profissional (IEFP), o que resulta, maioritariamente, na celebracdo de contratos de
trabalho a termo certo. Apesar de ndo existir uma politica formal que regulamente a
atualizacdo da ficha individual, este procedimento € realizado informalmente por via
verbal e é da competéncia do técnico administrativo. Convém destacar que este
profissional ndo esta envolvido nas atividades de processamento salarial, de insercdo de
dados para pagamento nem de autorizagdo de transferéncias, o que permite assegurar uma

adequada segregacéo de funcdes e contribuir para o controlo interno dos processos.

O processamento dos salarios tem inicio com a verificacdo das presencas e da assiduidade
dos colaboradores, que é efetuada por meio de um sistema de picagem de ponto. Todavia,
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este sistema ndo se encontra integrado com o software de gestao de salarios, o que exige
a introducdo manual dos registos de faltas. As auséncias s@o posteriormente validadas e
autorizadas pela Direcdo. O processamento salarial é realizado pelo Contabilista
Certificado da Empresa, utilizando um mdédulo especifico do software de gestdo. Neste
processo sdo consideradas as remuneragOes previamente autorizadas, bem como a
legislacdo laboral aplicavel, sendo ainda efetuada a conferéncia dos calculos aritméticos

com o intuito de garantir a exatidao dos valores.

Simultaneamente ao processamento dos salérios, sdo emitidos os respetivos recibos de
vencimento em duas vias (original e duplicado), contendo, entre outras informagdes, o
nome completo do colaborador, o numero de identificacdo fiscal, o nimero de
beneficiario da Seguranca Social, a categoria profissional, o periodo de referéncia da
retribuicdo, a discriminacdo das remuneracfes, 0s descontos aplicaveis e o valor liquido
a receber. O pagamento das remuneracdes é realizado no primeiro dia Gtil do més seguinte
ao periodo de trabalho, através de transferéncia bancéaria, sendo a inser¢do dos dados no
sistema de homebanking da responsabilidade do responsavel da Tesouraria. Deste modo,
garante-se a separacdo entre a funcdo de processamento de salarios e a de execugdo do
pagamento. N&o obstante, o recibo de vencimento ndo é entregue fisicamente, mas sim
enviado por email, no momento do pagamento ao colaborador, sendo 0 comprovativo da

transferéncia bancaria considerado suficiente como prova de pagamento ao colaborador.

No dominio da seguranca e saude no trabalho, a organizacdo garante que todos os
colaboradores estdo abrangidos por um seguro de acidentes de trabalho, o qual assegura
assisténcia médica, hospitalar e indemnizagfes em caso de acidente ocorrido durante o
exercicio das funcdes laborais. Paralelamente, a Empresa assegura o direito a formacéo
continua, disponibilizando, no minimo, 35 horas anuais de formacéo a cada colaborador,
ajustadas ao contetdo funcional do posto de trabalho. No caso dos colaboradores com

contrato a termo, 0 numero de horas é proporcional a duragéo do vinculo contratual.

Adicionalmente, os trabalhadores séo sujeitos a exames médicos periddicos no ambito da
Medicina do Trabalho, com o objetivo de avaliar a sua aptidao para o desempenho das

funcdes contratadas. Caso seja identificada alguma limitacédo ou situacéo de inaptidao, o
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Médico do Trabalho comunica essa informacdo a Direcdo, que podera entdo adotar as

medidas necessérias a readequacéo funcional ou reavaliacdo do posto de trabalho.

Em sintese, a gestdo de pessoal na organizacdo em estudo caracteriza-se por um conjunto
de procedimentos estruturados, mas ainda com préaticas informais em algumas etapas,
nomeadamente na documentagdo de processos e na integracédo de sistemas. Ainda assim,
verifica-se a existéncia de mecanismos de controlo interno, segregacdo de funcbes e
preocupacao com o cumprimento da legislacdo laboral, o que contribui para a eficiéncia
e integridade dos processos. Estes elementos sdo fundamentais para a sustentabilidade da

organizacao e para a valorizagdo dos seus recursos humanos, enquanto ativos estratégicos.

3.2 Pontos Fortes e Fracos

Apobs o levantamento de medidas e procedimentos de Cl implementados na empresa,

foram identificados, para cada uma das areas em estudos, pontos fortes e fracos.

Area Financeira
Na &rea financeira foram identificados como pontos fortes (Apéndice 1):
e Segregacéo de funcdes e controlo de autorizacGes

As contas bancérias da empresa sdo movimentadas apenas mediante duas assinaturas
autorizadas, de trés elementos da Dire¢do. Esta pratica garante uma camada adicional de

seguranca e controlo, reduzindo o risco de pagamentos indevidos ou ndo autorizados.

e Pagamentos processados com base em documentacéo de suporte

Todos os pagamentos sdo realizados com base em faturas originais e documentacéo de
suporte previamente aprovada. Este procedimento assegura a validade das operagdes e

contribui para a integridade do sistema contabilistico.
e Utilizacdo predominante do sistema de homebanking
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A empresa realiza a maioria dos seus pagamentos por via eletronica, utilizando o sistema
de homebanking. Esta escolha permite uma gestdo eficiente, segura e com registos

automaticos, facilitando 0 acompanhamento dos movimentos financeiros.
e Reconciliagdo bancéria mensal por colaborador independente

As reconciliagBes bancérias sdo realizadas mensalmente por um Técnico de
Contabilidade distinto do responsavel pela execugdo dos pagamentos. Esta separacao de
funcdes fortalece o controlo interno, garantindo a fiabilidade e atualizacdo dos saldos

bancarios.
e Conferéncia diaria das transferéncias bancarias e emissdo imediata de recibos

A prética de verificagdo diaria das transferéncias bancarias recebidas permite & empresa
identificar prontamente 0s pagamentos efetuados pelos clientes, assegurando a
atualizacdo constante das contas correntes. A emissdo imediata dos respetivos recibos

formaliza a operacéo e reforca a transparéncia e confianga no processo.
e Diversidade de formas de rececdo de cheques

A empresa dispde de quatro vias distintas para rececdo de cheques: entrega presencial por
parte do cliente, recolha por comerciais, entrega por motoristas da transportadora e envio
por correio. Esta flexibilidade facilita o cumprimento das obrigacdes pelos clientes e

contribui para uma gestao eficaz dos recebimentos.
e Controlo rigoroso dos pagamentos em numerario

Os pagamentos em numerario sdo restringidos a clientes que levantam material ao balcéo,
0 que limita 0 manuseamento de dinheiro fisico. Esta pratica reduz os riscos operacionais

e facilita o controlo interno sobre os fluxos de caixa.

e Registo sistematico e emissdo de documentos de suporte

Todos os recebimentos, independentemente da forma, s&éo acompanhados da emisséo de
recibos e registados no sistema informatico da empresa, garantindo a rastreabilidade das

transacOes e a fiabilidade dos dados contabilisticos
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Foram identificados como pontos fracos da area financeira (Apéndice 1), os seguintes:
e Acumulacdo de fungbes no responsavel de Tesouraria

O responsavel de Tesouraria € também responsavel pela guarda dos valores em numerario
e pela introducdo dos dados no sistema bancéario. Esta acumulacdo compromete a

segregacéo de fungbes e aumenta o risco de erro ou fraude.
e Auséncia de um fundo fixo de caixa formalizado

Nao existe um sistema estruturado de fundo fixo de caixa para pagamentos em numerario.
Esta auséncia dificulta o controlo sobre as pequenas despesas e pode levar a confusdes

entre valores pagos e valores em caixa.
e Inexisténcia de abono para falhas

O colaborador responsavel pela caixa ndo recebe qualquer abono para falhas, o que
representa uma lacuna nas préaticas de compensacao previstas legalmente e pode gerar

conflitos em caso de diferencas néo justificadas.
e Dep0sito pouco frequente de valores em numerario e cheques

Os valores recebidos por via fisica (numerario e cheques) sdo depositados apenas uma
Vez por semana, 0 que representa um risco de seguranca e compromete a eficiéncia da

gestdo de tesouraria.

e Auséncia de automatizagéo no registo e reconciliacdo das transferéncias

bancarias

Apesar da conferéncia diaria, o processo é realizado de forma manual, o que consome

tempo e recursos e esta sujeito a falhas humanas.
e Dep0sitos ndo diarios dos cheques recebidos

Os cheques recebidos séo, por norma, depositados semanalmente. Esta pratica prolonga
0 tempo de permanéncia de valores em maos, expondo a empresa a riscos de perda ou

extravio e atrasando a disponibilizacéo efetiva dos fundos.
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e Presenca de numerario em caixa por periodos prolongados

Embora em valores residuais, a manutencdo de numerario por periodos alargados
aumenta o risco associado a guarda de valores e representa uma fragilidade ao nivel da

segurangca e do controlo fisico dos ativos.

Area de Compras
Na area de compras foram identificados como pontos fortes (Apéndice 2):
e Analise diaria da necessidade de stocks

A prética de verificar diariamente os niveis de stock e cruza-los com as encomendas em
carteira e com 0s CONSUMOS Mensais permite a empresa antecipar necessidades, reduzir o

risco de ruturas e garantir a continuidade do processo produtivo sem interrupces.
o Preferéncia por fornecedores habituais e locais

Esta politica contribui para relagdes comerciais duradouras, com maior fiabilidade no
cumprimento de prazos e condi¢des. Além disso, a proximidade geografica permite uma
maior agilidade na resposta as encomendas, reduzindo tempos de entrega e custos

logisticos.
e Negociacao de precos para grandes quantidades

Embora a empresa néo utilize contratos formais, a negociacdo antecipada de precos para
compras em maior escala permite otimizar o custo unitario dos produtos, contribuindo

para a eficiéncia financeira do processo de aquisi¢ao.

¢ Verificacdo quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos

A realizacdo de conferéncias fisicas e visuais assegura que 0s materiais entregues
correspondem as especificacbes acordadas, em termos de quantidade, qualidade e estado
de conservagdo, o que € essencial para evitar desperdicios e manter a qualidade do produto

final.
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Foram identificados como pontos fracos da area de compras (Apéndice 2), 0s seguintes:
e Auséncia de contratos de fornecimento

A ndo formalizacdo de contratos deixa a empresa vulneravel a alteragdes subitas de
precos, atrasos nas entregas ou indisponibilidade de materiais. Esta flexibilidade, embora
atil em alguns contextos, compromete a previsibilidade e seguranga do abastecimento a

médio e longo prazo.
e Dependéncia de processos manuais na comunicacao e verificacdo

A utilizacdo de processos informais, como chamadas telefénicas ou documentos em
papel, reduz a eficiéncia e aumenta o risco de falhas de comunicacdo, perdas de

informacdo e dificuldades na rastreabilidade dos pedidos e entregas.

Area de Inventarios
Na area de inventarios foram identificados como pontos fortes (Apéndice 3):
e Valorizacdo precisa dos inventarios

Os inventarios sdo valorizados com base no custo de aquisicdo, acrescido de custos de
transporte, deduzindo descontos. Esta abordagem garante uma representacao fiel do valor
dos bens, contribuindo para uma contabilidade mais precisa e alinhada com as normas

contabilisticas.
e Os bens sdo alvo de conferéncia quantitativa e qualitativa

A andlise cuidadosa dos materiais recebidos, tanto em guantidade como em qualidade,
evita a entrada de produtos danificados ou incorretos no stock, reduzindo desperdicios,
retrabalho e impactos negativos no processo produtivo.

e A armazenagem de materiais é feita de forma ordenada

A armazenagem de materiais de forma ordenada facilita 0 acesso, minimiza o tempo de
procura e movimentacdo, e reduz o risco de perdas, contribuindo para uma logistica

interna mais eficiente.
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e Realizacdo de contagens fisicas periddicas

A execucéo de contagens regulares por equipas designadas permite identificar desvios
entre o stock fisico e o contabilistico, garantindo o controlo interno e possibilitando acdes

corretivas antes que discrepancias afetem a operacéo.

Foram identificados como pontos fracos da area dos inventarios (Apéndice 3):, 0s

seguintes:
e Auséncia de tecnologias de apoio ao inventario

A inexisténcia de ferramentas de identificagdo automatica obriga a um controlo manual
mais demorado e sujeito a erros humanos, comprometendo a eficiéncia e a preciséo dos

inventarios, sobretudo em empresas com volumes elevados de stock.
e Processo de regularizagéo de desvios pouco estruturado

Quando ocorrem divergéncias entre o inventario fisico e o sistema, a auséncia de um
procedimento claro para investigacdo e correcdo pode levar a decisdes pouco

fundamentadas, perdas néo justificadas e falhas no controlo interno.

Area da Producéo
Na area da producéo foram identificados como pontos fortes (Apéndice 4):
e Controlo rigoroso da rececdo de materiais

O processo de verificacdo dupla entre a lista digital de encomenda e a mercadoria recebida
assegura um alto nivel de precisdo na rececdo de materiais. 1sso minimiza erros de rece¢do

e divergéncias, contribuindo para uma base solida para as etapas seguintes da producao.
e Planeamento e emissao de Ordens de Fabrico tendo por base 0s niveis de stock

A utilizagdo de ordens de fabrico baseadas em niveis minimos de stock evita excessos de

inventario e minimiza o risco de paragens nas linhas de producdo devido a falta de

materiais. Esse método contribui para a eficiéncia operacional e reducdo de desperdicios.
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e Controlo de Qualidade e Rastreabilidade

A implementacdo de guias de remessa e 0 uso de registos digitais para o controlo de
entrada e saida de materiais oferecem uma rastreabilidade robusta, essencial para o
controlo de qualidade, auditorias internas e externas, bem como a conformidade com

normativas internacionais (como 1SO 9001).

Nesta area foram também encontrados pontos fracos (Apéndice 4), tais como:
e Dependéncia de Processos Manuais para Verificacdo de Documentos

Embora o sistema digital seja amplamente utilizado, a necessidade de interacdo manual
com documentos fisicos, como a conferéncia da guia de transporte e a entrega do
documento ao técnico de contabilidade, pode levar a erros humanos, atrasos e

ineficiéncia. A automatizacdo total dessa parte do processo poderia reduzir essas falhas.
e Algumas falhas de saida da matéria-prima do Armazém 2 para transformacéo

A auséncia de controlo automatizado na saida de matéria-prima do Armazém 2 para o
processo produtivo resulta numa falta de rastreabilidade precisa. Isso pode levar a desvios

no stock, dificuldades em monitorizar as quantidades de materiais e perda de recursos.
e Gestdo de Matérias Subsidiarias pode gerar atrasos

O processo de aguardar materiais subsidiérios antes de concluir a producéo pode causar
atrasos nos tempos de entrega. Dependendo da disponibilidade e da cadeia de
fornecedores, este processo de espera pode resultar em uma falta de continuidade na

producéo, impactando a eficiéncia global do processo.
e Processo manual de entrada de produtos acabados no sistema informatico

O processo manual de entrada de produtos acabados no sistema informatico expde a
empresa a erros humanos, como falhas no registo de quantidades ou codigos de produtos.
Isso pode resultar em discrepancias no inventario, atrasos na expedicdo e dificuldades na

rastreabilidade dos produtos.
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Area de Gest&o de Pessoal
Na area de gestdo de pessoal foram identificados como pontos fortes (Apéndice 5):
e Centralizacdo das decisbes na Direcédo

A concentracdo das decisdes relacionadas com a admisséo e cessacdo de funcGes de
colaboradores na Diregéo permite um alinhamento direto entre os recursos humanos e 0s
objetivos estratégicos da organizagdo. Este modelo favorece a coeréncia nas decisoes,
evitando incoeréncias ou critérios subjetivos por parte de diferentes gestores intermédios.
Além disso, reforca o controlo da lideranca sobre a cultura organizacional e a estrutura

da equipa.
e Segregacdo de fungdes no processamento dos salarios

A clara separacédo entre quem trata da documentacdo dos colaboradores, quem processa
os salarios e quem executa 0s pagamentos bancarios constitui um mecanismo
fundamental de controlo interno. Esta pratica reduz o risco de fraudes, erros ou conflitos
de interesse, promovendo maior seguranca e fiabilidade nos processos financeiros e

administrativos.
e Cumprimento das obrigacGes legais e laborais

A empresa demonstra um compromisso com a legislacéo laboral vigente, ao assegurar a
realizacdo de exames médicos periddicos, a disponibilizacdo de formacdo anual e a
cobertura de seguros de acidentes de trabalho para todos os colaboradores. Estes aspetos
sdo fundamentais para a promogdo da salde, seguranca e desenvolvimento profissional

dos trabalhadores.
¢ Inclusdo de colaboradores via programas do IEFP

A colaboracdo com o Instituto do Emprego e Formacédo Profissional (IEFP) ndo so
contribui para a responsabilidade social da organizacdo como também representa uma
oportunidade de reducdo de custos associados a contratacdo. Ao integrar estagiarios e
desempregados em programas de insergdo, a empresa participa ativamente no combate
ao desemprego e na qualificacéo profissional da populacédo ativa.
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Foram identificados como pontos fracos da area de gestdo de pessoal (Apéndice 5), 0s

seguintes:
e Processo de selecdo com critérios limitados

O recrutamento baseado apenas na analise curricular e entrevista ndo permite uma
avaliacdo abrangente das competéncias técnicas e comportamentais dos candidatos. A
auséncia de provas praticas ou ferramentas psicométricas pode resultar na contratacéo de
perfis inadequados as exigéncias das funcdes, impactando a produtividade e o clima

organizacional.
e Integracdo deficiente entre sistemas informéticos

O facto de o sistema de controlo de assiduidade néo estar interligado ao software de
salarios obriga a inser¢cdo manual de faltas e presencas, 0 que consome tempo, recursos e
esta sujeito a erros. Essa desconexao tecnoldgica compromete a eficiéncia operacional e

dificulta a extracdo de dados fidveis para analise de desempenho e tomada de deciséo.
¢ Na&o existe comunicacdo para informar a admissao de um novo colaborador

A auséncia de comunicacdo formal sobre a admissdo de novos colaboradores dificulta a
sua integracdo nas equipas e compromete o alinhamento com a cultura organizacional.

Esta falha pode gerar desinformacéo interna e transmitir uma imagem de desorganizagao.
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3.3 Recomendac0es

Para cada ponto fraco foi determinada uma recomendacao, de forma a minimizar os riscos

associados a cada area em estudo.

Area Financeira
As recomendacdes sdo as seguintes:
e Acumulacdo de funcbes no responsavel de Tesouraria

Recomendacdo - Redistribuir as responsabilidades no setor financeiro, de forma a separar
a guarda de valores da execucdo de pagamentos. Caso tal ndo seja exequivel devido a
dimensdo da empresa, devem ser implementadas medidas de controlo compensatorias,

como revisdes frequentes por um terceiro elemento.
e Auséncia de um fundo fixo de caixa formalizado

Recomendagdo - A criagdo formal de um fundo fixo de caixa com valor definido e
procedimentos claros para reposicdo e justificagdo de despesas, permitird um controlo

mais eficaz das pequenas despesas em numerario e facilitard a conciliacdo de caixa.
e Inexisténcia de abono para falhas

Recomendacdo - Atribui¢do de um abono para falhas, nos termos da legislacédo aplicavel,
ao colaborador que manuseia regularmente numerario. Este abono protege tanto a
empresa como o colaborador em casos de pequenas diferencas ndo imputaveis a ma

conduta.
o Deposito pouco frequente de valores em numerario e cheques

Recomendacdo - Os depdsitos bancarios de numerario e cheques devem ser realizados
com maior regularidade. Esta pratica reforcara a seguranca, reduzira a exposi¢éo a perdas

e assegurara uma melhor fluidez da tesouraria.
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e Auséncia de automatizagdo no registo e reconciliacdo das transferéncias

bancérias

Recomendacdo - Implementacdo de um sistema de conciliacdo bancéria automatica,
integrado com o software de gestdo da empresa, que permita importar os extratos
bancérios e associar automaticamente 0s movimentos aos respetivos documentos de
recebimento. Esta medida reduziria significativamente o tempo despendido nas

conferéncias manuais e minimizaria o risco de erros humanos.
e Depositos ndo diarios dos cheques recebidos

Recomendacdo - Os depdsitos devem ser realizados pelo menos duas vezes por semana.
Esta alteracdo mitigaria os riscos associados a guarda prolongada de valores e garantiria

maior fluidez na tesouraria da empresa.
e Presenca de numerario em caixa por periodos prolongados

Recomendacgdo — Os valores recebidos em dinheiro devem ser depositados com maior
regularidade - idealmente no dia Util seguinte a sua rececao - ou que seja estabelecido um

limite maximo de permanéncia, com procedimento definido para o seu tratamento.

Area das Compras
A recomendacao para este ponto € a seguinte:
e Auséncia de contratos de fornecimento

Recomendacdo - Formalizar acordos de fornecimento estratégicos com o0s principais
fornecedores. Estes contratos podem incluir clausulas de precos fixos por periodos
definidos, prazos de entrega e condicOes especiais para compras recorrentes, garantindo

maior estabilidade no abastecimento e melhor poder de negociacao.
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e Dependéncia de processos manuais na comunicagdo e verificacdo

Recomendacdo - Implementar um sistema digital de gestdo de compras que centralize 0s
pedidos, aprovagdes e comunicacdes. Isso permitira maior rastreabilidade, reducéo de

erros e um fluxo de trabalho mais rapido e transparente.

Area dos Inventarios
Para este ponto é feita a seguinte recomendacao:
e Auséncia de tecnologias de apoio ao inventario

Recomendacdo - A implementacéo de sistemas de leitura otica (codigos de barras ou QR
Codes) melhora a precisao e velocidade no registo de entradas e saidas. Essa tecnologia
permite a integragdo direta com o sistema de gestdo, reduz erros manuais e facilita a

realizacdo de inventarios rotativos.
e Processo de regularizacdo de desvios pouco estruturado

Recomendacdo - Criar e propor um processo padronizado de analise de desvios com
etapas claras: identificacdo, registo da ndo conformidade, analise da causa raiz, validacdo
e regularizacdo no sistema. Isto deve ser acompanhado por relatérios mensais de

discrepancias e ag¢oes corretivas, promovendo maior rigor e rastreabilidade.

Area da Producéo

e Dependéncia de Processos Manuais para Verificacdo de Documentos

Recomendacdo - Automatizar a conferéncia de documentos com a implementagéo de um
sistema de gestdo de documentos digitais integrado no sistema informatico. 1sso
permitiria a verificacdo em tempo real de informacGes como gquantidades de materiais e
fornecedores, eliminando a necessidade de processos manuais e reduzindo erros

humanos. A digitalizacdo e 0 uso de assinaturas eletrénicas garantiriam maior eficiéncia,
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transparéncia e rastreabilidade, promovendo a interacao entre departamentos e reduzindo

custos operacionais.
e Falta de controlo de saida da matéria-prima do Armazém 2 para transformacao

Recomendacdo - Implementar um sistema de gestdo automatizada de saidas de armazém,
como cddigos de barras, para garantir a rastreabilidade em tempo real dos materiais
retirados do armazém. Este sistema deve estar integrado no sistema da empresa para
proporcionar uma atualizacdo automatica de inventario e reduzir o risco de erros
humanos. A automatizacao ndo sé melhoraria o controlo de stock, mas também permitiria
uma gestdo mais eficiente dos recursos, prevenindo desabastecimentos e excessos de

inventario.
e Gestdo de Matérias Subsidiarias pode gerar atrasos

Recomendacgdo - Criar um sistema de planeamento mais dindmico para as matérias
subsidiarias, com alertas automaticos para a necessidade de reposicdo. A integracédo de
um sistema de gestdo de materiais permitiria o rastreio continuo dos materiais auxiliares,

assegurando que estes estejam sempre disponiveis quando necessario.
e Processo manual de entrada de produtos acabados no sistema informético

Recomendacgdo - Automatizar o processo de entrada de produtos acabados no sistema
informatico utilizando tecnologias como leitura de codigos de barras no momento do
embalamento. 1sso garantiria uma entrada precisa e em tempo real das quantidades e
caracteristicas dos produtos acabados, minimizando erros humanos e assegurando uma
rastreabilidade eficiente. Além disso, a automacao desse processo reduziria o tempo
necessario para a atualizacao de inventarios e melhoraria a eficiéncia global da producao

e expedicao.
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Area da Gestdo de Pessoal

As recomendaces para os pontos fracos identificados na area de gestdo de pessoal sdo

as seguintes:
e Processo de selecdo com critérios limitados

Recomendacdo - Implementar metodologias de recrutamento mais completas, incluindo
a realizacdo de provas préticas e/ou entrevistas por competéncias. A introducdo de
instrumentos de avaliacdo psicotécnica pode também contribuir para decisdes mais

objetivas e alinhadas com as exigéncias funcionais de cada posto de trabalho.
e Integracdo deficiente entre sistemas informéticos

Recomendacdo - Investir na integracdo do sistema de controlo de assiduidade com o
software de gestdo salarial, de forma a automatizar o processo e reduzir a margem de erro
na introdugdo de dados. Esta medida aumentaria a eficiéncia e diminuiria a carga

administrativa sobre os recursos humanos.

¢ Na&o existe comunicacdo para informar a admissao de um novo colaborador

Recomendacdo - Devera ser emitida uma comunicacdo interna por escrito a informar a
contratagdo de um novo colaborador, de forma a contribuir para o desenvolvimento e
manutencdo de um clima positivo entre os colaboradores, propicio ao cumprimento dos

objetivos estratégicos da instituicdo e ao crescimento continuo das suas atividades.
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3.4 Levantamento de Procedimentos de Informacéo e Comunicacéao e
Monotorizagéo

Seguindo o modelo do ICIF mencionado na revisdo de literatura, foi elaborado um

levantamento de procedimentos de informacdo e comunicagdo bem como de

monotorizacgdo, atraves de reunides com um dos elementos da Dire¢éo.

A componente de Informagdo e Comunicacao engloba, como o préprio nome indica, a
parte da informac&o e a parte da comunicagdo. A informacdo é imprescindivel para que a
empresa cumpra as suas responsabilidades de CI com o intuito de alcancar os seus
objetivos. J& a comunicacdo pode ser de um modo interno e/ou externo. A comunicacdo
interna serve para transmitir informagdes para toda a empresa, que neste caso em
concreto, é alcancada através de documentos impressos afixados num placar com acesso
a todos os colaboradores. Entre esses documentos podemos destacar o Cddigo de
Conduta, Horéario de Funcionamento, Mapa de Férias, Legislacdo sobre os tipos de falta,
Legislagdo do Assedio. A comunicagdo externa possibilita a entrada e saida de
informacdes com partes exteriores a empresa, que temos a titulo de exemplo os bancos,

sendo enviada a IES sempre que haja um pedido de financiamento.

A componente de Monotorizagdo integra a supervisdo dos controlos, avaliando o
desempenho do SCI ao longo do tempo. Este processo avalia 0 desempenho das outras
componentes referidas no presente trabalho, de forma que seja possivel, caso seja

necessario, efetuar agdes corretivas.
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3.5 Proposta do Conjunto de Medidas e Procedimentos de Controlo
Interno

Apos o levantamento e analise das medidas de controlo interno existentes, os resultados

averiguados foram apresentados e debatidos com a Dire¢do da empresa. Durante este

processo, foram consideradas a relevancia e a urgéncia de cada proposta de melhoria, bem

como a sua viabilidade em termos de relacdo custo-beneficio. Como resultado dessa

analise conjunta, foi elaborado o documento intitulado “Manual de Controlo Interno”,

que se encontra no Apéndice 6.
Entre as principais a¢cdes implementadas destacam-se:
» Realizacao de contagens periddicas da Caixa, com uma frequéncia quinzenal;

« Institucionalizacdo da comunicacdo interna por escrito no momento da admisséo

de novos colaboradores.

Foram ainda identificadas alguns assuntos que requerem deliberacéao adicional, tendo sido
remetidas para discussdo entre os membros da Direcdo, com o objetivo de alcangar um

consenso. Estas incluem:

e Implementacdo de um sistema de “Fundo Fixo de Caixa”, cuja importancia foi

reconhecida pela Direc¢éo;
e Definicao de critérios e procedimentos relativos ao “Abono para Falhas”.

Contudo, algumas limitagcOes estruturais da organizacdo impediram, nesta fase, a

eliminagdo de determinadas deficiéncias, nomeadamente:

e Ando realizacao de depdsitos bancérios dirios dos valores recebidos, dado tratar-

se de montantes residuais que ndo justificam tal procedimento;

e A auséncia de segregacdo de funcbes no ambito da Tesouraria, onde 0 mesmo
colaborador é responsavel pela execucdo de pagamentos e a responsabilidade pela

guarda de valores;

» A falta de separacdo de responsabilidades no registo das entradas e saidas de bens

no inventario;
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CONCLUSAO

A presente investigacdo teve como principal objetivo analisar e reforcar o sistema de
controlo interno da empresa Torneling — Metal Solutions, Lda., promovendo uma
abordagem sistematica e alinhada com as melhores préaticas internacionais,

nomeadamente as preconizadas pelo modelo ICIF do COSO.

A analise realizada permitiu identificar um conjunto de pontos fortes na empresa, como
a valorizacdo adequada dos inventarios, a conferéncia fisica e qualitativa dos materiais, e
a preocupacdo com a segregacao de fungdes em areas-chave. No entanto, também foram
observadas fragilidades significativas, especialmente a auséncia de sistemas tecnolégicos
de apoio a gestdo de existéncias, 0 uso de processos manuais e a inexisténcia de politicas

formais em algumas &reas criticas.

Com base neste diagndstico, foram propostas recomendagfes concretas que visam
melhorar a rastreabilidade, a eficiéncia e a fiabilidade dos procedimentos, destacando-se
a necessidade de automatizacdo de processos, a formalizacdo de contratos com

fornecedores e a padronizacdo na regularizacao de desvios de stock.

N&o obstante, importa reconhecer algumas limitagdes deste estudo, nomeadamente a sua
aplicacdo a uma Unica entidade e a impossibilidade de implementar de imediato todas as
recomendac¢Oes devido a constrangimentos de recursos. Assim, para trabalhos futuros,
sugere-se a replicacdo deste modelo em outras empresas do setor, bem como o

alargamento da analise a outras areas organizacionais com impacto estratégico.

Conclui-se, assim, que a implementagdo de um sistema robusto de controlo interno
contribui ndo s6 para a eficacia operacional, como também para a conformidade
normativa e a sustentabilidade organizacional, sendo um pilar essencial para 0 sucesso

das entidades no atual ambiente competitivo e regulatério.
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APENDICES
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APENDICE 1. Analise das Medidas de Controlo Interno na Area
Financeiras

Analise das Medidas de Controlo Interno - Area Financeira

Medidas de Controlo Interno

Segregacdo de funcbes e controlo de

autorizagoes

Pagamentos processados com base em

documentacéo de suporte

Utilizacdo predominante do sistema de

homebanking
Reconciliagdo bancéria mensal

Conferéncia diaria das transferéncias

bancérias e emissdo imediata de recibos
Diversidade de formas de rececédo de cheques

Controlo rigoroso dos pagamentos em

numerario

Registo sistematico e emissdo de documentos

de suporte
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Acumulacdo de funcBes no responsavel de

] X
Tesouraria
Auséncia de fundo fixo de caixa formalizado X
Inexisténcia de abono para falhas X
Deposito pouco frequente de valores em N
numerario e cheques
Auséncia de automatizacdo no registo e N
reconciliacdo das transferéncias bancérias
Depdsitos ndo diarios dos cheques recebidos X
Presenca de numerario em caixa por periodos X
prolongados
Falta de integragdo automética com o sistema X

contabilistico
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APENDICE 2. Analise das Medidas de Controlo Interno na Area das
Compras

Analise das Medidas de Controlo Interno - Area das Compras

) Ponte Ponte ]
Medidas de Controlo Interno Tipo de CI
Forte Fraco
Andlise diaria da necessidade de stocks X Preventivo
Preferéncia por fornecedores habituais e locais X Diretivo
Negociagcdo de pregos para compras em o
) X Diretivo
grandes quantidades
Verificagdo quantitativa e qualitativa dos )
o ) X Detetivo
materiais recebidos
Auséncia de contratos de fornecimento X
Dependéncia de processos manuais na N

comunicacdo e verificacao
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APENDICE 3. Analise das Medidas de Controlo Interno na Area dos
Inventarios

Analise das Medidas de Controlo Interno - Area dos Inventarios

) Ponte Ponte )
Medidas de Controlo Interno Tipo de CI
Forte Fraco
Valorizagdo precisa dos inventarios X Diretivo
Os bens sdo alvo de conferéncia quantitativa e )
o X Detetivo
qualitativa.
A armazenagem de materiais ¢ feita de forma _
X Preventivo
ordenada.
Realizacdo de contagens fisicas periodicas X Detetivo
Auséncia de tecnologias de apoio ao inventario X
Processo de regularizagdo de desvios pouco N
estruturado.
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APENDICE 4. Analise das Medidas de Controlo Interno na Area da

Producéo

Anaélise das Medidas de Controlo Interno - Area da Produg&o

) Ponte Ponte
Medidas de Controlo Interno
Forte Fraco

Controlo rigoroso da rececdo de materiais X
Planeamento e emissédo de Ordens de Fabrico X
tendo por base os niveis de stock
Controlo de Qualidade e Rastreabilidade X
Dependéncia de Processos Manuais para X
Verificacdo de Documentos
Falta de controlo de saida da matéria-prima do N
Armazém 2 para transformacao
Gestdo de Matérias Subsidiarias pode gerar N
atrasos
Processo manual de entrada de produtos N

acabados no sistema informatico
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APENDICE 5. Analise das Medidas de Controlo Interno na Area de

Gestao de Pessoal

Analise das Medidas de Controlo Interno - Area de Gestdo de Pessoal

) Ponte Ponte
Medidas de Controlo Interno
Forte Fraco

Centralizacdo das decisdes na Dire¢ao X
Segregacdo de funcBes no processamento dos X
salarios
Cumprimento das obrigacdes legais e laborais X
Inclusdo de colaboradores via programas do N
IEFP
Processo de selecdo com critérios limitados X
Integracdo  deficiente  entre  sistemas N
informaticos
N&o existe comunicagdo para informar a N

admissdo de um novo colaborador
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Capitulo I - Disposicoes Gerais

Artigo 1.° - Objetivos

O presente Manual estabelece o conjunto de normas e procedimentos a observar na

execucdo das atividades da Torneling — Metal Solutions, Lda., visando a eficacia dos seus

controlos internos.

Artigo 2.° - Ambito de Aplicacdo

O Manual aplica-se a todos os colaboradores da Torneling — Metal Solutions, Lda.,

independentemente da sua categoria profissional ou funcdo desempenhada.

Capitulo 11 — Medidas de Controlo Interno

Seccdo | — Area Financeira

Artigo 3.° - Pagamentos

1.

Os pagamentos apenas devem ser processados por meio de transferéncias
bancarias, débito direto e em alguns casos excecionais em numerario.

Os pagamentos devem ser processados com base em faturas originais, juntamente
com a documentacdo de suporte aplicavel, ap6s serem previamente aprovados.
Os pagamentos a terceiros devem ser processados através do Banco.

Os pagamentos por meio de débito direto devem estar definidos e deve ser
concedida por assinatura de dois dos trés elementos da Direcao.

Os pagamentos em numerario sdo apenas permitidos para pequenas despesas

devendo estar definido o limite méximo de despesas pagas através de numerario.

Artigo 4.° - Recebimentos

1.

Os pagamentos apenas podem ser por meio de transferéncias bancarias, cheques

€ numerario.



2. O Responsavel pela Tesouraria é o responsavel pelo manuseamento dos valores
bem como emitir os recibos dos pagamentos feitos pelos clientes.

3. O deposito dos cheques e do numerario deve ser feito, pelo menos, uma vez por
semana.

4. Deve estar definido o responsavel pelo “Caixa” e este deve estar guardado em

lugar seguro e apropriado.

Artigo 5.° - Reconciliagdes Bancérias

1. Compete ao Técnico de Contabilidade a realizacdo de reconciliagdes bancérias
mensalmente.

2. As reconciliagBes bancarias devem ter por base 0s extratos bancarios disponiveis
na plataforma online dos Bancos e os extratos contabilisticos.

3. As diferencas detetadas devem ser analisadas e regularizadas.

Seccdo Il - Area de Compras

Artigo 6.° - Necessidade de Compras

1. Adeterminacéo dos niveis de stock deve ser feita diariamente, com base na analise
das encomendas em carteira e nos coONsSUMOS mensais.

2. O Responsavel pelas Compras deve fazer uma verificacao das necessidades tendo
por base os documentos mencionados acima de forma a determinar as quantidades

a encomendar.

Artigo 7.° - Selec@o do Fornecedor

1. A selecdo do fornecedor deve privilegiar fornecedores habituais e locais, salvo
guando ha vantagens significativas na relagdo qualidade/preco.
2. Na&o existe obrigatoriedade de contratos de fornecimentos fixos, de modo a ser

possivel negociar precos em compras de grandes quantidades.



Artigo 8.° - Encomenda do Material

As encomendas a fornecedores devem ser feitas, de forma escrita, através de uma Nota
de Encomenda, onde devem ser mencionados 0s artigos, as quantidades e requisitos de

qualidade

Artigo 9.° - Rececéo e Conferéncia do Material

1. A rececdo das matérias-primas e das mercadorias é feita pelo Responsavel de
Producdo e pelo Colaborador do Armazém 1 previamente designado,
respetivamente.

2. Os responsaveis pela rececdo do material devem proceder a verificagdo
quantitativa (comparacdo das quantidades recebidas com as que contam na guia
de transporte/fatura).

3. Osresponsaveis pela rececdo do material devem proceder a verificacdo qualitativa

(estado e conformidade do produto).

Artigo 10.° - Validagéo do Documento que Acompanha o Material

1. Os documentos tém de ser entregues ao Técnico de Contabilidade.
2. A verificacdo dos documentos passa por conferir valores e quantidades com base

em requisicdes previamente feitas pelo Responsavel das Compras.

Artigo 11.° - Analise das Dividas a Fornecedor

O saldo das contas correntes de fornecedores deve ser analisado mensalmente.



Seccdo 111 - Area de Inventarios

Artigo 12.° - Valorizacéo dos Inventarios

1. Os inventéarios devem ser valorizados pelo custo de aquisicdo somando-lhe os

custos incorridos com transporte, deduzindo descontos e abatimentos.

Artigo 13.° - Armazenamento e Movimentacao dos bens

1. O acesso aos armazéns deve ser limitado.

2. A empresa dispde de dois armazéns, as matérias-primas devem ser armazenadas
no Armazém 2 e as mercadorias no Armazém 1.

3. O Responsavel pela Producdo, apds a conferéncia das materias-primas, procede
ao seu armazenamento no Armazém 2.

4. O Colaborador do Armazém 1, ap6s conferéncia das mercadorias, procede ao seu
embalamento e armazenamento no Armazeém 1.

5. As entradas dos bens em armazém devem ter em contrapartida a respetiva fatura.

6. A responsabilidade pela entrada e saida fisica dos bens em armazém deve estar
definida (Técnico de Contabilidade).

7. Deve haver registo no software de gestdo, todas as entradas e saidas doe bens em

inventario, com indicacdo das quantidades e dos precos unitarios.

Artigo 14.° - Controlo Fisico dos Bens

1. O controlo fisico dos bens é realizado por meio de contagens periddicas.

2. As contagens periddicas sdo executadas por responsaveis previamente designados
para essa fungéo.

3. As divergéncias detetadas devem ser investigadas e regularizadas assim que

possivel, ndo ultrapassando o més.



Seccdo IV - Area da Producéo
Artigo 15.° - Rececdo e Armazenamento da Matéria-Prima

1. A rececdo fisica da matéria-prima deve obedecer a um procedimento rigoroso de
validagéo, assegurando que apenas os materiais efetivamente encomendados séo
aceites.

2. Deve ser feita uma verificagcdo entre os bens recebidos e listagem digital que
compreende as encomendas feitas a fornecedores pelo Responsavel das Compras.

3. Deve ser feita uma conferéncia entre o0 documento que acompanha o material e 0
material recebido efetivamente.

4. A matéria-prima deve ser armazenada no Armazém 2.

Artigo 16.° - Planeamento e Execucéo da Producéo

1. Devem ser geradas Ordens de Fabrico quando forem identificadas necessidades
de reposicao de produtos acabados.
2. As Ordens de Fabrico devem ser formalizadas e entregues ao responsavel pela

Area de Producéo.

Seccdo V - Area de Gest#o de Pessoal
Artigo 17.° - Gestéo do Pessoal

A empresa deve dispor de um arquivo, em suporte digital e/ou em papel, onde constem

as seguintes informacoes:

1. Legislacdo atualizada de natureza laboral aplicavel;
2. Fixagdo dos horarios de trabalho

3. Fixacdo do mapa de férias

Artigo 18.° - Admissdo e Demissédo do Pessoal

1. A decisdo de admissdo e demissdo de um colaborador é da responsabilidade da

Direcéo.



2. Sempre que possivel, devera ser utilizada e integracdo de colaboradores através

de programas promovidos pelo Instituto e Formagéo Profissional (IEFP).

3. Devem estar definidas as etapas do processo de admisséo de um colaborador.

4. Antes do inicio da prestacdo de trabalho, o colaborador deve ser submetido a

exames médicos, com o objetivo de analisarem se o colaborador esta apeto para

exercer as fungdes que lhe foram propostas.

5. A negociacdo daa condi¢fes contratuais é da responsabilidade da Direcéo.

Artigo 19.° - Processo e Ficha Individual do Colaborador

1. O “Processo Individual do Colaborador” contém todos os documentos que

tiveram por base a admisséo do colaborador, tais como:

1.

2
3
4.
5

Curriculum Vitae

Carta de Apresentacédo
Contrato de Trabalho
Condicgoes de Contratacédo

“Ficha Individual do Colaborador”

2. A “Ficha Individual do Colaborador” deve permanecer atualizada e deve conter:

1.

2
3.
4

L N o o

Nome

Morada Fiscal

Contacto

NUmero de Cartdo de Cidadao, Numero de Identificacdo Fiscal e NUmero
de Seguranca Social

Data de Nascimento

Estado Civil

HabilitacGes Literarias

Categoria Profissional

Artigo 20.° - Remunerac0es

1. O processamento de salarios inicia-se com a verificacdo de presencas e da

assiduidade dos colaboradores tendo por base o programa de picagem de ponto.



2. O processamento salarial € realizado pelo Contabilista Certificado da Empresa.

3. O pagamento deve ser feito no 1° dia util do més seguinte através de transferéncia

bancéria.

4. Os recibos de vencimento devem conter os seguintes dados:

1.
2
3
4.
5
6
7

8.

Dados da empresa

Nome do Colaborador

Numero de Identificacdo Fiscal e Nimero da Seguranca Social
Categoria Profissional

Dados da Companhia de Seguros e Numero da Apdlice
Periodo de Referéncia da Retribuicdo

Discriminacao das Remuneracdes e Descontos Aplicados

Valor Liquido a Receber

5. A segregacgdo de funcbes é assegurada por pessoas diferentes que intervém na

gestdo documental de colaboradores, o processamento salarial e o pagamento dos

vencimentos

Artigo 21.° - Outras Informagdes

1. No que diz respeito ao Seguro de Acidentes de Trabalho todos os colaboradores

sdo abrangidos, o qual assegura assisténcia médica, hospitalar e indeminizacdes

em caso de acidente ocorrido durante o exercicio das funcdes laborais.

2. Relativamente a Formacdo, a Empresa deve assegurar o direito a formacdo

continua, de acordo com a legislagdo em vigor.

3. Os colaboradores devem ser sujeitos a exames medicos periddicos no ambito da
Medicina do Trabalho.



Capitulo 111 - Disposic6es Finais

Artigo 22.° - Responsabilidade pelo Cumprimento

Todos os colaboradores devem cumprir rigorosamente as normas estabelecidas no

presente Manual, sendo a sua aplicacdo monitorizada pela Direcao.

Artigo 23.° - Atualizagdo do Manual

O presente Manual de Controlo Interno ira ser revisto periodicamente, ou quando se

verifiquem alteracGes legislativas, estruturais ou operacionais relevantes.

Artigo 24.° - Entrada em Vigor

O presente Manual entra em vigor no dia Gtil seguinte ao da sua aprovacao pela Direcédo

da Torneling — Metal Solutions, Lda.
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