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RESUMO

O presente relatorio explora a implementacéo de praticas de controlo interno e gestao
de risco, baseadas em normas como a NP 1SO 31000:2018, dedicada a gestao de risco, € a
NP 1SO 37001:2018, orientada para a prevencdo da corrupcdo. No contexto do estdgio
realizado no departamento administrativo e financeiro de uma empresa, foram aplicadas
varias metodologias de gestdo de risco, incluindo a identificacdo, analise e avaliacdo de

riscos, com vista a mitigar potenciais impactos.

O relatério detalha ainda as componentes do controlo interno, como o ambiente de
controlo, as atividades de controlo e monitorizacdo, e os sistemas de informacdo, sempre
com o objetivo de garantir o cumprimento das metas organizacionais. Foram também
desempenhadas atividades que incluiram o controlo de limites de gastos, controlo
orcamental e reconciliacdo bancéria, entre outras tarefas administrativas que exemplificam

a aplicacdo préatica das teorias estudadas.

Finalmente, o relatério apresenta uma andlise da participacdo em formacoes,
webinares e conferéncias sobre temas éticos e de anticorrup¢do, que complementaram o
estagio, reforcando a importancia de praticas que promovam a transparéncia e a ética nas

operacgdes empresariais.

Palavras-chave: controlo interno, gestéo de risco
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ABSTRACT

This report explores the implementation of internal control and risk management
practices, based on standards such as NP ISO 31000:2018, dedicated to risk management,
and NP I1SO 37001:2018, focused on corruption prevention. During the internship within the
administrative and financial department of a company, various risk management
methodologies were applied, including risk identification, analysis, and evaluation, aiming

to mitigate potential impacts.

The report also details the components of internal control, such as the control
environment, control and monitoring activities, and information systems, all with the
objective of ensuring the achievement of organizational goals. Activities included expense
limit controls, budget control, and bank reconciliation, among other administrative tasks,
which exemplify the practical application of the theories studied.

Finally, the report presents an analysis of participation in training sessions, webinars,
and conferences on ethics and anti-corruption topics, which complemented the internship
experience, reinforcing the importance of practices that promote transparency and ethics in

business operations.

Keywords: internal control, risk management
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Relatdrio de estagio na &rea do risco e controlo da empresa Metro-Mondego, SA.

INTRODUCAO

De marco a setembro de 2024 foi realizado o estagio curricular no &mbito do

mestrado de auditoria empresarial e publica na empresa Metro-Mondego em Coimbra.

A escolha de realizar o estdgio como componente nao letiva do Mestrado de
Auditoria Empresarial e Publica— Ramo de Conformidade, deve-se ao facto de se querer
por em prética todos os conhecimentos adquiridos tanto no mestrado como na
licenciatura. Para além disso, a realizacdo do estagio € um fator muito importante aquando
da procura de empego devido a todas as competéncias que sdo desenvolvidas e adquiridas

no contexto pratico.

Quando surgiu a oportunidade de o estagio ser realizado na empresa Metro-
Mondego, SA, o entusiasmo foi grande uma vez que se trata de uma empresa projeto com

a oportunidade de acompanhar e inteirar-me de todas as etapas da mesma.

Este relatorio de estagio estd dividido essencialmente em trés partes sendo a
primeira um enquadramento teérico que se subdivide nos dois principais temas, o risco e
o controlo interno. A segunda parte € a apresentacdo da entidade acolhedora, a Metro-
Mondego. A empresa € apresentada através dos seus valores, missdo e objetivos assim
como as tarefas que desempenha e o organigrama da mesma. Na terceira parte serdo
descritas as atividades realizadas durante o estagio interligando sempre com a

componente tedrica com os pontos mencionados na primeira parte deste relatorio.

O controlo interno e a gestdo de risco desempenham um papel fundamental na
sustentabilidade e eficacia das organizacdes modernas. Num ambiente de negdcios cada
vez mais complexo e dindmico, as empresas enfrentam uma variedade de riscos que
podem comprometer a sua operagdo, reputacdo e, em ultima instancia, a sua
sobrevivéncia. Por isso, a implementacdo de sistemas de controlo interno robustos é
crucial para proteger os ativos da empresa, garantir a integridade das informacoes

financeiras e promover a eficiéncia operacional.

O controlo interno refere-se a um conjunto de politicas e procedimentos destinados
a salvaguardar os recursos da organizagdo, assegurar a conformidade com

regulamentagOes e mitigar riscos associados a fraudes e erros. Por outro lado, a gestao de

1de71
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risco envolve a identificagdo, avaliagéo e priorizacdo dos riscos, seguida pela aplicacdo
de recursos para minimizar a probabilidade e o impacto de eventos adversos. A
interligacdo entre estas duas areas permite as empresas nao apenas sobreviver, mas

prosperar, ao adaptarem-se de forma eficaz as mudancas e incertezas do mercado.

O objetivo deste relatério é descrever as atividades que foram realizadas no
decorrer dos seis meses de estagio de forma a explorar a importancia do controlo interno
e da gestdo de risco nas organizagdes, analisando os principios e praticas que devem ser
adotados para garantir um funcionamento eficaz. Através da andlise destes temas, sera
possivel compreender como as empresas podem fortalecer a sua estrutura de controlo e
implementar estratégias de gestdo de risco que contribuam para o cumprimento dos seus

objetivos estratégicos.
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1. Risco

As organizacdes de todos os tipos e dimensdes enfrentam fatores internos e externos
e influéncias que criam incerteza sobre a consecucédo dos seus objetivos. (NP ISO 31000
- Gestdo de Risco , 2018). O efeito que esta incerteza tem nos objetivos de uma

organizacédo designa-se por “risco”.

O Comittee of Sponsoring Organizations of the Treadway Comisson (COSO, 2013)
define risco como a “possibilidade da ocorréncia de um evento que afete negativamente
o cumprimento de objetivos (...) e impega a criacdo de valor ou a destruicdo daquele
existente”. Este pode ter origem em fatores internos ou externos e esta presente em todas

as entidades.

O objetivo do auditor é identificar e avaliar os risos de distorcdo material nas
demonstracdes financeiras, obtendo assim uma base para conceber e implementar
respostas aos riscos de distor¢do material avaliados. Cabe a gestao identificar, analisar e
gerir os riscos da sua atividade assim como definir e implementar um sistema de controlo
interno que mitigue a verosimilhanga de ocorréncia desses riscos e/ou minimize o seu
impacto. Ao longo deste trabalho vai ser apresentado o termo probabilidade em vez de
verosimilhanca que se define como a possibilidade de algo ocorrer. Verosimilhanca é o
conceito mais correto, mas é substituido pela palavra probabilidade que apesar de ser um
conceito matematico é o mais utilizado pela maioria dos autores. Quando o termo
“probabilidade” surge refere-se a uma medida da possibilidade da ocorréncia, expressa
como um nimero de 0 a 1, em que 0 é a impossibilidade e 1 é a certeza. E de salientar
que quando algo € certo que ocorra ou que ndo ocorra ja ndo se esta a falar de risco, mas
sim de contexto. N&o existe probabilidade 0 assim como ndo existe a probabilidade 1, em

ambos 0s casos seria uma certeza.

“Risk is like fire: If controlled it will help you, if uncontrolled it will rise up and
destroy you.” Theodore Roosevelt

“If everything seems under control, you're just not going fast enough.” Mario
Andretti
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1.1  Gestdo de Risco
Uma vez que o risco ndo pode ser eliminado é necessario aprender a geri-lo.

Os principios de gestdo de risco determinam o modo como as organizacdes e 0s
seus dirigentes devem atuar para compreender e obter de uma forma mais eficaz os
beneficios da gestdo do risco nos sistemas de gestdo das organiza¢cdes, nomeadamente
nos Sistemas de Gestdo da Qualidade (SGQ). (Jorge Silvério, 2018)

A gestdo do risco tem como objetivo a reducdo da incerteza e a maximizacdo da
criacdo de valor e isso s6 é possivel pois aumenta a probabilidade de sucesso no
cumprimento dos objetivos; permite a identificacdo de oportunidades e ameacas;
promove a proatividade em detrimento da reatividade; contribui para a melhoria de
desempenho a nivel operacional e financeiro e por ultimo, contribui para o cumprimento

legal e regulatorio.

Um bom sistema de gestdo de risco tem como base varias normas que quando
interligadas formam o sistema de gestdo adequado para as entidades. Sdo essas normas a
ISO 55001 — Sistema de Gestéo de Ativos, NP 1SO 3100:2018 — Gestdo de Risco, BPM
— Gestdo de Processos de Negdcio, NP EN 1SO 9001:2015 - Sistema de Gestdo de
Qualidade, NP EN ISO 14001:2015 — Sistemas de Gestdo Ambiental, entre outras.

E necesséario também adotar um pensamento baseado em risco que é algo que corre
muitas vezes de forma involuntaria. Este pensamento assegura que o risco é considerado
desde o inicio, e em toda a abordagem por processos. Esta abordagem néo se pode limitar
a uma perspetiva negativa pois pode ser uma forma de identificar oportunidades, ajudar
a tornar a organizacdao mais pro-ativa na prevencdo e reducdo de efeitos indesejaveis e
promove a melhoria. O ponto 6.1 da NP EN ISO 9001:2015 refere as a¢es necessarias

para tratar riscos e oportunidades:

6.1.1 Ao planear o sistema de gestdo da qualidade, a organizacdo deve considerar as
questdes referidas em 4.1 e os requisitos mencionados em 4.2 e determinar 0s riscos e as

oportunidades que devem ser tratados para:

a) dargarantias de que o sistema de gestdo da qualidade pode atingir o(s) resultado(s)
pretendido(s);
b) aumentar os efeitos desejaveis;

4de71
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c) prevenir ou reduzir os efeitos indesejados;

d) obter a melhoria.
6.1.2 A organizacdo deve planear:

a) acOes para tratar estes riscos e oportunidades;
b) como:
1. integrar e implementar as acGes nos processos do seu sistema de gestdo da
qualidade (ver 4.4);
2. avaliar a eficacia dessas acdes que sdo empreendidas para tratar riscos e
oportunidade e devem ser proporcionais ao impacto potencial na
conformidade dos produtos e servicos.

A gestdo do risco é também transparente e participada, sendo sustentada no
envolvimento adequado e atempado das partas interessadas e, em particular, dos decisores
a todos os niveis da organizacdo, para que a gestdo do risco permaneca pertinente e
atualizada. (NP ISO 31000 - Gestao de Risco , 2018)

5de71
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



iscac ... COIMBRA BUSINESS 100 i

Relatdrio de estagio na &rea do risco e controlo da empresa Metro-Mondego, SA.

1.1.1 A gestdo do risco baseada na NP 1SO 31000:2018

Na Introducdo da NP ISO 31000:2018 sdo apresentadas caracteristicas sobre a

gestdo de risco:

o E iterativa e ajuda as organizacdes na definicio da estratégia, na consecuco de
objetivos e na tomada de decisoes.

o E parte da governacdo e lideranca e é fundamental para o modo como a
organizacao é gerida a todos os niveis. A gestao do risco contribui para a melhoria
dos sistemas de gestéo.

o E parte de todas as atividades associadas a uma organizacao e inclui a interag&o
com as partes interessadas.

o Considera 0s contextos externo e interno da organizagdo incluindo o

comportamento humano e os fatores culturais.

Esta norma contém as linhas de orientacdo para a implementacdo de um sistema
de gestdo baseado na gestdo de risco e com as seguintes linhas orientadoras sendo que é
nos trés passos intermédios onde ocorre a apreciacao do risco.
Ambito,

Contexto e
Critérios

Identificacdo
do Risco

Analise do
Risco

Avaliagdo do
risco

Tratamento
do Risco

Figura 1- A gestéo do risco
Fonte: Baseada na NP 1SO 31000:2018
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David Martins, 2024, formador da Associacdo Portuguesa dos Contratos Publicos
(ACPC), focou pontos chave quando tratou esta temética e que serdo abordados de

seguida.

A finalidade da gestdo de risco € a criacdo e a protecdo de valor. Esta melhora o
desempenho, encoraja a inovagao e suporta a consecucao de objetivos. (NP 1SO 31000 -
Gestdo de Risco , 2018)

Melhoria
continua
Integrada
Fatores E g
MRS C struturada e
Culturais Abrangente
Criagdo e
Protegao
de Valor
Melhor
Informagao Personalizada
Disponivel
Dinamica Inclusiva

Figura 2- Principios da gestao de risco
Fonte: baseada na figura 2 da NP 1SO 31000:2018

A gestdo do risco é parte integrante de todas as atividades da organizacédo
independentemente da sua complexidade e dimensdo. Esta abordagem quando estruturada
e abrangente, contribui para resultados consistentes e comparaveis. Este sistema de gestdo
tem de ser personalizado tendo em conta o contexto externo e interno da organizagédo
assim como os seus objetivos. E inclusiva uma vez que o envolvimento oportuno e
apropriado das partes interessadas permite que 0 seu conhecimento, pontos de vista e
percecdes sejam considerados. E dindmica pois os riscos mudam e aparecem e/ou

desparecem de acordo com o contexto interno e externo de uma organizagdo. Os recursos

7de71
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



iscac ... COIMBRA BUSINESS 100 i

Relatdrio de estagio na &rea do risco e controlo da empresa Metro-Mondego, SA.

humanos e a cultura de uma organizacéo influenciam significativamente todos os aspetos

da gestdo de risco em cada nivel e fase.

Para a analise da gestao do risco deve ser utilizada a melhor informacéao possivel.
Esta baseia-se em informacéo historica e atual, assim como nas expectativas futuras e

deve ser oportuna, clara e disponibilizada as partes interessadas pertinentes.

1.2 Principais conceitos da Gestédo de Risco

Sao considerados os critérios do risco os termos de referéncia em relacdo aos quais a
significancia de um risco é avaliada. Estes critérios sdo baseados nos objetivos
organizacionais, nos contextos externo e interno e também podem resultar de normas,

leis, politicas e outros requisitos.

De acordo com a NP I1SO 31073:2022, é considerado contexto externo aquele que
ndo depende da empresa como é o caso do ambiente cultural, social, politico, legal,
regulamentar, financeiro, tecnoldgico, natural e concorrencial assim como as percecoes e
valores das partes interessadas, o0s stakeholders. O contexto interno é o da organizacao
onde estdo presentes 0s seus objetivos. Este ambiente interno inclui a estrutura
organizacional, as funces e responsabilidades; as politicas, 0s objetivos e as estratégias
implementadas para os atingir; as capacidades (recursos e conhecimentos) como é o caso
de capital, tempo, pessoas, processos, sistemas e tecnologias); os sistemas de informacao,
os fluxos de informacgdo e processos de tomada de decisdo (formais e informais); as
relagbes com as percecOes e valores das partes interessadas internas; a cultura da
organizacdo; as normas, linhas de orientacdo e modelos adotados pela organizacéo; e a

forma e extenséo das relagdes contratuais.

A apreciagdo do risco é um processo global de identificacdo do mesmo, de analise e
de avaliacdo. A identificacdo € um processo de pesquisa, de reconhecimento e de
descricdo dos riscos. Esta identificacdo envolve as fontes do risco, eventos, respetivas
causas e consequéncias potenciais. A analise do risco é um processo destinado a
compreender a natureza do risco e determinar o respetivo nivel. Esta analise fornece a
base para a avaliacdo do risco e as decisfes sobre o seu tratamento. A avaliacdo é um
processo de comparacgéo dos resultados da analise do risco com os critérios do risco para
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determinar se o risco e/ou a respetiva magnitude é aceitavel ou toleravel. E com base na

avaliacdo que o tratamento sobre risco é feito.

A descricdo do risco € a sua caracterizacdo estruturada contendo usualmente, quatro
elementos: as fontes, 0s eventos, as causas e as consequéncias. Considera-se fonte do
risco o elemento que, por si s6 ou em combinacgdo, com outros, tem o potencia intrinseco
de originar um risco. A identificacdo da fonte é um fator muito importante uma vez que

a melhor forma de mitigar o risco é atuando sobre esta.

.1.3  Ferramentas de Gestao do Risco

No ponto anterior foi referido que a apreciacdo do risco € um processo global de
identificacdo do risco, de analise e de avaliacdo. Cada uma destas etapas tem algumas

ferramentas associadas para que se consiga fazer a apreciacdo do risco.

De acordo com a ISO/IEC 31010:2019 existem varias ferramentas que auxiliam a
estas trés etapas. Nos seguintes pontos é apresentado um exemplo de ferramenta para cada

uma delas: identificacdo, analise e avaliacdo do risco.

1.3.1 Identificacdo do risco

Uma das ferramentas mais usuais e com melhores resultados é o brainstorming.
Este termo € utilizado de forma corrente para referir qualquer tipo de discussao em grupo.
Contudo, o verdadeiro “brainstorming”, envolve técnicas especificas para tentar
assegurar que a imaginacao das pessoas seja despoletada pelos pensamentos e afirmacoes
de outros no grupo. O “brainstorming” pode ser utilizado em combinagdo com outros
métodos de apreciacdo do risco ou pode manter-se isolado como uma técnica para
encorajar a imaginacdo em qualquer fase do processo de gestdo do risco e em qualquer

fase do ciclo de vida de um sistema.
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Entradas Saidas
¢ Equipa com conhecimento da e Lista de riscos
organizagao, do sistema, do processo e Lista de controlos atuais

ou da aplicagdo a serem apreciados

Figura 3 - Brainstorming
Fonte: Adaptado da ISO/IEC 31010:2019

As vantagens deste método passam pelo envolvimento das partes interessadas
resultando numa melhoria da comunicacdo, a facilidade e rapidez da sua implementacao
e a sua utilidade quando ndo existam dados sobre novos riscos. Como todos 0s métodos
tem as suas desvantagens uma vez que € pouco estruturado e pode apresentar falhas na

dindmica de grupo.

.1.3.2  Anaélise do risco

Associada a esta fase, analise do risco, € utilizado um modo esquematico simples
de descrever e analisar os caminhos de um risco desde as suas causas as consequéncias.

Este método denomina-se por “analise do lago™.

David Martins, 2024, formador da APCP, refere que este método pode se
considerado como a combinagéo (representado pelo n6 do lago) do pensamento de uma
arvore de falhas, utilizada na analise da causa de um evento, com uma arvore de eventos,
utilizada na andlise das consequéncias. Contudo, o foco do laco esta nas barreiras entre
as causas e 0 risco, e entre o risco e as consequéncias. A andlise de lago ¢ utilizada para

se visualizar um risco mostrando uma gama de possiveis causas e consequéncias.

E utilizado quando a situacdo ndo justifica a complexidade de uma analise de
arvore de falhas completa ou quando a focalizacao esta mais em assegurar que existe uma

barreira ou controlo para cada caminho de falha.
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Entradas Saidas

e Compreensdo da informagdo » Diagrama que mostra os principais
sobre as causas e consequéncias de caminhos do risco e as barreiras
um risco e das barreiras e controlos existentes para prevenir ou mitigar
que o poderdo prevenir, mitigar ou as consequéncias indesejaveis ou
estimular estimular e promover as

consequéncias desejaveis.

Figura 4 - Andlise de Laco
Fonte: Adaptado da ISO/IECC 31010:2019

Neste método comeca por se identificar o risco ou evento que é representado no
no central; de seguida é elaborada uma lista das causa (do lado esquerdo) e séo desenhadas
linhas entre as causas e 0 evento; sao representadas as barreiras que possam prevenir cada
causa; € elaborada uma lista de consequéncias (lado direito) e desenhadas linhas entre o
evento e as consequéncias; por fim séo representadas as medidas de mitigacéo existentes

para cada consequéncia. Na figura 5 pode-se ver a representacdo grafica deste processo.

Fontesde risco

Consequéncia 1

Causa \' Controlos de Intensificacdo

Fator de Intensificagdo Consequéncia 2

Causa 2 Evento

Causa 3 /[

Consequéncia 3

Consequéncia 4

Controlos de Prevengio  Controlos de Mitigagdo e
Recuperagdo

Figura 5 - Andlise de Laco
Fonte: ISO/IEC 31010:2019

As principais vantagens deste método sédo a representacéo grafica do problema, o
foco nos controlos que sdo supostos existirem e o facto de ndo necessitar de
conhecimento especializado. As desvantagens passam pelo facto de sé poder ser

representado uma causa de cada vez e a tendéncia de simplificar situagcbes complexas.
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1.3.3  Avaliagéo do risco

O ultimo passo da gestdo do risco € a avaliacdo do mesmo e a técnica escolhida

para ser apresentada nesta Gltima fase € 0 ALARP.

ALARP, As Low As Reasonably Practicable, e SFAIRP, So Far As Is Reasonably

Practicable, sdo acronimos que incorporam o principio do “razoavelmente praticavel”.

O ALARP geralmente exige que o nivel do risco seja reduzido para um nivel tdo
baixo quanto o razoavelmente praticavel. O SFAIRP geralmente exige que a seguranca

seja garantida na medida do razoavelmente praticavel.

ALARP e SFAIRP séo usados como critérios para decidir se um risco necessita
de ser tratado. O modelo ALARP pode ser usado para classificar riscos em uma de trés

categorias, da seguinte forma:

Intloeravel
e uma categoria de risco intoleravel, em que o

risco ndo pode ser justificado, exceto em

Regiao ALARP
circunstancias extraordinarias;
e uUma regido entre estes limites (a regido ALARP), em
que uma reducdo do risco adicional deve ser Altamente
implementada se for razoavelmente praticavel. Ageitavel

 uma categoria de risco amplamente aceitavel, onde g, 26 aLaRP

o em 5 - Fonte: ISO/IEC 31010:2019
0 risco ¢ tdo baixo que ndo é necessaria uma
reducdo adicional do risco (mas poderia ser implementada se praticavel e

razoavel);

O processo deste método € relativamente simples pois passa apenas por definir os
citérios de aceitabilidade uma vez que estes variam de entidade para entidade e perante a

area onde estdo inseridos e a aplicagdo dos riscos onde estes se justificam.
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Entradas Saidas

¢ A fonte do risco e o risco * Decisdo sobre se o tratamento é
associado; necessario e sobre o tratamento a
* Critérios para os limites da zona ser aplicado.
ALARP;

* Consequéncias e verosimilhancas
potenciais;

* O custo das possiveis medidas de
tratamento.

Figura 7 - ALARP (entradas e saidas)
Fonte: ISO/IEC 31010:2019

1.4 NP ISO 37001:2018 - Sistemas de Gestdo Anticorrupcao

A NP ISO 37001:2018 foi projetada para ajudar as organizac@es definindo uma
série de medidas e controlos, de maneira razodvel e proporcional, para ajudar a prevenir
e detetar a corrupgdo. Requer a implementacdo de uma série de medidas como a adogao
de uma politica anticorrupcdo, a nomeacao de alguém para supervisionar a conformidade
com essa politica, a formacdo dos colaboradores, a apreciacdo do risco associados a
projetos e a parceiros de negécios, a implementacdo de controlos financeiros e comerciais

e a criagdo de relatorios e processos de investigacao.

A NP ISO 37001:2018 define corrupcdo como a oferta, promessa, doacéo,
aceitacdo ou solicitacdo de uma vantagem ndo devida de um qualquer valor (financeira
ou ndo financeira), direta ou indiretamente, independentemente do ou dos locais onde
ocorram e em violacdo das leis aplicaveis, destinadas a iniciar ou recompensar uma
pessoa por uma acgao ou omissdo no quadro dessas funcdes ou responsabilidades por ela
desempenhadas ou assumidas. A corrupcdo € definia por lei e a definicdo da mesma varia
de pais para pais. A Norma fornece uma definicdo genérica de corrupg¢do, mas a definicéo

real dependera das leis aplicaveis a organizagé&o.

A NP ISO 37001:2018 é baseada no risco, o que significa que a implementacédo
dos requisitos sera informada pelo risco ao qual a organizagao esta exposta em relagdo a
cada requisito especifico. Também se baseia nos principios fundamentais de

razoabilidade e proporcionalidade.
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Apesar da NP ISO 37001:2018 ser de sistemas de gestdo anticorrupgdo ha varios
procedimentos que podem ser usados em varias areas de uma organizacao e que podem

ser implementados melhorando os processos que nelas ocorrem.

Contudo, em relacdo a implementacdo de um sistema de gestao anticorrupcao ha
varios beneficios como a defini¢do de um conjunto de requisitos minimos e orientagéo de
suporte para implementar ou avaliar comparativamente um sistema de gestéo
anticorrupcao; garantir para a gestdo, investidores, colaboradores, clientes e outras partes
interessadas de que a organizacao esta a tomar medidas razoaveis para evitar a corrupcao
e por ultimo a evidéncia, em caso de investigacdo, de que uma organizagdo tomou

medidas razodveis para evitar a corrupg&o.

“A corrupg¢ao ¢ um dos problemas mais destrutivos dos nossos tempos e, apesar dos
. . o . . ” .
esforgos nacionais e internacionais para o combater, continua generalizado” (David

Martins, 2024, formador da ACPC)

Existem vérias metodologias de gestdo do risco, mas para fins de normalizacao,
0s principios, a estrutura e 0s processos da norma NP 1SO 31000:2018 deverdo ser a
metodologia preferida.” (David Martins, 2024, formador da ACPC)

1.4.1  Requisitos e orientacdo para a utilizacao da 1SO

Esta norma especifica requisitos e fornece orientacdes para estabelecer,
implementar, manter, rever e melhorar um sistema de gestdo anticorrupgdo. A primeira
fase e a mais importante para a implementacdo de um sistema anticorrupcdo é
compreender a organizacao e o seu contexto. Este sistema ndo € uma formula que se possa
aplicar a todas as organizagOes independentemente do seu contexto. O contexto da

organizagao € a base sobre a qual se constroi o sistema de gestdo anticorrupcao.

Os fatores relevantes para compreender a organizacdo sdo a sua dimensé&o,
estrutura e autoridade de tomada de decisdo delegada da organizacéo; os locais e setores
nos quais a organizagdo opera ou preveé vir a operar; a natureza, escala e complexidade
das atividades e das operacGes da organizacdo; o modelo de negdcio da organizacdo; as

entidades sobre as quais a organizacao tem controlo e as entidades que exercem controlo
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sobre a organizagdo; os parceiros de negocio da organizacdo; a natureza e extensdo das
interacGes com os agentes publicos; as obrigacOes e deveres estatutarios e regulamentares,

contratuais e profissionais aplicaveis.

1.4.2  Avaliacéo de desempenho

De acordo com a NP ISO 37001:2018, que fornece diretrizes para sistemas de
gestdo anticorrupc¢do, a avaliacdo de desempenho € fundamental para garantir que o
sistema de gestdo anticorrupc¢éo € eficaz dentro de uma organizacdo. Em primeiro lugar,
a avaliagcdo de desempenho permite monitorizar a eficicia dos controlos implementados,
assegurando que as politicas e procedimentos anticorrup¢do cumprem a sua funcéo de
prevenir e detetar casos de corrupcdo. Através da avaliacdo continua, a organizacao
consegue verificar se esses processos estdo realmente a funcionar como previsto. Além
disso, a avaliacdo de desempenho é essencial para identificar areas que necessitam de
melhorias. Esta pratica permite a organizacdo perceber onde existem pontos fracos ou
ineficazes, possibilitando o ajuste e o reforco das praticas de prevencdo da corrupcdo, de
modo a aumentar a sua eficacia. Para além da melhoria interna, a avaliacdo de
desempenho é também uma forma de garantir a conformidade com as exigéncias legais e

regulamentares, ajudando a organizagéo a evitar penalidades e a proteger a sua reputacao.

A realizacdo regular destas avaliagdes envolve o compromisso da gestdo, que deve
assegurar que os objetivos do sistema anticorrupcdo estdo a ser alcancados. Este
envolvimento da gestdo é crucial para reforcar uma cultura de ética e transparéncia dentro
da organizacao. Como parte integrante da ISO 37001, a avaliagdo de desempenho também
contribui para a melhoria continua, uma vez que proporciona informacdes que permitem
a organizacdo adaptar e aperfeicoar o sistema anticorrupcdo de acordo com novas

ameacas ou mudangas no contexto.

Por fim, a avaliacdo de desempenho promove a transparéncia das préaticas da
organizacgéo, o que aumenta a confianca dos colaboradores, parceiros de negdcios e outras

partes interessadas na integridade dos seus processos e operagoes.
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.1.4.3 Melhoria

Devem ser implementadas ac6es de melhoria quando existem ndo conformidades
numa organizacdo, implementado acdes corretivas para fazer face as mesmas e

implementando acBes de melhoria continua.

.1.4.3.1 Nao conformidade e acdo corretiva

Quando ocorre uma ndo conformidade, a organizagao deve:

a. reagir prontamente a ndo conformidade e, conforme aplicavel:
1) tomar medidas para a controlar e corrigir;
2) lidar com as consequéncias;
b. avaliar a necessidade de acdo para eliminar a(s) causa(s) da ndo conformidade, de
modo a evitar a sua repeti¢do ou ocorréncia em qualquer lugar, ao:
1) rever a ndo conformidade;
2) determinar as causas da nao conformidade;
3) determinar se existem ndo conformidades similares, ou que possam
potencialmente vir a ocorrer;
c. implementar qualquer acdo necessaria;
d. rever a eficacia de qualquer acdo corretiva empreendida;

e. efetuar alteracOes, se necessario, ao sistema de gestéo anticorrupgéo.

As acOes corretivas devem ser adequadas aos efeitos das ndo conformidades
detetadas. A organizacdo deve reter informacdo documentada como evidéncia: da
natureza das ndo conformidades e das acGes subsequentemente empreendidas e dos

resultados de qualquer agéo corretiva.
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.1.4.3.2 Melhoria continua

A organizacao deve melhorar continuamente a pertinéncia, adequacao e eficacia do
sistema de gestdo anticorrupcdo. O ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Act) aplica-se a todos
0S processos e nao sé ao sistema de gestdo anticorrupcao. Esta metodologia tem como

objetivo promover a melhoria dos processos de forma continua.

Plan

Act Do

Check

Figura 8 - Ciclo PDCA
Fonte: Adaptado Oliveira, S.M, Ciclo PDCA.

Este método segue quatro etapas para a sua implementacao:

12 Plan: Antes de executar 0 processo € preciso planear as atividades, definir a

meta e 0s métodos.

22 Do: é a execucdo das tarefas de acordo com o que foi estipulado no plano, inclui
também a recolha de dados para o controlo do processo. A pratica é um requisito para a

execucdo das tarefas.

3% Check: é a fase de monitorizacdo, medi¢do e avaliacdo. Os resultados da
execucdo sdo comparados ao planeamento e os problemas sao registados. Se os resultados
forem favoraveis, as tarefas sdo mantidas, se ocorrer problemas, deve seguir para quarta

etapa.

42 Act: Fase em que se apontam agdes corretivas para os problemas encontrados.
Nesta fase ha duas situacbes possiveis: 0 alcance e 0 ndo alcance do resultado esperado.

Se o resultado foi alcancado, pode-se adotar 0 método de trabalho a medida do processo.

Este método servira como referéncia para todos os que estéo inseridos no contexto
organizacional. Se o resultado ndo corresponder as expectativas, deve-se verificar se o
padrdo foi obedecido, as causas do problema e recomecar o ciclo PDCA. (Ciclo PDCA,
Stéfany Marinho de Oliveira et al, maio de 2022)
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1.5 Mecanismo Nacional Anticorrupcao

O Decreto de Lei n® 109-E/2021 de 9 de dezembro cria o Mecanismo Nacional

Anticorrupcdo (MENAC) e estabelece o regime geral de prevencao da corrupgéo.

O MENAC ¢ uma “ entidade administrativa independente, com personalidade
juridica de direito publico e poderes de autoridade, dotada de autonomia administrativa e
financeira, que desenvolve atividade de ambito nacional no dominio da prevencéo da

corrupcdo e infragdes conexas;” (Lei n® 109-E/2021, pagina 2).

A Lein.®93/2021, de 20 de dezembro (“Regime Geral de Prote¢do de Denunciantes
de Infragdes™), estabelece o regime geral de protecdo de denunciantes de infracdes,
transpondo a Diretiva (UE) 2019/1937 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de
outubro de 2019, relativa a protecdo das pessoas que denunciam violacdes do direito da
Unido.

“A entrada em vigor destes diplomas traz novas obrigacOes para entidades com
mais de 50 trabalhadores ao seu servico, tornando obrigatoria a ado¢do das seguintes

medidas de prevenc¢do da corrupcao:
1. Criacdo de um Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas;
2. Criacdo de um Cddigo de Conduta;
3. Adocédo de um Plano de Formacao interno sobre esta tematica;

4. Criacdo de um Canal de Denuncias (nos termos previstos no Regime Geral de

Protecdo de Denunciantes de InfracGes);
5. Designacao de um Responsavel pelo Cumprimento Normativo”
(Uria Menéndez, maio de 2022, s/ pagina)

A adocdo destas medidas é essencial para fortalecer a integridade e a ética nas
organizagOes. Estas ndo ajudam apenas a prevenir a corrupg¢ao, mas também promovem
uma cultura de responsabilidade e transparéncia, que é fundamental para o sucesso a
longo prazo de qualquer instituicdo. Ao implementar um conjunto abrangente de politicas
e préticas de prevencdo, as organizagbes podem proteger-se contra riscos legais e

reputacionais, enquanto cultivam um ambiente de trabalho mais saudavel e ético.
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.2 Controlo interno

O controlo interno é uma forma de organizagdo que prossupde a existéncia de um
plano de sistemas coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e
irregularidades ou minimizar as suas consequéncias e maximizar o desempenho da

entidade em que se insere.

O IFAC (International Federation of Accountants) entende como sistema de
controlo interno, o plano de organizacao e todos 0s métodos ou procedimentos adotados
pela Administracdo de uma entidade para auxiliar e atingir o objetivo de gestdo, de
assegurar, tanto quanto praticavel, a metodica e eficiente conduta dos seus negécios,
incluindo aderéncia as politicas da Administracéo, a salvaguarda dos ativos, a prevencao
e detecdo de fraudes e erros, a precisao e plenitude dos registos contabilisticos e a

atempada preparacéo de informacéo financeira fidedigna.

O Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSO),
maio de 2013, define controlo interno como: “um processo, efetuado por pessoas da
direcdo, da gestdo e outro pessoal designado, para fornecer uma certeza razoavel acerca
do cumprimento dos objetivos quanto a eficécia e eficiéncia das operacdes, a fiabilidade

dos relatdrios e contas e ao cumprimento das leis e regulamentos”

Helena Inacio no seu livro, Controlo Interno de 2014, através do desenvolvimento
das palavas chave existentes na definicdo consegue aprofunda-la de forma a tornar a

definicdo de controlo interno mais explicita.

Processo: consiste num conjunto de tarefas e atividades continuas, sendo um meio

para atingir um fim e ndo um fim em si mesmo.

Pessoas: ndo sao meras politicas ou formas de manuais, sdo pessoas de todos 0s niveis
da hierarquia que o realizam; sem estarem envolvidas as diferentes pessoas dos diferentes

niveis hierarquicos é impossivel atingir os objetivos do controlo interno.

Seguranca razoavel: ndo é possivel atingir uma seguranca absoluta, existem sempre

limitacdes.

Obijetivo: é gerido no sentido de atingir um conjunto de objetivos que pretendem

facilitar o alcance da missdo da entidade. Podendo estes ser:
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1. Operacionais: eficiéncia e eficacia das opera¢des da entidade, incluindo os
fins operacionais e financeiros, e a salvaguarda de ativos contra perdas;

2. Relato: respeitam a informacdo financeira e ndo financeira interna e externa
e podem abranger confidencialidade, tempestividade, transparéncia, ou
outros conforme estabelecido pelos reguladores, organismos de regulagéo
reconhecidos ou as policias da entidade;

3. Conformidade: aderéncia as leis e regulamentos a que a entidade esta sujeita.

Adaptado a estrutura da entidade: flexivel na aplicacdo para a totalidade da entidade
ou para uma determinada subsidiaria, divisdo, unidade operacional ou processo de

negaocio.

2.1 Objetivos controlo interno

O lIA, Institute of Internal Auditors, estabelece que os objetivos do controlo interno

visam:

o A confianca e a integridade da informacéo;

o A conformidade com as politicas, planos, procedimentos leis e regulamentos;
o A salvaguarda dos ativos;

o A utilizacdo econdmica e eficiente dos recursos;

o A realizacdo dos objetivos estabelecidos para as opera¢des ou programas.

Para o Tribunal de Contas os objetivos gerais dos sistemas de controlo interno sao 0s

seguintes:

o A salvaguarda dos ativos;

o O registo e atualizacdo do imobilizado da entidade;

o A legalidade e regularidade das operagdes;

o A integralidade e exatiddo dos registos contabilisticos;

o A execucdo das politicas e planos superiormente definidos;
o A eficacia da gestao e a qualidade de informacéo;

o A imagem fiel das demonstragGes financeiras;
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Para que uma organizagao tenha um sistema contabilistico fidvel é necessario que
tenha implementado um sistema de controlo interno adequado pois é a Unica forma de

confiar na informacdo por ela gerada.

O SNC-AP, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro,
estabelece no seu artigo 9° que as entidades publicas devem adotar um sistema de controlo
interno que englobe, nomeadamente, “...o plano de organizacao, as politicas, os métodos
e os procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos
definidos pelos responsaveis que contribuam para assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencéo
e detecéo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos registos

contabilisticos e a preparacao oportuna de informagao orcamental e financeira fiavel”

Define ainda que aquele deve ter por base “...sistemas adequados de gestdo de
risco, de informacédo e de comunicagdo, bem como um processo de monitorizacdo que
assegure a respetiva adequagdo e eficacia em todas as areas de intervengao”, visando

garantir:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracdo, execucdo e
modificagdo dos documentos previsionais, da elaboracdo das demonstracdes
orcamentais e financeiras e do sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberacdes dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos
titulares;

c) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovacéo e o controlo de documentos;

e) A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informacdo produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungéo
de encargos;

h) O controlo das aplica¢Ges e do ambiente informatico;

i) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informagéo
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as

decisOes de gestdo e no respeito pelas normas legais aplicaveis;
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)

2.2

A adequada gestéo de riscos.

Metodos e tipos de controlo

Segundo (Martins & Morais, 2013) podem ser identificados cinco métodos de

controlo interno:

o

Controlos administrativos: exercicio de autoridade, estrutura organica, poder de
deciséo e descricdo de tarefas.

Controlos operacionais: planeamento, orgamento, contabilizagéo e sistemas de
informacdo, documentacéo, autorizacao, politicas e procedimentos, e métodos.
Controlos para a gestdo dos recursos humanos: recrutamento e selecéo,
orientagdo, formacdo e desenvolvimento, e supervis&o.

Controlos de revisdo e andlise: avaliacdo do desempenho, analise interna das
operagdes e programas, revisdes externas e outros.

Controlo das instalagdes e equipamentos: inspecdo das instalacbes e

equipamentos.

Para um SCI a funcionar de forma eficiente e eficaz é necessario que perante uma

determinada situacdo com risco seja implementado o tipo de controlo mais adequado. Na

figura 10 estdo apresentados os diferentes tipos de controlo que existem e segue-se uma

explicagdo de cada um deles com apoio do Manual de Auditoria Interna (Gabinete de

Avaliacdo e Auditoria Camoes, 2014).

Os conceitos de eficiéncia e eficacia sdo muito importantes na medida em que é

necessario que estes se se interliguem para garantir o bom funcionamento da organizacéo.

Né&o basta que o objetivo seja atingido (eficacia), € necessario que este seja atingido, mas

de forma eficiente, ou seja, utilizando 0 minimo de recursos possiveis.
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Diretivos

Detetivos Corretivo

Preventivo S ‘ I Compensatorio

Figura 9 - Tipos de Controlo

Os controlos preventivos, como o proprio nome sugere, sdao controlos de
prevencdo, que se implementam a priori e que tém como objetivo prevenir a ocorréncia
de factos ou acontecimentos indesejaveis. Ja os controlos detetivos, de detecdo, sdo
controlos a posteriori, ou seja, a sua finalidade € detetar qualquer tipo de facto indesejavel
que jatenha ocorrido e corrigir os seus efeitos negativos. Os controlos diretivos tém como
objetivo contribuir ativamente para a ocorréncia de factos desejaveis, ou seja, encorajar a
fazer com que esses factos acontecam, isto porque uma orientacdo positiva evita que
ocorram factos indesejaveis. Os controlos corretivos servem para proceder a retificacdo
de qualquer tipo de problema identificado. Finalmente, existem o0s controlos
compensatorios, 0s quais, como o proprio nome indica, funcionam como forma de
compensacdo em relacdo a eventuais fraguezas ao nivel do sistema de controlo que

possam existir noutras areas de atividade.

“Podemos afirmar que a empresa possui um controlo interno quando, na sua
globalidade, esta dotada de uma entidade propria de antecipacdo dos riscos e a fim de
minimizar as consequéncias e otimizar a sua “performance”” (BARBIER, Etienne, obra

citada, pag. 13)
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2.3 Componentes do controlo interno

De acordo com 0 modelo COSO, o controlo interno é formado por cinco componentes

transversais aos objetivos e a estrutura da organizacao:

Ambiente de
o Ambiente de controlo Controlo
o Analise de risco;
L. Atividades de Andlise de
o Atividades de controlo; Monitorizacio Risco
o Informagdo e comunicagéo;
o Atividades de monitorizagéo;
Informacdo e Atividades de
Comunicagdo Controlo

Figura 10 - Componentes do Controlo Interno
Fonte: UniLeo

Nos pontos seguintes ird ser exposta uma breve explicacdo de cada uma destas
componentes. Cada uma delas tem associados principios que fornecem condigdes basicas
para auxiliar os utilizadores no processo de definicdo e implementacdo de um sistema de

controlo interno e para a compreensao dos principais requisitos para a sua efetivacéo.

.2.3.1  Ambiente de controlo

O ambiente de controlo representa a base sobre a qual os outros elementos do
controlo interno sdo construidos, sendo crucial para garantir que a organizagdo funcione

de forma eficiente e ética.

O ambiente de controlo refere-se ao conjunto de valores, principios, normas e
atitudes que moldam a cultura organizacional. Os principios subjacentes a componente
ambiente de controlo sdo os valores éticos e integridade, a responsabilidade pela

supervisdo, a estrutura, autoridade e responsabilidade, a competéncia e accountability.

Ele define o tom que a lideranca e a gestdo estabelecem em termos de ética e
integridade e como isso se traduz em préticas e comportamentos dentro da empresa. E o
“clima” de controlo que existe na organizacdo, influenciando a eficacia dos outros

componentes do controlo interno.
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Na prética, um bom ambiente de controlo é aquele onde a lideranca d& o exemplo
em termos de comportamento ético e cumpre as politicas e procedimentos internos. 1sso
cria um ambiente em que todos os colaboradores entendem a importancia de seguir as
regras e procedimentos, contribuindo para a reducao de riscos e para a eficiéncia dos

processos.

.2.3.2  Analise de risco;

Esta componente refere-se ao processo de identificar, analisar e gerir os riscos que

podem afetar o cumprimento dos objetivos de uma organizacao.

Através da analise de risco, a organizacao é capaz de antecipar potenciais eventos
gue possam representar ameacas (ou até oportunidades) para as suas operacdes, a sua
estratégia e 0 cumprimento dos seus objetivos. Esta analise permite as empresas tomar
medidas proativas para mitigar esses riscos e garantir que os seus objetivos s&o alcangados
de forma eficiente e segura.

Os principais elementos da andlise de risco sdo a adequada definicdo dos
objetivos, identificacdo e andlise dos riscos, potencial de fraude e alteracdes

significativas.

A adequada definigdo dos riscos deve comecar por agrupa-los por trés categorias:
objetivos operacionais, objetivos de reporte e objetivos de conformidade. Os objetivos
de reporte tém que ser relevantes, fidveis, comparaveis, compreensiveis, disponibilizados
em tempo Util e verificados de modo que as informacdes financeiras sejam consistentes

com os principios contabilisticos.

“A Analise de risco deve ser um processo interativo e continuo que envolve a
identificacdo, a anélise e resposta ao mesmo, devendo ser considerada a probabilidade de
ocorréncia de determinado evento e o respetivo impacto.” (UniLeo, pagina 11) Os fatores
de risco podem ser internos (relacionados com a empresa) ou externos (independentes da
organizacéo) e devem ser considerados dois tipos de risco: o risco inerente, risco de existir
um erro ou uma distor¢do materialmente relevante assumindo que ndo existem controlos
internos (risco sobre o qual a analise deve incidir numa primeira instancia) e o risco
residual que € o risco que permanecera apds serem tomadas as medidas e as acOes
necessarias para mitigar o impacto e probabilidade dos riscos identificados. Apos avaliar
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0s riscos, a organizacao deve determinar quais serdo as respostas apropriadas para cada
um deles. As respostas podem incluir: aceitar o risco, se for considerado de baixo
impacto; mitigar ou reduzir o risco, através de controlos e procedimentos que diminuam
a sua probabilidade ou impacto; partilhar o risco, por exemplo, através de seguros ou

parcerias ou reduzir o risco, eliminando a atividade ou processo que causa o risco.

Segundo a UniLeo, devem ser analisados os riscos associados a declaragdes
fraudulentas, protecéo de bens da empresa e praticas de corrupgéo, considerando todos 0s
niveis hierarquicos da organizacdo, incluindo também os prestadores de servicos. A
entidade deve identificar situagdes potenciadoras de reporte fraudulento,
designadamente: grau de estimativas e julgamentos em relatorios externos;
esquemas de fraude e cenarios comuns aos setores onde a entidade opera;
incentivos que podem motivar comportamentos fraudulentos; operacdes pouco comuns
ou complexas, sujeitas a influéncia significativa da administracdo, ou potenciais

esquemas para contornar atividades de controlo existentes.

As alteracdes significativas devem ser analisadas com especial atencdo uma vez
gue como sdo novas ocorréncias podem ndo ter um sistema de controlo adaptado para
mitigar o risco subjacentes as mesmas. “O controlo interno efetivo dentro de um conjunto
de condicdes pode deixar de ser eficaz quando essas condigdes mudam de forma

significativa, designadamente quando ocorre:

e Alteracdo na estrutura organizacional e nos procedimentos;

e Alteracdo significativas no mapa de pessoal;

e Alteragdo ou implementagdo de um novo sistema de informagé&o;
e Crescimento rapido da entidade;

e Introducdo de novas atividades ou processos;

e Reestruturagéo da entidade;

e Aplicagdo de novos referenciais contabilisticos ou legais. “

(UniLeo, pagina 13)
A andlise de risco é fundamental porque permite as organizacGes tomar decisdes
mais informadas e adotar uma abordagem proativa em relacdo a incerteza. Ao
compreender 0s riscos, a organizacgao pode criar ou ajustar os seus controlos internos de
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forma a mitigar os riscos que tém maior potencial de impacto, melhorando assim a

eficiéncia e a seguranca das suas operagoes.

.2.3.3 Atividades de controlo;

(Nelson Margal, 2011) no seu Manual de Auditoria e Controlo Interno no Sector
Publico explica que um SCI tem como base um conjunto de principios basicos que lhe
dao consisténcia e que sdo a segregacao de fungdes, o controlo das operacdes, a definicdo

de autoridade e de responsabilidade, a competéncia do pessoal e o registo dos factos.

.2.3.3.1 Segregacao de funcdes

A segregacdo de funcdes é uma medida de controlo que se baseia na separacao de
fungBes incompativeis entre si. Tendo assim como finalidade, evitar que sejam atribuidas
a mesma pessoa duas ou mais funcGes concomitantes com o objetivo de impedir ou pelo
menos dificultar a pratica de erros. No ciclo de uma operacdo que abrange o conjunto de
atos compreendidos entre o inicio e 0 seu termo, é de toda a conveniéncia que seja
atribuida a uma pessoa uma tarefa especifica da qual é a Gnica responsavel. A observancia
deste principio justifica, por exemplo, que a funcdo contabilistica deva estar separada da
separacdo operativa, de forma a evitar que uma pessoa tenha simultaneamente a
responsabilidade pelo controlo fisico dos ativos e pelo seu registo contabilistico, situacdo

que Ihe permitiria facilmente cometer irregularidades.

Por exemplo, a pessoa que autoriza uma compra ndo pode ser responsavel pelos
registos de contas a pagar, pela conferéncia de caixa ou pela confirmacéo da entrada do

bem em armazém.
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Autorizagao Contabilizagao

¢ Responsabilidade ¢ Responsabilizagdo
pelo inicio ou pela pelo registo e
aprovacgdo de contabilizagdo das
transagdes transagdes

Custodia Reconciliagoes

* Responsabilidade pela ¢ Responsabilidade por

salvaguarda dos ativos comparacdes regulares

entre os ativos e os
registos contabilisticos.

Figura 7 - Segregacéao de FuncGes
Fonte: UniLeo

.2.3.3.2 Controlo das operacdes

Este principio consiste na verificacdo ou conferéncia das operacdes, a qual por
obediéncia ao principio da segregacdo de funcfes, deve ser efetuada por pessoas
diferentes das que intervieram na sua realizacdo ou registo. Sdo exemplos desta medida
de controlo interno, comparar os registos contabilisticos com as contagens fisica dos bens
do ativo; realizar periodicamente balancos a tesouraria; realizar conciliacbes e

reconciliacbes bancérias e elaborar inventarios periddicos das existéncias.

.2.3.3.3 Definicdo de autoridade e responsabilidade

Principio que consiste na definicéo clara e rigorosa dos niveis de autoridade e de
responsabilidade em relagdo a qualquer operacdo. Esta definicdo deve assim constar de
um plano organizativo, contendo uma distribuicdo funcional de autoridade e da
responsabilidade tendente a fixar e a delimitar, dentro do possivel, as fungdes de todo o

pessoal.
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.2.3.3.4 Competéncias do Pessoal

Refere este principio de que o pessoal deve ter habilitacbes literarias e técnicas
necessarias e a experiéncia profissional adequada ao exercicio das funcdes que lhe sdo
atribuidas. Ter colaboradores qualificados e com as competéncias adequadas é essencial

para assegurar que as atividades de controlo séo executadas de forma eficaz.

De forma a garantir que os colaboradores tém a qualificacdo adequada, a
organizacdo assegura que estes tenham as competéncias técnicas e comportamentais
necessarias, especialmente em funcdes criticas. Isso é feito através de processos rigorosos
de recrutamento, avaliacBes regulares e formacdo continua, garantindo que estdo

preparados para gerir riscos e seguir as politicas internas.

A formacao continua é essencial para que as atividades de controlo sejam eficazes
e atualizadas. Manter os colaboradores informados sobre os procedimentos, tecnologias
e melhores préticas ajuda a prevenir falhas nos controlos e a garantir uma resposta agil a

novas ameacas.

Para aumentar a precisdo na execucdo das atividades de controlo, cada
colaborador deve ter uma funcéo e responsabilidade claramente definidas e alinhadas com
as suas competéncias. Esta clareza reduz o risco de erros e fortalece a eficacia dos

controlos internos.

A formacéo e desenvolvimento do pessoal reforcam uma cultura organizacional
baseada em ética e responsabilidade. Colaboradores com competéncias alinhadas a
integridade e ao cumprimento de normas contribuem para uma execugdo mais rigorosa e

fiavel das atividades de controlo.

Recrutamento adequado, formagcdo continua e uma estrutura clara de
responsabilidades garantem que as atividades de controlo sdo realizadas corretamente e
que os riscos sdo minimizados. Portanto, investir nas competéncias do pessoal é investir

na forga e na seguranga dos controlos internos da organizacéo.
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.2.3.3.5 Registo dos factos

Este principio esta relacionado com a forma como as operacgdes sdo relevadas na

contabilidade, tendo em conta dois requisitos essenciais.

o Cumprimento das regras contabilisticas;
o Os comprovativos ou documentos justificativos — estes devem ser numerados
de forma sequencial de maneira a ser possivel efetuar um controlo dos

documentos que se inutilizem ou anulem.

Este registo permite que a informacao seja fornecida com rapidez, precisao clareza

ao0s responsaveis, no exercicio da sua atividade gestora.

.2.3.4 Informacdo e comunicacao;

A componente de informacdo e comunicagdo refere-se ao sistema que a
organizacao utiliza para capturar, processar e partilhar informacdes relevantes, de forma
a suportar o controlo interno e a tomada de decisdes. Esta componente ajuda a assegurar
que todos os colaboradores, desde a gestdo até os funcionarios operacionais, tém o
conhecimento necessario para desempenharem as suas fungdes de forma eficaz e

conforme os objetivos e politicas da organizacéo.

A empresa deve recolher e processar informacdes que sejam precisas, completas,
relevantes e atempadas, adaptadas as necessidades especificas de cada colaborador,
permitindo que todos desempenhem eficazmente as suas fungdes de controlo. Além disso,
a comunicacdo dentro da organizacdo deve fluir de forma clara entre todos os niveis,
incluindo politicas, procedimentos e responsabilidades, para que os colaboradores
compreendam o seu papel e possam reportar problemas ou irregularidades de forma
segura. E também importante manter canais abertos com partes externas, como
fornecedores, clientes e reguladores, garantindo que a organizagdo cumpre as suas
obrigagdes externas e se mantém atualizada sobre fatores externos que possam representar
riscos ou oportunidades. Para apoiar este fluxo de informacéo, os sistemas de informacao

devem ser seguros e eficientes, capazes de captar, processar e armazenar dados com
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integridade e acessibilidade, facilitando assim a comunicagdo interna e sustentando o

controlo interno.

A informacdo e comunicacao eficazes sdo essenciais para o controlo interno, pois
asseguram que a organizagdo responde a tempo a novas regulamentaces e que 0s
colaboradores dispdem de meios para comunicar irregularidades, reduzindo os riscos de

nao conformidade e de fraudes.

.2.3.5  Atividades de monitorizacao;

As atividades de monitorizagdo visam garantir que o sistema de controlo interno
continua adequado e eficaz face as mudancas internas e externas. A monitorizacao ajuda
a identificar e corrigir falhas no controlo interno e adaptacdes necessarias em resposta a

novos riscos, alteracdes na legislacdo ou mudangas na estrutura organizacional.

A monitorizacdo continua envolve uma avaliacdo regular das atividades de
controlo em toda a organizacdo, feita através de procedimentos de rotina, como revisdo
de documentos, supervisdo e inspecdo de processos. Este tipo de monitorizagdo integra-
se frequentemente nas atividades diarias, permitindo uma resposta rapida aos desvios ou
falhas identificadas. Além disso, é importante que a organizacdo realize também
avaliacBes periddicas, como auditorias internas, revisbes por terceiros ou analises
especificas, que possibilitam uma verificacdo independente e mais profunda da eficacia
dos controlos. Estas avaliagdes sdo essenciais para obter uma visdo completa do sistema

de controlo interno e identificar areas que necessitam de melhorias estruturais.

As deficiéncias ou falhas encontradas durante a monitorizacdo devem ser
comunicadas prontamente aos responsaveis pelas melhorias, com uma comunicagéo clara
que indique a natureza do problema e as agdes corretivas necessarias. Deficiéncias de
maior gravidade devem ser transmitidas a gestdo de topo e, se necessario, ao conselho de
administracdo, para garantir a atencéo e resolugdo adequadas. Finalmente, é crucial que a
organizacdo acompanhe a implementacdo das medidas corretivas para assegurar que as
falhas identificadas séo eficazmente resolvidas e que ndo se repetem, mantendo assim a

eficacia dos controlos internos ao longo do tempo.
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Este processo permite a organizacdo ajustar e melhorar constantemente o seu
sistema de controlo interno, respondendo prontamente a novos riscos e mudancas, 0 que

é fundamental para alcancgar e manter os seus objetivos de forma segura e eficaz.

2.4 Limitagdes do controlo interno

Inécio, 2014 defende que ha varios tipos de fatores que podem limitar o controlo

interno, sdo estes fatores econémicos, humanos, tecnologicos e de mutabilidade.

o Fatores economicos: dimensdo da empresa, relagdo custo/beneficio e
transagdes pouco usuais;

o Fatores humanos: interesse da geréncia/administragdo, interesse e
competéncia do restante pessoal e atitude permissiva a fraude;

o Fatores tecnolégico: utilizacdo de tecnologias de informacéo;

o Fatores de mutabilidade: alteragdes na estrutura da administracdo, na gestao,

no processo produtivo e outros.

De acordo com (Ministério das Financas, Gina Pimentel , 2019), as limita¢6es do
controlo interno existem mesmo que SCI esteja implementado e a funcionar eficazmente.

S&o entdo as limitag¢bes do controlo interno:

o Relagdo custo-beneficio: o custo de implementacdo de um sistema de controlo
interno ndo deve superar 0s beneficios que 0 mesmo pode trazer a organizacao,
podendo ocorrer situagcbes em que sera preferivel correr riscos pela nédo
implementacdo de determinados processos de controlo interno;

o Possibilidade de os controlos serem ultrapassados: pela posi¢do que ocupam nas
entidades, os dirigentes podem dispor de recursos que Ihes permitam ultrapassar
os controlos implementados pela entidade, podendo estas agOes ter intuitos
diversos (v.g. obter ganhos pessoais, sobreavaliar os resultados da entidade,
beneficiar alguém);

o Erros de julgamento: em resultado de informacGes inadequadas, limitagdes
temporais ou pressdes, o0 6rgdo de gestdo e os trabalhadores podem efetuar erros

de julgamento na tomada de decis@o ou na realizacao de tarefas rotineiras;
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o Conluio: capacidade da administragdo, outros funcionarios ou terceiros
ultrapassarem os controlos por meio de conluio entre as partes, para efetuarem ou
ocultarem irregularidades;

o Nao realizacdo de controlos: falhas devido a erros humanos, decorrentes da falta
de competéncia, compreensdo ou capacidade dos colaboradores para desenvolver
a atividade de controlo interno;

o TransagOes ndo correntes: por ndo serem usuais, estas transagdes podem fugir ao
crivo de um sistema de controlo interno que pode nao estar preparado para lidar
com determinadas especificidades;

o Risco informético: designadamente o acesso indevido ou falhas nos meios
informaticos;

o Eventos externos fora do controlo da organizacao

Alguns autores defendem que a dimensdo da empresa é um fator limitativo para

implementacdo de um sistema de controlo interno mas o COSO néo o considera.

De acordo com o COSO, o controlo interno é um sistema essencial para qualquer
organizacdo, independentemente da sua dimensdo, pois promove a gestdo de riscos, a
eficiéncia operacional, a integridade financeira e a conformidade com as
regulamentacfes. O COSO defende que um sistema de controlo interno eficaz pode e
deve ser adaptado as necessidades e caracteristicas de cada organizacdo, seja uma
pequena empresa familiar ou uma grande corporacdo. O modelo do COSO é flexivel e
escalavel, permitindo que as empresas ajustem a profundidade e a complexidade dos seus
controlos internos de acordo com 0S Seus recursos, estrutura e tipo de operacGes, sem

comprometer os objetivos de controlo interno.

Para 0 COSO, a implementacdo de controlo interno é ndo sO possivel, mas
recomendavel para empresas de todas as dimensdes. Embora existam desafios especificos
para empresas menores, 0s principios de controlo interno séo suficientemente flexiveis e
escalaveis para serem adaptados a diferentes contextos e necessidades. Esta abordagem
pragmatica permite que empresas de pequena e média dimensao também fortalecam a sua

gestdo e consigam mitigar riscos, promovendo o cumprimento dos objetivos estratégicos.
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.3 Apresentacao da entidade acolhedora

O presente relatério tem como objeto o estdgio curricular realizado na Metro-
Mondego, SA, que decorreu no periodo de 4 de margo de 2024 a 17 de setembro de 2024,

totalizando a obrigatoriedade inerente ao estagio curricular, de 960 horas

A Metro-Mondego, S.A situa-se em Coimbra na Rua de Olivenca n®11 —1°, é uma
sociedade andnima de capitais exclusivamente publicos, constituida por escritura publica
a 20/05/1996. O seu capital social é representado por 1.075.000 a¢des com o valor
nominal unitirio de 1€ distribuido da seguinte forma: Estado (53%), Municipio de
Coimbra (14%), Municipio de Miranda do Corvo (14%), Municipio da Lousa (14%),
Infraestruturas Portugal (2,5%) e Comboios de Portugal (2,5%), de acordo com o0s
Estatutos, constantes do anexo Il o Decreto-Lei n® 10/2002 de 24 de janeiro.

Através do Decreto-Lei n.° 10/2002, alterado pelos Decreto-Lei n.° 226/2004, de
6 de dezembro, e do Decreto-Lei n.° 21/2022, de 4 de fevereiro “o Estado atribuiu 8 MM,
em exclusivo, a concessdo, em regime de servico publico: a) Da implementacéo,
supervisdao e manutencdo da infraestrutura de um sistema de transporte publico de
passageiros em modo rodoviario em sitio proprio, nos municipios de Coimbra, Miranda
do Corvo e Lousa, designado sistema “Metrobus”, pelo prazo de 40 anos, contados a
partir de 7 de dezembro de 2004, o qual pode ser prorrogado nos termos previstos nas
bases da concessédo; b) Da exploracdo do sistema Metrobus, pelo prazo de 10 anos, a
contar do inicio da entrada em servico do referido sistema, prorrogavel por cinco anos,

uma unica vez, nos termos previstos no contrato de servigo ptiblico.”

Esta empresa rege-se pela Lei n°. 82/2023 onde € aprovado o Orgamento do Estado
para 0 ano de 2024 e consequentemente pelo Decreto-Lei n° 17/2024 onde estdo

presentes as normas de execuc¢do do Or¢camento do Estado para 2024.

Também se rege pelo DL N°71/2007, de 27 de margo — Estatuto do Gestor Publico
que abrange todas as empresas publicas do Estado, independentemente da forma juridica,
e que define 0 modo de exercicio da gestdo no setor empresarial do Estado e as diretrizes

gue a entidades devem obedecer.

O Fiscal Unico é o 6rgéo responsavel pelo controlo da legalidade e mérito da gesto

financeira e patrimonial da Metro-Mondego.
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3.1 Atividade da empresa

A MM é ainda uma empresa projeto que, conforme o previsto, ird comecar a
desempenhar a sua atividade principal no final de 2024. Até a fase de construgdo estar
terminada a MM esta responsavel pelos servigcos rodoviérios alternativos do Ramal da
Lousa.

Em termos geogréaficos a atividade da empresa ocorre nos conselhos de Coimbra,

Miranda do Corvo e Lousa.

A solugéo de transporte adotada pela MM, o Metrobus, em infraestrutura dedicada e
assegurada por veiculos elétricos adaptados a essa infraestrutura, sendo econémica e
socialmente mais vantajosa, permite o aproveitamento dos projetos e investimentos ja
realizados, dos quais se podera destacar o aproveitamento do canal ferroviario existente.

A sociedade possui 0 Codigo de Atividade Empresarial (CAE) principal 52213-R3.

O SMM, Sistema de Mobilidade Mondego, é o primeiro sistema do tipo Bus Rapid
Transit (BTR) em Portugal e um dos primeiros sistemas BTR com veiculos integralmente

elétricos na Europa.
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Figura 8 - Rede do SMM
Fonte: www.metromondego.pt
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3.2 Estrutura orgénica

E uma empresa de pequena dimenséo, a nivel de trabalhadores, que em 2023

contava com 22 trabalhadores efetivos incluindo o Conselho de Administracdo que é

composto por 3 membros, um presidente e dois vogais com fungfes executivas.

E constituida pelos gabinetes de apoio & Administracdo, Juridico, de Tecnologia

de Informacao, de Qualidade, Ambiente e Seguranca e pelas direces Administrativa e

Financeira, de Recursos Humanos, Técnica, de Operacdes e de Comunicacdo e

Marketing. Para melhor compreensao da estrutura organizacional da empresa apresenta-

se 0 organigrama da mesma.

Consalho
de
Administragdo

Gabinete de Apoio &

Administragio Gakinete Juridico
Gahineta da Gabinata de
Tecnaologlas de Qualidade, Ambiante
Informagdo & Seguranga
Direcio Administrativa e Direciio de Recursos Diragio Diregao Diregin de Comunicacio
Financeira Humanos Tecnica de Operagdes & Marketing
Cantrolo de Processamenio Estudos & Exploracio Comunicacio
Geslio Salarial Plansamenio proraE ¥
Recrutamenta & Sistermas Posta Controlo & .
Orcamento Marketin
w Selecdo Tecnicos Comando 0
Caontabilidade Avaliagdo da Infraestruturas Planeamanto Gfslin de
Desempenha Cligntes
Conirolo . .
0|
Financeirs & da Formariio Pr‘JEtDete Servigos
Parecaras Alternativas
Reparia
Material
Circulanta

Figura 9 - Organigrama da MM
Fonte: Relatorio e Contas 2023
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3.3

Valores, Viséo e Objetivos

“A missdo da MM ¢ subsidiaria da ambicdo que presidiu a sua criacdo e que,

genericamente, pode ser equacionada pela importancia de suprir necessidades de

mobilidade na area geogréfica dos municipios de Coimbra, Miranda do Corvo e Lousd

afirmando-se, por esta via, como um instrumento decisivo para melhorar a qualidade de

vida das populacdes abrangidas. Em concreto, a Missdo da MM agrega o0s seguintes

COmMpromissos:

o

Implementar e explorar o SMM na érea geografica dos municipios de Coimbra,
Lous& e Miranda do Corvo, otimizando a utilizagéo dos recursos afetos ao projeto;
Promover a mobilidade sustentavel, colocando os meios disponiveis e o
conhecimento acumulado ao servico da regido, dos seus habitantes e visitantes,
incentivando ativamente a implementacéo de solucGes inovadores em matéria de
mobilidade, de oferta de servicos urbanos integrados e de protecdo do ambiente;
Assegurar a manutencao e renovacdo da infraestrutura, com elevadas condic6es
de seguranca, interoperabilidade e de continuidade do servico publico;
Contribuir para a incluséo social e para a igualdade entre mulheres e homens de

forma eficaz e coerente.

A visdo da MM pondera o impacto da sua atividade num horizonte de longo prazo e

projeta trés perspetivas entendidas como necessarias para que esse futuro possa ser

alcancado:

o Ser uma organizacao inovadora, interagindo com as populacées e assegurando de

modo eficaz a implementacdo e a exploracdo do SMM, visando alcancar elevados

padrdes de qualidade de servi¢o publico;

o Ser um parceiro das autarquias e dos demais agentes no desenvolvimento de um
sistema de transportes integrado, que contribua para a melhoria das
acessibilidades e do desenvolvimento econdémico e social, bem como para as
condigdes de coesdo territorial e de qualificagéo urbana;

o Participar, juntamente com os diversos atores econémicos, sociais e académicos,
no desenvolvimento sustentavel, de melhoria da qualidade de vida e de aumento
da atratividade da regi&o.
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A MM pauta as suas a¢des tendo como referéncia os seguintes valores:

o Servigo Publico de elevada qualidade com foco nas pessoas e salvaguarda da
igualdade e ndo discriminacéo entre mulheres e homens;

o Transparéncia e integridade em todas as intervencdes e relacdes com partes
Interessadas;

o Rigor e responsabilidade no cumprimento das tarefas profissionais;

o Espirito de equipa, procurando a orientacao para objetivos comuns, valorizando a
partilha de conhecimento, o mérito e a equidade;

o Sustentabilidade, promovendo a mobilidade ecoldgica e a qualidade de vida
através da adocdo das melhores praticas do setor e da consciencializacdo
ambiental interna e externa;

o Inclusdo, desenvolvendo solugGes de mobilidade que permitam a todos
deslocarem-se conforme as suas necessidades, independentemente da sua

condicdo fisica, social ou género.” (Relatério e Contas de 2023)

Figura 10 - Logotipo da MM
Fonte: www.metromondego.pt
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3.4  Programas

O Enterprise Resource Planing (ERP) € um sistema de software que ajuda as
organizagcOes a automatizar e gerir processos de negocio com vista a um desempenho
ideal. Este caracteriza-se pela sua capacidade de ligar as atividades de finangas, cadeia de
fornecimento, operagdes, comercio, criagdo de relatorios, fabrico e recursos humanos de
uma empresa numa unica plataforma. A MM utiliza o Primavera Public Setor, um sistema
de gestdo empresarial que combina a mais recente inovacdo tecnologica com
funcionalidades que promovem a maxima produtividade organizacional, num ambiente
harmonioso e intuitivo, potenciando o maximo desempenho de cada um dos seus

utilizadores.

Para a gestdo documental a MM utiliza o Filedoc. Este software fornece um
conjunto de capacidades para a captura de informacdo, gestao e arquivo de documentos,
processamento de contetdos, controlo e automatizagdo de Workflows, e integracdo com

aplicacdes de terceiros, como é o caso do ERP Primavera.

A partir de maio a MM comecou a utilizar o sistema 4Ticketing da Card4B Back-
Office que Ihe permite ter acesso a base de dados com varios filtros e opcao de exportar
para Excel e PDF para uma melhor percecdo dos dados obtidos. Este sistema permite
obter varios tipos de informacéo sendo os mais utilizados a autenticacdo de utilizadores
e respetivos perfis; servicos, veiculos, motoristas e horarios; produtos, calendarios,
precos, descontos, vendas e regras de validagdo; clientes, cartbes, listas e créditos e
vendas e validagoes.

3.5 Dados financeiros da empresa

Em 2023 a MM apresentou um ativo no valor de 64.148282,20€ o que representa
um aumento de 5,56% face ao valor do ano anterior. No mesmo ano teve um resultado

liquido de 306.751,07€ verificando-se um aumento de 28,23% em relagdo a 2022.

(Dados retirados do Relatorio e Contas de 2023)
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4 Atividades desenvolvidas durante o estagio

O estagio decorreu no Departamento Administrativo e Financeiro, na area de risco e

controlo, tendo sido efetuadas tarefas que ajudam a garantir o controlo interno da

organizacdo. Sao referidas, de seguida, algumas das tarefas realizadas durante o estagio

Planeado e
Realizadas

Planeado e Nao
Realizadas

Nao planeado e
realizadas

Acompanhamento e participagdo nas atividades didrias da Dire¢do Administrativa e Financeira

- Criagdo de um documento de despesas de Fundo de Caixa

- Entrada e langamento de documentos

Participagdo nas rotinas de organizagdo e controlo, descri¢do de procedimentos de controlo
interno implementados e em funcionamento:

- Controlo de Limites

- Controlo Orgamental Mensal

- Controlo Bancario

- Reconciliagdo Bancaria

- Atuallizar fichas de fornecedoredes com as certiddes de ndo divida

Elaboragdo do manual de controlo interno conjugado com o plano de gestdo de riscos

Enquadramento da despesa em orgamento/plano de atividades

Escolha do procedimento do processo de aquisi¢do de acordo com o CCP;

Acompanhamento e elaboragdo de documentos concursais

Verificagdo de todos os requisitos relacionados com a publicita¢do na plataforma de
contratagdo publica Acingov, Basegov e JOUE e acompanhamento dos procedimentos até a

Monitorizagdo da execucdo dos contratos (limites e prazos de execugdo);

Aferi¢do dos requisitos dos documentos fiscalmente relevantes;

Registo e contabilizagdo de documentos no software de gestdo documental e ERP Primavera.

Verificagdo de todos os requisitos relacionados com a publicitacdo na plataforma de
contratagdo publica Acingov, Basegov e JOUE e acompanhamento dos procedimentos até a

Participagdo na criagdo de um manual de procedimentos de controlo interno relacionados com
a venda de titulos de transporte no sistema de bilhética a operar pela MM

Preparagdo de documentagdo para o Sustentdvel 2030 e submissdo da mesma na plataforma

Controlo de bilhética

Preenchimento da IES

Preenchimento da DMR

Preenchimento do Modelo 22

Elaboragdo dos relatérios de execugdo orgamental

Apuramento do IVA

Tabela 1 - Tarefas a desempenhadas durante o estagio
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4.1 Controlo de limites de gastos

As entidades publicas sofrem mais restricGes a nivel de gastos do que as entidades
privadas e todos esses gastos devem ser monitorizados de forma a ndo excederem o limite

que é aplicado por lei.

Para garantir que os limites ndo ultrapassem os montantes legalmente aceites foi
elaborada uma tabela no Excel que depois de descarregado o balancete do respetivo més
¢ adicionado a respetiva pagina do Excel, o ficheiro vai integrar o valor destinado a
despesa e € distribuida por administrador. E utilizada a formula do Excel CONTAR.SE.S
e através das dimensdes da contabilidade analitica fica-se a saber qual o gasto mensal de

cada um dos administradores e se este gasto ultrapassa o limite mensal.

Estes procedimentos de controlo detetivo permitem mitigar os riscos associados ao

abuso de poder e a situagOes de fraude.

4.1.1  Limites de gastos com combustiveis e portagens

Segundo o n° 3 do art.° 33° do Novo Estatuto do Gestor Publico, do decreto de lei
n® 71/2007, o valor madximo mensal de combustivel e portagens afeto as viaturas de

servico é fixado em um quarto do valor do abono mensal para despesas de representacao.

No n°2 do art.28° do DL n°8/2012 de 18 de janeiro, é definido 0 montante maximo
para as despesas de representacdo 40% do respetivo vencimento. Este montante é pago

12 vezes ao ano.

As remuneracdes dos 0rgaos sociais estdo de acordo com o estatuto remuneratorio
definido na Assembleia Geral de 24 de julho de 2019, e na DUE, de 15 de setembro de
2023, em sintonia com o Estatuto do Gestor Publico, sobre as quais continuam a incidir

as redugdes decorrentes da Lei 12-A/2010, de 30 de junho.

Valor Bruto | Despesa de Representacao | Limites combustiveis e portagens
Administrador | Vencimento 40% Vencimento 1/4 Despesas representacao

Tabela 2 — Férmulas dos limites de gastos com combustiveis e portagens
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Apesar de cada administrador da MM ter um carro atribuido para uso pessoal 0s
funcionérios da empresa também usam o carro dos administradores quando ndo ha outro
carro disponivel na empresa. Assim sendo, para melhor controlar os gastos ocorridos,
existe uma tabela a qual deve ser preenchida pelo funcionario sempre que este utilize um
dos carros na da qual constam os dados: nome do funcionario, a matricula do carro
utilizado, o n° de km iniciais e finais e a data e hora de quando foi utilizado do veiculo.

Assim a afetacdo de custos ao conselho de administracdo é mais fiavel e justa.

4.1.2  Limites de gastos com comunicagdes

O n° 3 do art.° 32° do Novo Estatuto do Gestor Publico, do decreto de lei n°
71/2007, remete-nos para o despacho n® 14751/2014, de 5 de dezembro publicado no
Diéario da Republica. Na alinea c) do n°1 deste mesmo despacho é referido que o valor
maximo do abono para despesas de comunica¢do ndo pode exceder os 80€ mensais. Estdo

incluidas nas despesas de comunicacdo o telefone movel, telefone domiciliario e a

internet.
1?2 trimestre
Janeiro | Fevereiro Margo Total Limite
Administrador 911
911 01ADMINIOL CMMOVEL 24,50 € 2450 € - £ 48.00 € 960,00 €
911 01ADMINIOL CMNETFIXA - £ - £ - £
Admonistrador 912
912 01ADMINIOL CMMOVEL - £ - £ - £
912 01ADMINIOL CMNETFIXA - €| 7309¢€ - € 73.09€ ) 980.00€
Administrador 915
915 01ADMINIOL CMMOVEL 14,16 € 1416 € - £ 2832 € 960,00 €
915 01ADMINIOL CMMNETFIXA - £ - £ - £
Tabela 3 - Limites comunicagao
Fonte: MM
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4.2 Controlo orgamental mensal

No fim de cada més é realizado um controlo orgcamental através de um ficheiro do
Excel com o objetivo de verificar se os resultados da contabilidade analitica
correspondem aos resultados da contabilidade orcamental. Este € um tipo de controlo

preventivo.

Numa das folhas do Excel esta feita uma grelha de contabilidade orcamental que vai
integrar através da formula CONTAR.SE.S os valores presentes no balancete que
correspondem a Workorder e Natan pretendidos. Existe igualmente uma coluna com o
Orgamento previsto para 2024 e outra paralelamente com a execugao de 2024 onde consta
o total dos meses que ja passaram. Desta forma consegue-se perceber se a execucgdo
ultrapassa ou ndo o orcamento previsto de forma mais especifica. A folha Excel tem a

seguinte estrutura:

01FUNCI002 GGUTENSIL 1800,00” 70,19 28,77" 0,00” 21,42 70,19
Livros e Documentac3o Téc Livros e documentagdo técn 2 400,00 36,88 0,00 0,00 36,88 36,88
01FUNCIO02 GGLIVROS 2 400,00 36,88 0,00 0,00 36,88 36,88
Material Escritdrio Material de escritdrio 3 300,00 352,61 107,62 0,00 125,47 352,61
01FUNCIO02 MEPAPEL 600,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
01FUNCIO02 METONER 1 500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
01FUNCIO02 MEVARIO 1 200,00 352,61 107,62 0,00 125,47 352,61
Contencioso e Notariade  Contencioso e notariado 3 000,00 149127 0,00 632,00 0,00 149127
01FUNCIO02 GGCONTENC 3 000,00 1491,27 0,00 632,00 0,00 1491,27
Outros FSE's Outros servigos 783 435,56 231262 779,56 324,29 889,51 231262
01FUNCIO02 GGGAS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
10EXPLORO1 GGOUTROS 777 025,56 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
10EXPLOR03 CMFIXA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
10EXPLOR0O4 GGOUTROS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
01FUNCIO02 GGOUTROS 1 200,00 2 312,62 779,56 324,29 889,51 2 312,62
01ADMINIOL GGOUTROS 150,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
01PESSOAQL GGOUTROS 60,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
01FUNCIO02 GGAQUOTAS 3 000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
01FUNCIO02 TXTAXAS 1 500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
01FUNCIO02 TXIUC 500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1188 609,57 85 706,09 8 361,22 49 780,10 14 403,48 86 029,18

14161,5002
Tabela 4 - Parte da tabela de controlo or¢amental

Fonte: MM
Na tabela 4 esta apresentada apenas uma parte da tabela uma vez que a mesma tem

colunas até dezembro e tem varias linhas com a respetiva descri¢cdo da contabilidade

orcamental.

Outra folha de Excel é composta pelo total de varias contas sendo recolhido,
manualmente através do balancete, o total das rubricas de modo a comparar com 0s
valores da contabilidade orcamental. Na figura 4 verificou-se a existéncia de uma
discrepancia entre os valores da conta 62 na contabilidade financeira e orgcamental para
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marco (valor que se encontra na ultima linha a vermelho). A célula que esta a vermelho

tem a seguinte formula:

[saldo da conta 62 (débito — crédito) que estd no balancete] — (o valor das soma da 62
através da tabela da figura 4 que vai obter os valores através da descri¢ao da contabilidade

orcamental)

Esse valor corresponde a uma formacéo que foi erradamente contabilizada na conta
62 e com este controlo consegue-se detetar o erro e corrigir na contabilidade para a conta
63. Fazendo este controlo mensalmente e corrigindo as discrepancias que vao surgindo

facilita a realizac@o dos relatdrios de contas trimestrais.

4.3  Controlo das contas do banco

O controlo bancério € realizado de forma periddica, no minimo semanalmente. Este
controlo consiste na criagdo de um ficheiro em Excel com os movimentos do banco IGCP,
Agéncia de Gestdo da Tesouraria e da Divida Pablica, no qual sdo adicionados
manualmente o nimero dos documentos de pagamento referentes a cada movimento que

vamos consultar no ERP Primavera (Gltima coluna da tabela “Documento”).

Este controlo tem sido muito atil para reunir informacdo para que quando esta seja
solicitada ou quando for necessaria a sua consulta, esta estar rapidamente disponivel

resultando uma poupanca de tempo. Este controlo bancario tem a seguinte estrutura:

Data Descrigdo Justificativo Débito Crédito Saldo
29/12/2023 PAGTEI Julio Santos e Filhos Lda Encomenda 1703677453885 76,61 5978 762,97 |EC
02/01/2024 PAGUPL _[Processamento do Ficheiro 1056288 Pagamento 5 Transf, Nacionais<br>{Fich.: 1056288 Seq:563) 4767,21 5973 995,76
02/01/2024 |SEPADD _[Pagamento de Instrucao de Debito SEPA 836,52 5973 159,24
02/01/2024 SEPADD |Pagamento de Instrucao de Debito SEPA 596,15 5972 563,09
02/01/2024 | TEIREC _ [Ordenante: CIM DA REGIAO DE COIMBRA - PAGAMENTO DAS FATURAS FT FAC.CIM 68 69 7071 7273 74 E 75 97 495,05 6070 058,14 |REC
02/01/2024 TEIREC _ [Ordenante: CIM DA REGIAO DE COIMBRA - PAGAMENTO DAS FATURAS FT FAC.CIM 76 77 E 78 42747,80 ©112 805,94 |REC
03/01/2024 PAGUPL _[Processamento do Ficheiro 1056571 Pagamento 2 Transf. Nacionais<br>{Fich.: 1056571 Seq:564) 19 864,29 6092 941,65
04/01/2024|SEPADD _[Pagamento de Instrucao de Debito SEPA 67,77 6092 873,88
04/01/2024 SEPADD _ [Pagamento de Instrucao de Debito SEPA 169,83 6092 704,05 N
05/01/2024 |SEPADD _[Pagamento de Instrucao de Debito SEPA 71,73 6092 632,32|EC
08/01/2024 PAGDUC [AT Multi Imposto MI Pagamento AT Multi Imposto M| Referencia 156490192061941 13 336,00 6079 296,32 |NPE
08/01/2024 PAGDUC [CGA Caixa Geral de Aposentacoes Pagamento CGA Caixa Geral de Aposentacoes Referencia 541540001956601 3 982,86 6075 313,46
08/01/2024 PAGTSU [IGFSS Pagamento TSU 503671320202312 15422,84 ©059 890,62 |nP

08/01/2024 | SEPADD _[Pagamento de Instrucao de Debito SEPA 143,48 6059 747,14 |NPF 2024/3

Tabela 5 - Controlo das contas do IGCP
Fonte: MM

44 de 71
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



iscac ... COIMBRA BUSINESS 100 i

Relatdrio de estagio na &rea do risco e controlo da empresa Metro-Mondego, SA.

4.4  Candidatura Sustentavel 2030

No final de 2023 a MM candidatou-se a um fundo europeu, PACS-2023-05, que tem
como objetivo promover a mobilidade urbana sustentavel, como parte da transicdo para
uma economia com zero emissdes liquidas de carbono. Este fundo abrangia a aquisicdo
do material circulante e do sistema de carregamento de baterias assim como a construgéo
do Parque de Materiais e Oficinas (PMO). No inicio de mar¢o comegou-se a preparar
pastas com a documentacdo desde 2022 referente a parte da atividade financiada pelo
fundo que era necesséria para submeter no portal do fundo. Juntamente com as pastas e
para uma Visdo mais genérica de todos os pagamentos e de consulta mais facil foi
necessario criar um quadro no Excel com véarios campos, datas, nimeros e valores das
faturas e respetivas notas de pagamento, data do movimento no IGCP assim como o n°
da sequéncia e o n° do ficheiro. Para preencher os campos relacionados com o0s
movimentos o Excel do controlo bancéario do IGCP foi muito mais simples tendo sido
poupado muitas horas que teriam sido necessarias para proceder a pesquisa através do
site do IGCP, uma vez que era suficiente consultar o ficheiro de Excel do controlo
bancario, procurar pela nota de pagamento pretendida e obtiam-se os dados necessarios
sem ter que abrir todos os movimentos realizados de modo a procurar um pagamento a

um fornecedor especifico.
O investimento na candidatura, integra as seguintes despesas:

e Construcdo do PMO, a localizar em Sobral de Ceira, incluindo:

o Area de Parqueamento do material circulante, com infraestruturas de
carregamento elétrico a adquirir no ambito do fornecimento de
veiculos

o Edificios complementares de apoio, onde fica o Posto de Comando
Central (PCC), areas oficinas, armazéns, area de lavagem de veiculos
e portaria;

o Construcédo dos Postos de Transformacao nos terminais para o sistema
de carregamento de baterias, a partir da rede de elétrica de Média
Tensao (seis postos, um para cada terminal);

o Empreitada de execucdo da rede elétrica e média tensdo para
alimentacédo de postos de carregamento elétrico e do PMO;
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e Fiscalizacdo das empreitadas;

e Assessorias contratadas pela MM para a elaboragédo de estudos e projetos de
especificacdo dos veiculos (para a elaboracdo do projeto de execucdo dos
Postos de Transformagcdo para alimentacdo elétrica das estacbes de
carregamento, acessoria juridica especializada em matéria de contratagdo
publica e contencioso pré-contratual, acessoria técnica ao concurso de
aquisicao de veiculos) e do PMO, Estudo de caracterizacao da qualidade dos
solos na area de implementacdo do PMO, assessoria técnica para a realizacao
de estudos ambientais para 0 PMO e de avaliagdo de ruido para as estaces
de carregamento elétrico.

e Aquisicdo de terrenos necessarios a implementacdo do PMO;

e Publicidade.

A primeira fase da operacéo foi financiada pelo POSEUR onde foram integradas
as despesas respeitante aos estudos realizados, faturados e pagos até 31/12/2021. Assim
sendo, apenas se consideram elegiveis na presente operacdo, as despesas que tenham sido

incorridas, faturadas e pagas, a partir de 01/01/2022.

4.5  Criagdo de um documento de Despesas de Fundo de Caixa
O fundo fixo de caixa da MM é resposto pelo valor minimo de 1.000€. Este ¢ um
tipo de controlo preventivo.

Antes da criacdo do documento propriamente dito é realizado, mais uma vez, um
documento Excel do qual consta a seguinte informacéo: data, descri¢do da despesa, valor

e 0 nome da pessoa que efetuou a despesa. Tem a seguinte estrutura:

SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE

Data N° despesa| Descricdo |Valor Pessoa N° documento
01/04/2024 19 CTT 8€ | TrabalhadorX E00926
05/04/2024 20 Refeicao 15€ | TrabalhadorY E00950
05/04/2024 21 Combustivel | 60€ | TrabalhadorZ E00S50

Tabela 6 - Tabela de informacéo de caixa
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Apos a criagdo deste ficheiro em Excel as faturas sdo digitalizadas e o nome do
documento ¢é alterado para o nimero da despesa que esta no Excel, por exemplo “D19”.
Posteriormente é criado um documento no filedoc de Despesas de Fundo de Maneio onde
sdo anexadas as faturas das respetivas despesas. Quando o documento estiver concluido

é inserido o nimero do documento a frente das respetivas despesas na tabela.

Quando este processo terminar escreve-se manualmente nas faturas o nimero do

documento e o nimero da despesa, por exemplo “E00926 D19”.

4.6 Reconciliacdo bancaria

A reconciliacdo bancaria é um processo de controlo interno que consiste em
comparar 0s extratos bancarios com a contabilidade interna da empresa. Este é um tipo
de controlo detetivo, ou seja, utiliza-se para verificar erros ou discrepancias que possam
ter ocorrido ao comparar 0s registos internos da empresa com os extratos bancarios
fornecidos pelo banco. Esta pratica € fundamental para garantir que os saldos estejam

corretos e que ndo existam transacdes nao autorizadas ou erros de contabilizagéo.

Para fazer a reconciliacdo bancéria comeca-se por imprimir o extrato da conta do
IGCP e do Primavera e risca-se os valores que coincidem nos dois extratos. Depois de
riscados todos os valores coincidentes no Excel sdo criadas duas tabelas, uma com
movimentos bancarios em aberto na contabilidade e outra com 0s movimentos na
contabilidade sem correspondéncia no extrato bancéario. No apéndice 1 é apresentado o

Excel que é usado para fazer a reconciliacdo bancaria.

No final do procedimento, se toda a informagdo estiver correta o saldo

reconciliado deve ser zero.

4.7 Atualizar fichas de fornecedores relacionadas com as certiddes de nao
divida
As certiddes de ndo divida sdo declaragcdes que comprovam a nao existéncia de
valores por pagar a Seguranga Social e a Autoridade Tributaria. Estas certiddes tém
prazos de validade distintos. As certiddes emitidas pela SS tém um prazo de validade de
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quatro meses (Art.°. 84° do Decreto Regulamentar n.° 1-A/2011) enquanto as certiddes
emitidas pela AT tém um prazo de validade de 3 meses (Art. 24°, n°4 do CPPT).

A tarefa desempenhada baseou-se em solicitar novas certiddes aos fornecedores
que as tinham fora de prazo de modo a atualizar as fichas de fornecedores no sistema ERP
Primavera com as datas das certidfes emitidas pelas duas entidades referidas
anteriormente. Esta € uma medida de controlo interno pois ndo se podem realizar

pagamentos a fornecedores que ndo tenham a sua situacéo financeira regularizada.

Segundo o Artigo 208° do Cddigo dos Regimes Contributivos, aprovado pela Lei
n°110/2019, de 16 de setembro na sua versdo atualizada, considera-se situacao
contributiva regularizada a inexisténcia de dividas de contribui¢des, quotizacdes, juros de

mora e de outros valores do contribuinte.

Caso a empresa receba uma notificacdo de penhora de créditos deve proceder ao

pagamento da quantia que deve ao fornecedor ao Estado.

4.8  Entrada e lancamento de documentos

Este processo € das atividades financeiras mais recorrentes e comuns, mas isso
ndo invalida o facto de ter varios riscos associados. Apesar de simples este processo tem
as condicdes necessarias para que possa ser garantida a segregacdo de funces de modo
a contribuir para um bom processo de controlo interno e consequentemente para mitigar
0 risco a este associado. Descreve-se de seguida e de forma sintética os passos deste
procedimento e em detalhe os que foram realizados no &mbito do estagio.

1°. Sédo enviados os documentos para dar entrada no software de gestdo documental
(filedoc), normalmente sdo encargos diretos (ECD) ou faturas (VFA). Como estes
sdo os dois tipos de documentos mais comuns o worflow que vai de servir de
exemplo para explicar o SCI é o desses documentos. Quando uma fatura é
rececionada tem de ser associada ao processo de despesa e preencher 0s campos
obrigatdrios: entidade, referéncia, data e destinatario.

2°. O software automaticamente envia a fatura a pessoa responsavel pelo processo

para gque esta possa ver ser esta de acordo com o contrato, normalmente a pessoa
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responsavel é o gestor do contrato. Este deve confirmar se toda a informacgéo esta
correta, nomeadamente se 0 nimero de compromisso indicado na fatura é o
correto, se o valor da fatura estd de acordo com o contratualizado e se a descricao
estd correta. Caso alguma informacéao estiver incorreta, deve ser contactado o
fornecedor para emitir uma nota de crédito e emitir uma nova fatura com os dados
corretos. Como a MM recebe apoio do programa Sustentavel 2030 todas as
despesas que sdo reembolsadas sdo verificadas com o maximo de pormenor e
basta um pequeno erro ndo ser detetado para criar entropia no processo, sendo
assim de suma importancia que os erros sejam corrigidos logo de inicio. No caso
dos ECD o processo é diferente uma vez que numa fase inicial ndo tém de ser
aprovados. Apds este processo € escrito no canto inferior esquerdo a vermelho o
namero do documento de entrada no sistema.

3°. Quando as faturas sdo aprovadas ja € possivel proceder ao langamento das mesmas
no ERP Primavera. No caso das faturas os langamentos ja estdo todos
parametrizados pela pessoa que criou 0 processo, mas € necessario ter especial
atencdo com as faturas de alguns fornecedores que tém algumas particularidades
como por exemplo o caso de ser necessario fazer retencdo. E necessario selecionar
0 COmpromisso e 0 montante que queremos transformar. Em relacédo aos ECD o
lancamento é feito todo de forma manual. Tem de se ter especial atencdo a
contabilidade analitica e associar a worder, natan, recurso e viatura (os Gltimos
dois quando aplicéveis) corretos.

4°, Apos o lancamento das faturas o funcionario A vé quais sdo as faturas que podem
ser pagas no momento, depende de os fornecedores terem a situacdo contributiva
regularizada e da disponibilidade financeira. Depois dos documentos escolhidos
para pagamento é criada um pedido de autorizacdo de pagamento (PAP).

5°. A PAP tem de ser aprovada pelo responsavel do departamento financeiro e por
um administrador, respetivamente. Se a PAP for aprovada o funcionario A emite
uma nota de pagamento e carrega o respetivo pagamento no IGCP. Este sO é

efetivamente pago quando tiver a assinatura de dois administradores.
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Com uma simples tarefa de pagamento de faturas verifica-se o principio de

segregacao de fungdes de modo que “varios olhos™ estejam postos no mesmo processo.

Entrada Filedoc Aprovagao Langamento Elaboragdo PAP
eFunciondrio A

e Funcionario A eGestor de eFuncionario B
contrato

Aprovagdo PAP Emissdo nota de Aprovagao
pagamento pagamento
eResponsavel eFunciondrio B e2 dos 3
DAF e administradores

Administrador 1

Figura 11 - Segregacédo de funcdes no processo de pagamento de documentos

Na maioria das vezes os contabilistas da empresa ndo tém conhecimento
pormenorizado de todos 0s processos que ocorrem dentro da empresa e era complicado
que os mesmos fossem responsaveis por confirmar se estava tudo de acordo com 0s
contratos pelos quais ndo tinham sido responsaveis. A MM é uma empresa que ainda nao
tém uma grande dimensao em termos de quadro de pessoal, mas através de este exemplo
conclui-se que ndo é necessario ter muita gente para que o principio de segregacdo de
funcBes possa ser implementado porque como podemos ver no esquema apresentado o

mesmo funcionario intervém varias vezes no processo, mas de forma desfasada.

O préprio ERP utilizado pela MM é propicio ao controlo interno devido a funcGes
como a conversdo e a transformacdo de documentos. Estas fun¢bes permitem que haja

rastreabilidade.
No anexo 1 apresenta-se o workflow da conferéncia das faturas e notas de crédito.

De modo a complementar com bases tedricas o workflow apresentado
anteriormente, (Nelson Marcal, 2011) expllica estes topicos das normas de execucédo

orcamental.
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Intencéo de realizacéo de despesa

1.

Para qualquer intengéo, que produza efeitos no orcamento da despesa referente
ao ano econdémico em curso, ou em anos futuros, devera ser elaborada uma
informacdo, a qual devera conter ndo so o seu valor estimativo, mas também
0 seu cronograma de execucéo financeira previsional.

O cronograma de execucao financeira referido o ponto anterior, deveré atender
ao hiato temporal que esta adjacente ao cumprimento de todos 0s requisitos
burocraticos e legais inerentes a realizacdo de despesa.

A informacdo de despesa, e ndo obstante os procedimentos internos aplicaveis,
devera ser remetida para a seccdo de contabilidade.

Cabimento prévio

1.

A seccdo de contabilidade devera proceder a cabimentacdo do montante
estimado, em consonancia com o cronograma de execucdo financeira
previsional, anexando um documento comprovativo da existéncia de dotagéo
orcamental insuficiente.

Caso se verifique que a intencdo de despesa apresentada ndo dispde de dotacao
orcamental suficiente, tal facto devera de forma evidente estar mencionado.
Em qualquer dos casos expostos nos pontos anteriores, a documentacao devera

ser remetida para a entidade com competéncia para autorizar a despesa.

Autorizacdo de despesa

1.
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Caso a entidade competente autorize a realizacdo da despesa, a documentacao
é remetida para 0s servi¢cos competentes para proceder a sua concretizacao,
sempre em conformidade com as disposicOes legais existentes em matéria de
realizacdo de despesa publica.

Caso a entidade competente ndo autorize a realizagdo da despesa, a
informacdo é remetida novamente para a Sec¢do de Contabilidade, a qual
deve proceder de forma imediata, a anulacdo do cabimento, remetendo por
fim a documentagéo para o0 servigo que desencadeou 0 processo.

Caso a entidade competente pretenda autorizar a realizagdo da despesa, mas

esta evidencie a auséncia de dotacdo suficiente, o processo devera ser
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remetido a Secgdo de Contabilidade, com 0 objetivo de se desencadear o
processo previsto para elaboracdo de modificacGes orcamentais.

4.9 Controlo da bilhética

Em meados de maio de 2024, a MM, comecou a desenvolver a sua atividade
operacional tendo-se iniciado o transporte nos servicos alternativos do ramal da Lousé e
de Miranda do Corvo. Com este inicio de atividade comecou a ser efetuada a venda de
bilhetes e de passes funcdo que foi integrada no Departamento Administrativo e

Financeiro com apoio do Departamento de Comunicagédo e Marketing.

Assim, semanalmente comecou a ser feito o controlo da bilhética e como se trata
de uma nova tarefa comegou-se a detetar falhas que iam surgindo e que deveriam ser
incluidas futuramente no manual de procedimentos de mecanismos de forma a evitar
esses mesmos erros. Todas as semanas, a segunda-feira, uma funcionaria da MM desloca-
se a bilheteira para recolher a informacdo sobre os encerramentos da bilheteira e no
decorrer do estagio foi-se organizando toda a informacdo de modo a tornar a consulta e
conferéncia mais simplificada. Comecgou-se por organizar os dossiers por més com
separadores por bilheteira. Neste momento existem quatro bilheteiras, duas em Lousd,
uma em Miranda do Corvo e outra em Coimbra na Portagem e existe a venda realizada

pelos motoristas.

Comeca-se por agrafar o documento do encerramento, do deposito do dinheiro e
do valor do TPA numa folha em branco deixando o canto superior direito da folha livre
para escrever a data e o nimero do funcionario responsével por aquele encerramento.
De seguida e a medida que as pastas vao sendo organizadas por data, da mais recente para
a mais antiga e ordenando também por nimero de funcionarios por ordem decrescente,

separa-se 0s contratos que sdo para 0 DCM verificar.

Quando estiver a documentacdo toda ordenada tem de se consultar o 4ticketing,
que é a plataforma que gere o sistema de bilhética, e tira-se um extrato em Excel com a
informacdo das vendas (ver anexo 3). Quando o extrato estiver formatado da forma mais
benéfica para a analise da informacdo comeca-se a preencher a tabela com a informagéo
dos encerramentos que ja foram recebidos para verificar se ha algum tipo de diferenca e

sdo escritas todas as anotacdes que surgirem a frente do movimento.
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No final do més extrai-se um extrato do IGCP e vou verifica-se se todos os valores
gue aparecem nos encerramentos entraram na conta da MM e faz-se 0 mesmo com a conta

do banco que tem o valor dos depositos.

Esta € uma medida de controlo interno para verificar se todos os valores cobrados
correspondem a receita obtida pela MM e quando h& diferencas as mesmas tém de ser
apuradas para perceber a sua origem e como ja foi referido, adotar medidas para que o

mesmao erro nao volte a acontecer.

4.9.1  Riscos e oportunidades de melhoria

Um dos riscos que se verificou no controlo do sistema de bilhética é a
possibilidade de um funcionario anular a venda de bilhetes e receber o dinheiro. Quando
é feita a venda de um bilhete e posteriormente se faz uma nota de crédito para anular essa
mesma venda devido a um erro ou outro motivo, € necessario que no encerramento desse
turno estejam os tickets dos bilhetes. Esta ¢ uma medida de controlo interno que foi
implementada porque caso nao existam os bilhetes fisicos o funcionario pode vender o

bilhete, ficar com o dinheiro e depois emitir uma nota de crédito.

Os motoristas ndo conseguem emitir bilhetes com o nimero de contribuinte e se
os clientes da MM comprarem o bilhete no autocarro e quiserem n° de contribuinte
associado tém de dizer ao motorista e depois na sede € que sdo emitidos os bilhetes com
n® de contribuinte. Este é um processo demoroso e que ndo justifica o trabalho que o
mesmo implica uma vez que para emitir 10 bilhetes com NIF s&o necessarios cerca de 30
minutos e o valor é muito baixo. O facto de um funcionério ter de perder horas a emitir
esses bilhetes causa prejuizo a empresa e, portanto, é necessario criar uma medida para
resolver esta situacdo. A medida pode passar por se afixar um aviso ao lado do motorista
a informar que a venda de bilhetes com NIF s6 pode ser feita nas bilheteiras. Outra
hipotese serd a de dar autonomia aos funcionarios das bilheteiras para fazer o trabalho
que estava a ser feito na sede: emitir posteriormente a fatura com o numero de contribuinte
associado de um bilhete que ja foi anteriormente comprado no autocarro. Esta foi a

oportunidade de melhora identificada.
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4.10 Outros departamentos do estagio

Uma vez que o estagio foi realizado numa empresa publica foi considerado relevante
passar algum tempo com a Dr.2 Filipa Rodrigues, do Gabinete Juridico, que explicou de

forma geral o mais importante a reter sobre a contratacéo publica.

Segundo o (Transparency International Portugal, 2019), a contratagdo publica é um
procedimento juridico e administrativo destinado a aquisicdo de bens ou servicos por
parte de entidades publicas para a satisfacdo de necessidades publicas, contemplando
varios passos e etapas, desde a avaliacdo inicial de necessidades até a adjudicagdo do
contrato e avaliagdo do fornecimento do bem ou prestacdo do servico. Em Portugal o
Decreto-lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro estabelece as regras aplicaveis a formacéo e
execucdo dos contratos publicos em Portugal. Estes contratos e outras informacdes

relevantes estdo disponiveis para consulta no Portal Base.

No Art.16° n°1 do Cddigo dos Contratos Publicos (CCP) séo definidos os tipos de
procedimentos que existem para a contratacao publica, sendo que os mais usados na MM

sdo 0 ajuste direto, consulta prévia e concurso publico.

Para saber que tipo de procedimento se deve usar, por principio, o fator determinante
é o valor do contrato como consta no art.° 18° do CCP. Néo, obstante, em determinadas
situacOes previstas no art.° 24° a 33° do CCP, o procedimento podera ser escolhido em
funcdo de critérios materiais ou de outras regras. Contudo, os limites variam consoante o

objeto do procedimento. Fica de seguida um quadro resumo de que procedimento adotar.
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. Base Legal
Preco Base Objeto (CCP)
Ajuste Direto —| =02 < 10.000€ | Empreitada de obras poblicas | Art 128° n° 1
Regime
Simplificado | _ o, = 5 000€ Bens & Servicos Art. 128°, 1° 1
< 30.000€ Empreitada de obras publicas Art 197, d)
Ajuste Direto — !
2 S & Se 3 200
Regime Geral < 20.000€ Bens e Servigos Art. 20
< 50.000€ Outros contratos Art 21° n°l, )
< 1530.000€ Empreitada de obras publicas Art. 197, ¢)
C 1t
onsuta <75.000€ Bens ¢ servicos Art. 20°, 1°1, ©)
Previa
< 100.000€ Qutros contratos Art 21°, 0%l b)

Tabela 7 - Procedimentos de Contratacéo Publica

Dos procedimentos apresentados acima, os dois primeiros, sdo fechados a
concorréncia pelo que para foram criados limites de adjudicagé@o para que uma empresa
ndo recorra sempre aos mesmos fornecedores. Estes limites tém em conta 0 ano

contabilistico presente e os dois anteriores.

Os concursos publicos tém de ser obrigatoriamente publicados no Diario da
Republica e se ultrapassarem os limiares europeus, definidos anualmente no Instituto dos
Mercados Publicos do Imobilidrio e da Construcdo (IMPIC), tém também de ser
publicados no Jornal Oficial da Unido Europeia (JOUE). No DR é publicado a data do

anuncio de abertura e posteriormente o0 anincio de adjudica¢ao ou ndo adjudicacao.

De forma muito sucinta, as varias etapas que decorrem durante um procedimento séo

as seguintes:

1- Deciséo de contratar (n° 1 do art.° 36° do CCP)

2- Decisao de escolha do procedimento (art.° 38° do CCP)

w
1

Aprovacao das pecas do procedimento (n° 2 do art.° 40 do CCP?)
4- Envio do convite (n° 4 do art.° 115° do CCP)
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5- Esclarecimentos, retificacdo e alteracdo das pecas do procedimento (fase
eventual) (artigos 50°, 64° e 116° do CCP)

6- Apresentacdo da proposta (artigos 62° e 62°-A do CCP)

7- Analise da proposta (artigos 70° e 146° do CCP)

8- Decisdo de adjudicacdo e notificacdo (artigos 73°, 76° e 125° do CCP)

9- Habilitagéo (artigos 81° a 87°-A do CCP)

10- prestacdo da caucdo (fase eventual) (artigos 88° a 91° do CCP)

11- Celebracédo do contrato (artigos 94° a 106° do CCP)

12- Publicitacéo e eficacia do contrato (artigo 127°)

O Anexo 1 do CCP é um termo de aceitacdo sem reservas € 0 Anexo 2 do CCP
contém os documentos de habilitacdo. Os documentos neste anexo comprovam que ndo
ocorrem as situacdes previstas nas alineas b), d), ) e h) do n.° 1 do artigo 55.° do Codigo
dos Contratos Publicos. S&o assim entregues certidfes de ndo divida emitidas pela SS e
pela AT; certificado do registo criminal; Cartdo de Cidaddo, Certiddo Permanente e o
Registo Central do Beneficiario Efetivo (RCBE).

A estas etapas do processo de contratacdo publica estdo associados workflows que
garantem a existéncia de medidas de controlo interno da empresa. No préximo tdpico
estdo descritas as informacdes necessarias para a adjudicacao de um procedimento de

contratacdo publica.
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4.10.1 Workflows

No decorrer das trés primeiras etapas € elaborada uma informacéo C1, chamada de
cabimento. A informacdo C1 comeca com a elaboracédo de uma proposta de aquisi¢do por
parte do responsavel pelo processo que de seguida vai ao DAF para verificar se a proposta
tem cabimento. Caso a proposta tenha cabimento é ent&o elaborado o caderno de encargos

e convite caso seja um procedimento por ajuste direto ou por consulta prévia.

O prdéximo passo € a informacdo C2, designada de compromisso. Antes deste passo
ser dado é necessario verificar se houve alteracbes na proposta inicial e em caso
afirmativo verificar se é necessario um reforco de cabimento. Depois de aprovada a
despesa, segue-se a fase de compromisso que se inicia com a nota de adjudicacdo (PAD).
Neste documento ja se sabe quem é/sdo o(s) fornecedor(es) e 0 montante contratado com
o(s) mesmo(s). A transformacdo do PAD vai sendo efetuada na medida em que for
efetuado o consumo do bem ou servico (por exemplo, 0s consumos de agua, eletricidade

e telecomunicacdes).

Existe também a informacdo CC (Cabimento e Compromisso) para ajustes diretos
simplificados. A Proposta de Despesa Permanente (PDP) é um facilitador do processo
porque no mesmo langcamento sdo feitos todos os passos até o compromisso. A PDP é
aprovada pela administracdo e s6 depois é que vai para o departamento financeiro. Pode
ser rejeitada mesmo depois de ser aprovada pela direcdo caso ndo esteja de acordo com o

orcamento da empresa.

Por ultimo, existem também a informacgdo C3 que é meramente informativa e ndo

tem obrigatoriamente nenhum processo de despesa associado.

Este workflow é sempre respeitado e tem um papel importante na garantia da
existéncia de segregacdo de funcdes que € uma das medidas mais utlizadas no sistema de
controlo interno para prevenir que ocorram erros, mas também evitar situagdes de fraude

e conluio.
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4.11 Outras tarefas desenvolvidas

Durante o estagio foram realizadas tarefas no ambito contabilistico que néo
estavam no plano de estagio mas que foram importantes para conhecer melhor a empresa

e as tarefas realizadas pelo departamento administrativo-financeiro.

As entidades tém obrigacéo de entregar alguns documentos de reporte obrigatorio

que ddo a conhecer a situacdo econdmica e financeira da empresa.

A IES, Informacdo Empresarial Simplificada, é de entrega obrigatéria para todas
as empresas com contabilidade organizada para cumprimento de obrigacGes de caréater
contabilistico, fiscal, comercial legal e estatistico.

A entrega da DMR, cujo modelo foi aprovada pela Portaria n® 6/2013, de 10 de
janeiro é uma obrigacdo mensal das entidades devedoras de rendimentos de trabalho de
dependentes sujeitos a IRS, perante a Administracdo Tributaria e Aduaneira e a Seguranga
Social. Esta declaracdo deve ser entregue até ao dia 10 do més seguinte.

A declaracdo Modelo 22 de IRC deve ser enviada anualmente até ao ultimo dia

do més de maio, independentemente desse dia ser util.

Os relatérios de execucdo orcamental sdo elaborados e entregues trimestralmente
e tém como objetivo monitorizar o PAO, Plano de atividades e Orgamento, assim como
0 grau de execucdo dos objetivos fixados dando assim cumprimento ao previsto no Artigo
44° n’ 1 e) e 1i) do Decreto-lei n.° 133/2013, de 3 de outubro, que estabelece os
principios e regras aplicaveis ao sector publico empresarial. Em primeiro lugar foram

elaborados o balango e a demonstracdo de resultados e por fim o balancete analitico.

Apds preencher estes documentos existe uma opc¢do de validacao para conformar
se 0s dados introduzidos estdo corretos. Esta validagdo é um mecanismo de controlo pois
cruza varia informacdo de forma a garantir que os valores coincidem. Enquanto existirem
erros nao é possivel submeter os documentos. Por exemplo, para submeter o reporte de
execucdo orcamental comeca-se por preencher o balango seguido da demonstracao de
resultados. Caso o resultado liquido da demonstracao de resultados ndo coincidir com o
resultado liquido que estava no balanco que foi preenchido previamente ndo da para

submeter a DR. Em caso de erro no preenchimento do balanco a Unica solugéo seria enviar
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um e-mail para que o ficheiro do balanco fosse desconcluido para corrigir o erro e
conseguir submeter a demonstracao de resultados.

4.11.1 Apuramento do IVA

No fim de cada més para confirmar que os valores da conta 243 — IVA estéo
corretas € necessario extrair um balancete do IVA do ERP Primavera e depois através de
calculos manuais verificar se os valores correspondem aos valores da conta 243. No anexo
2 é apresentado o Excel onde sdo feitas essas verificacdes sendo os valores do lado direto

que estdo a verde/amarelo os valores que tém que estar na conta do IVA.

4.12 Webinar e conferéncias assistidos no decorrer do estagio

4.12.1 Webinar “Desconstruindo a corrup¢io”

No dia 5 de abril de 2024, entre as 10h30 e as 12h00 decorreu o webinar
"Desconstruindo a Corrupcao” tendo o0 mesmo sido sugerido pela supervisora de estagio,
Dora Ferro. Este webinar foi realizado pela Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho
de Ministros (SGPCM), numa agdo conjunta entre a Direcdo de Servigos de Recursos
Humanos (DSRH) e a Equipa Multidisciplinar de Assessoria, Gestdo da Informacao,
Identidade e Redes (AGIR) e tem como objetivo fomentar a reflexdo e o debate publico
sobre a corrupcdo, bem como promover a tomada de consciéncia sobre 0 comportamento

individual e a adogé@o de medidas preventivas.

O convidado desta sessdo, professor Luis Caeiro, comecou por definir a corrupgéo
com base na defini¢do usada pelas na¢des unidas contra a corrup¢do, como a utilizacédo
abusiva do poder. Quando o poder € usado para fins pessoais de forma ilicita ou abusiva,

prejudicando a coletividade e beneficiando o proprio ou terceiros.

Continuou salientado as duas formas de corrupcdo mais frequentes, destacou os
fatores sociais que favorecem a corrupgdo na cultura portuguesa e explicou varias teorias
que pretendem explicar a corrupgdo. Concluiu o webinar afirmando que devido a
filogénese do ser o humano este faz muito mais esforgo para evitar uma perda do que para
obter um ganho. S&o cometidos mais atos de corrup¢do quando a perda associada ao

mesmo é grande.
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“O poder ndo corrompe as pessoas, mas da capacidade para as mesmas revelarem a
sua natureza psicoldgica.” O poder pode favorecer o aparecimento de atos de corrupgao,

mas nao € a causa dos mesmaos.

4.12.2  Webinar Desconstruindo a Corrup¢éo — Vamos Falar de Etica

No dia 5 de setembro de 2024 fi realizado um segundo webinar do ciclo de trés
webinares “Desconstruindo a Corrup¢ao” sobre ética. O orador foi Eugénio Oliveira,

professor de filosofia, fundador e presidente da associacédo de ética e filosofia préatica.

O objetivo deste webinar foi demonstrar a importancia da ética como prevencao a
corrupcao. Citou varios filésofos como Aristételes, Stuart Mill, Erich Fromm, Fernando
Savater, Baruch Espinosa, abordando a diferenca entre moral, ética e legalidade. Abordou
diversos temas como a importancia de existir um cddigo de ética nas organizacdes que
deve abordar os 6 valores fundamentais da ética: verdade, lealdade, transparéncia,
respeito, honra e sigilo.

De forma muito sucinta ética é o que se faz para 0 bem comum, o que contrasta
diretamente com a definicdo de corrupcdo que foi citada no topico anterior. Como disse

Aristételes, s6 temos um comportamento ético se praticarmos o bem.

4.12.3 Conferéncia «Partilha de boas praticas nos fundos europeus»

A supervisora de estagio, sugeriu a participacdo numa conferéncia no dia 8 de
maio de 2024, organizada pelo Mecanismo Nacional Anticorrupcdo (MENAC), Estrutura
de Missdo «Recuperar Portugal» e a Academia PRR. Esta sessdo teve como objetivo a

«Partilha de boas préaticas nos fundos europeus».
A sessdo teve a seguinte estrutura:

1. Aimportancia das boas praticas na visdo do controlo - Dr. Antonio Ferreira dos Santos
Inspetor-geral de Finangas - Inspecdo-Geral de Finangas-Autoridade de Auditoria

2. Boas préticas | — o contributo da entidade de coordenagdo para um robusto e eficaz
sistema de controlo interno do PRR - Eng. Norberto Correia / Dr. Anténio Grilo
Equipa Segregada de Controlo Interno - Estrutura de Misséo Recuperar Portugal
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3. Boas Préticas Il —a experiéncia da DRPFE na implementacéo e refor¢o do sistema de
controlo interno do PRR - Dr. Rui Luis DRPFE - Direcdo Regional do Planeamento
e Fundos Estruturais

4. Boas Praticas Il — a experiéncia do Fundo Ambiental na implementacéo e reforco do
sistema de controlo interno do PRR - Eng. Daniel Feliciano / Dr. Carlos Freitas Fundo
Ambiental

5. Boas Praticas IV — a importancia da cooperacdo dos contabilistas certificados na boa
e regular execucao dos investimentos do PRR - Dra. Anabela Santos Consultora da
OCC - Ordem dos Contabilistas Certificados

A sessdo baseou-se nas sete prioridades do MENAC: dinamizar e fortalecer
praticas e culturas institucionais de transparéncia e integridade; prevenir e detetar riscos
de fraude e corrup¢do na acdo publica; comprometer o setor privado na prevencdo e
detecdo de fraude e corrupcdo; reforcar a articulagdo entre os setores publico e privado;
melhorar a eficiéncia e eficacia da componente repressiva; aprofundar o conhecimento
sobre o fendmeno de fraude e da corrupcdo e fomentar a cooperacdo internacional no

combate a fraude e a corrupgéo
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CONCLUSAO

Apos a realizagdo do estagio no departamento administrativo e financeiro, na area
de risco e controlo, da MM foi possivel observar de forma pratica a importancia crucial
do controlo interno e da gestdo de risco para a eficacia organizacional. A implementacgéo
de sistemas de controlo interno desde os mais simples aos mais complexos sdo
fundamentais ndo sO para proteger os ativos da empresa, como também garantir a
integridade e a fiabilidade das informacdes financeiras. Durante o estagio, foram
desempenhadas tarefas que evidenciaram como um ambiente de controlo sélido pode

mitigar riscos, reduzir erros e melhorar a eficiéncia operacional.

A gestdo de risco, por sua vez, mostrou-se essencial para antecipar e responder a
ameacas, tanto internas como externas. Com a realizagdo das atividades desempenhadas
durante o estagio e o0 cruzamento com o0s conceitos de controlo interno e gestao de risco
percebeu-se que a formacdo de uma cultura organizacional que prioriza estas tematicas €
fundamental para o sucesso a longo prazo. A interacdo entre as préaticas de controlo e a
gestdo de risco ndo apenas assegura a conformidade com normas e regulamentos, mas
também fortalece a capacidade da organizacdo para alcancar 0s seus objetivos

estratégicos.

A experiéncia adquirida durante o estagio sublinhou a relevancia de um sistema
de controlo interno eficaz e uma abordagem proativa a gestdo de risco. Estes elementos
sdo indispensaveis para promover a sustentabilidade e a resiliéncia organizacional,
permitindo que a empresa se adapte e prospere num ambiente de negdcios em constante

mudancga.
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Apéndice 1 - Excel suporte reconciliacdo bancaria

Empresa Metro-Mondego, 5.A.
Reconciliagdo Bancaria Banco IGcP M. Conta FTS0 0781 0112 9112 0000 0182 7
Periodo: Ano 2024 Més mar/24

Empresa Banco

Items de Reconciliagdo Observacies
Débito Credito Debito Credito

31/02/2024 Saldo no Fim do Pericdo 8244250 48 € 6244 32852 €
Movimentos bancarios em aberto na Contabilidade

- - - - - - - -
11/03/2024 138,87 € DD Sepa MEC, SA
18/023/2024 102000 TR 5818848
20/02/2024 14,00 € TR 5822881
23/02/2024 Regularizagies a O 4,00 £
23/02/2024 Regularizagies a D 40,00 €
18/03/2024 CC - Facebook - por langar 9529 € Ver extrate cartdo Unicre - 02/2024
diferengas de anedondaments 0,04 € & regularizar em sbril

Movimentos na contabilidade sem correspondéncia no extrato bancario

01/03/2024 ECD 2024/20 7R 35 E EDF COMERCIAL - COMERCIALIZACAD DE ENERGIA, 5.A.
22/02/2024 ECD 2024/21 1273 € V1A VERDE FORTUGAL - GESTAC DE SISTEMAS ELECTRONIC
23/02/2024 ECD 2024/21 31,80 € V1A VERDE FORTUGAL - GESTAC DE SISTEMAS ELECTRONIC
24/02/2024 ECD 2024/21 780€ V1A VERDE FORTUGAL - GESTAC DE SISTEMAS ELECTRGNIC
27/02/2024 ECD 2024/21 10,50 € VIA VERDE FORTUGAL - GESTAC DE SISTEMAS ELECTROMIC
ZB/02/2024 ECD 2024/21 7.80€ V1A VERDE FORTUGAL - GESTAC DE SISTEMAS ELECTRONIC
29/02/2024 ECD 2024/21 32,10 € V1A VERDE FORTUGAL - GESTAC DE SISTEMAS ELECTRONIC
31/03/2024 | OFM/2019 32553 € Reforco de caixa
01/03/2024 NFF 2024/70 23862 € LOCARENT - COMPANHIA PORTUGUESA DE ALUGUER DE VIATURAS
Total 624429050 € | 131418€ | 1353196 | 624432853€

5aldo Reconciliado 6242 976,34 € 6242 976,34 €
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Apéndice 2 - Excel verificagdo apuramento IVA

Classe ~ |Deszicio ~ | Débito (Pe — | Crédito| ~ | Saldo (Per.) |~
1 lva-Continente 214 342,08| 5 715,25 208 828,79
12 Iva - Dedutivel 214 342,08 0.00 314 342,08
122 lva-Ded-Imobilizado 24207812 0.00 24207812
1220 lva-Imob -Sujeitas mas Isentas 521321 0,00 521321
122000 Iva-lmob.-lsentas 521321 0.00 521321
1220001 lva-lmob.-Regime Isencaoc 521321 2,00 521321
12200011 lva-Imeob -Regime Isencac-MHN 521321 0.00 521321
122000111 lva-Imob -Regime lsencac-MH 521321 0.00 521321
1221 Iva-Ded-Imob.-Taxa Reduzida 145 787,98 0.00 145 787,88 | 874728
122108 lva-Ded-lImob . -Taxa Reduzids-Tx.8% 145 787,98 0.00 145 787,98
1221081 Iva-Ded-lImob.-TxRed-Merc. Nac 145 787,98 0.00 145 787,98
12210811 lva-Ded-Imob.-TxRed-MN-TT/Ded. 145 787,98 0.00 145 787,98
1223 I'va-Ded-Imob.-Taxa Normal 98 074,92 0.00 98 074,93| 225572
122323 lva-Ded-lImob.-Taxa Mormal-Tx.23% 88 074,93 0.00 88 074,93
1223231 lva-Ded-lmob -Txnor-Merc. Nac 28 074,593 0,00 28 074,593
12232311 lva-Ded-Imob.-Txnor-MN-TT/Ded. 98 074,93 0.00 98 074,93
123 lva-Ded-Outros Bens E Servigos a5 265,598 0,00 a5 265,598
1230 lva-Obs-Sujeitas mas Isentas 1 329,99 2,00 1 329,99
123000 Iva-Obs-lsentas 1 329,99 0.00 1 329,99
1230001 Iva-Cbs-Reg. lsencdo 1 288,07 0.00 1 288,07
12300011 Iva-Cbs-Reg. lsencdo-MH 128807 0.00 128807
123000111 lva-Cbs-Reg. lsencio-MH 1 288,07 0.00 1 288,07
1230003 lva-Cbs-Operacoes Isentas{Art. 2) 81,92 0,00 81,92
12300031 lva-Obs-Operacoes lsentas(Art. 9)-MH 51,92 0,00 51,92
123000311 lva-Obs-Dperacoes lsentas{Art 2-MHN 81,92 0.00 81,92
1231 Iva-Ded-0Obs-Taxa Reduzida 42 745,322 0.00 42 745,322
123108 lva-Ded-0Obs-Taxa Reduzids-Tx 8% 42 745,32 0.00 42 745,32
1231081 lva-Ded-Obs-Tared-Merc. Mac. 42 748,22 0.00 42 748,22
12310810 lva-M/Ded-Cbs-Tared-MN 42 869,87 0.00 42 869,87
12310811 Iva-Ded-Obs-Taed-MN-TT/Ded. 75,45 0.00 75,45 4,52 diferenca de 0.01€
1232 Iva-Ded-Obs-Taxa Intermedia 15,80 0,00 15,80
123213 lva-Ded-0Obs-Taxa Intermedis-Tx. 13% 15,80 0.00 15,80
1232131 lva-Ded-Obs-TxInt-Merc. Mac. 15,80 0.00 15,80
12321310 lva-M/Ded. -Cbs-Txlnt-MN 15,80 0.00 15,80
1233 Iva-Ded-Obs-Taxa Normal 21 175,08 0.00 21 175,08
123323 lva-Ded-DObs-Taxa Mormal-23% 20 875,54 0.00 20 875,54
1233231 lva-Ded-0Obs-Txnor-Merc. Mac. 20 880,25 0.00 20 880,25
12332310 lva-M/Ded.-Obs-Trnor-MMN 5 588,51 0.00 5 588,51
12332311 lva-Ded-Obs-Txnor-MN-TT/Ded. 15 281,74 0.00 15 281.74| 351480 diferenca de D,04€
1233232 lva-Ded-Obs-Txnor-Merc. Infrac. 99,29 0,00 99,29
12332321 lva-Ded-Obs-Txnor-MI-TT/Ded. 99,29 0.00 99,29
123380 Iva-Ded-Cbs-Reg. Esp. Gasdleos-Tx.50% 185,51 0.00 185,81 21588
12338201 lva-Ded-Dbs-Reg. Esp.Gas -Merc Mac. 185,51 0.00 185,51 107,84
123382011 lva-Ded-0Obs-Reg. Esp.Gas -MN-Ded. 50% 185,51 0.00 185.51| 87,8748
13 Iva-Liquidado 0,00 99,28 99,28 2017
138 Iwva-Lig.-Aquisic. Intracem. e Autcliquidagio 0,00 59,29 59,29
1383 Iva-Lig.-Autoliguid -Obs 0,00 99,28 99,28
13833 lva-Lig.-Autoliguid -Obs-Txnor 0,00 85 29 85 29
1383323 lva-Lig.-Auteliguid -Obs-Txnor-Tx 22% 0.00 99,29 99,29
13833232 lva-Lig.-Ag. Intrac.-Obs-Txnor-Tx.22% 0,00 99,29 99,29 22,84
14 Iva-Regularizagoes 0,00| 5818.00 5 818,00
142 lva-Reg. A Favor Do Estado 0,00| 5818,00 5 818,00
1422 lva-Reg. F/Estado-Imobilizado 0,00| 581800 5 818,00
14223 lva-Reg. F/Est.-Imob.-Taxa Normal 0,00| 5818,00 5 818,00
1422323 lva-Reg. F/Est.-lImeb.-Taxa Normal-Tx.23% 0,00| 58148,00 5818,00] 1291,68
14223231 lva-Reg. F/Est.-lm-Txnor-Merc. Nac 0,00| 5818.00 5 818,00
142232311 lva-Reg. F/Est.-Im-Txnor-Merc. Nac-TT/Ded 0,00| 58148,00 5 816,00

Sub Total 314 342,08| 5 715,28 308 628,79

Total 314 342,08| 5 715,28 308 628,79
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Apéndice 3 - Conferéncia do Sistema de Bilhética

Data Abertur: Codigo Re Codigo Terminal

12/06/2024
12/06/2024
12/06/2024
12/06/2024
12/06/2024
12/06/2024
12/06/2024
12/06/2024
12/06/2024
12/06/2024
12/06/2024
12/06/2024
12/06/2024
12/06/2024
12/06/2024
12/06/2024
12/06/2024
12/06/2024
12/06/2024
12/06/2024
11/06/2024
11/06/2024
11/06/2024
11/06/2024
11/06/2024
11/06/2024
11/06/2024
11/06/2024
11/06/2024
11/06/2024
11/06/2024
11/06/2024
11/06/2024
11/06/2024
11/06/2024
11/06/2024
11/06/2024
11/06/2024
11/06/2024
11/06/2024

4001
1094
3003
3020
3010
3018
3015
3021
3009
3032
3017
3019
3013
301
3012
4002
3007
3031
3005
3008
3015
3018
3003
3002
3009
4003
1094
3008
3012
4003
3001
4001
1415
3020
3017
3003
3015
3010
3021
3013

124
126
139
123
132
138
140
136
148
141
137
135
130
122
143
127
134
144
129
142
140
138
139
131
148
127
126
147
143
125
145
124
126
123
137
133
140
132
136
130

Registo criado automaticamente
Registo criade automaticamente
Consola ID 139
Consola ID 123
Consola ID 132
Consola ID 138
Consola ID 140
Consola ID 136
Consola ID 145
Consola ID 141
Consola ID 137
Consola ID 135
Consola ID 130
Consola ID 122
Consola ID 143
Registo criado automaticamente
Consola ID 134
Consola ID 144
Consola ID 129
Consola ID 142
Consola ID 140
Consola ID 138
Consola ID 139
Consola ID 131
Consola ID 148
Registo criade automaticamente
Registo criado automaticamente
Consola ID 147
Consola ID 143
Registo criado automaticamente
Consola ID 145
Registo criade automaticamente
Registo criade automaticamente
Consola ID 123
Consola ID 137
Consola ID 133
Consola ID 140
Consola ID 132
Consola ID 136
Consola ID 130

Montante

200,9
0
732
26.95
49
11,3
2115
387
83
525
37.65
3425
2335
43,55
16.9
339.7
56.6
36.05
417
386
19.7
14.5
22
56,05
15,2
743
0
41.25
20,05
25
65.4
1232
364
29
40.9
13.25
9.1
55,3
68.45
36.75

194,90

21,15

199,95

36,20 -

19,70

22,00
56,05

44,30

123,20
7,75

13,25
9,10

6,00

73,20
26,95
49,00
11,30

35,70
83,00
5,25
37,65
34,25
23,35
43,55
16,90
139,75
56,60
0,15
41,70
38,60

14,50

15,20
30,00

4125
20,05

2,50
65,40

28,65
29,00
40,90

55,30
88,45
36,75

6,00

140,10

34,60

27,10

dif. Caixa

73,20
26,95
49,00
11,30

35,70

15,20
4,60

4125
20,05

2,50
65,40

1,55
29,00
40,90

55,30
8845
36,75

Depdsito de 14/06/2024 no valor de 108,106

Sao dois taldes de depdsito

Talao de deposito do dia 12/06/2024

Depasito de 14/06/2024 no valor de 108,106

Taléo de deposite do dia 12/06/2024 no valor de 35,266
Taléo de deposito do dia 12/06/2024

Ver o recado deixado na pasta

Tem que ser emitida uma nota de crédito para anular o bilhete

Talao de deposito do dia 12/06/2024 no valor de 35,26€
Depdsito de 11/06/2024 no valor de 68,806

Nota: Os valores que estdo sublinhados sdo aqueles que ja estdo verificados de acordo
com os extratos bancarios do IGCP e do Santander. Aqueles que tém uma cor diferente
do amarelo sdo valores que aparecem repartidos, mas que o taldo do deposito é o
mesmo.
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ANEXOS
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Anexo 1 — Workflow de conferéncia de faturas/ notas de crédito

Start

A aguardar -
Assaociar
processo

Associado
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