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Resumo

O presente relatério integra a fase final do Mestrado em Contabilidade e
Financas, na Escola Superior de Tecnologia e Gestao do Instituto Politécnico de Viana
do Castelo. Com este relatério procura-se apresentar a realizacdo de um estagio
curricular na area de auditoria interna, na empresa Sarreliber, pelo periodo de
aproximadamente 3 meses.

O presente relatério de estagio tem uma componente tedrica sobre Auditoria
Interna e sobre Controlo Interno. Dai que numa primeira fase seja apresentado um
enquadramento tedrico acerca da auditoria interna bem como dos procedimentos de
Controlo Interno, assim como acerca do relacionamento que existe entre estes dois
conceitos. De seguida, é apresentada a empresa onde decorreu 0 estagio, assim

como o trabalho realizado na mesma durante o periodo de estagio.

Palavras-chave: Auditoria interna, Controlo Interno, COSO, lei de Sarbanes - Oxley



Abstract

The current report includes the final stage of the Master Degree in Accounting &
Finances of the Superior School of Technology and Management of the Polytechnic
Institute of Viana do Castelo. This report seeks to summarize an internship program in
the field of Internal Audit at the company Sarreliber for approximately 3 months.

The Report has a theoretical part concerning Internal Audit and Internal Control
and the way these concepts relate with each other. Then, the firm is presented such as

the work performed during the internship.

Key-words: Internal Audit, Internal Control, COSO, Sarbanes — Oxley’s Law



Resumen

El presente informe integra la etapa final del Méaster en Contabilidad y Finanzas
en la Escuela Superior de Tecnologia y Gestién del Instituto Politécnico de Viana de
Castelo. Con este informe se pretende ostentar la ejecucién de las préacticas
curriculares en materia de Auditoria Interna en la empresa Sarreliber durante un
periodo de aproximadamente 3 meses.

El informe tien una componente tedrica sobre la auditoria interna e sobre Control
Interno, asi como sobre la relacibn que existe entre estos dos conceptos. A
continuacion, ha una presentacion de la empresa asi como el desempefio laboral

realizado durante las practicas.

Palabras clave: Auditoria Interna, Control Interno, COSO, Lei Sarbanes - Oxley
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Introducéo

Com a forte evolugdo dos mercados e a crescente globalizacdo, as empresas
viram-se obrigadas a adotar métodos e estratégias para alcancar melhorias continuas
e assim sobreviver a presenca dos concorrentes. Para garantir a sua sobrevivéncia, as
empresas tém-se esforcado no sentido de acompanhar a evolugdo dos mercados e
dos clientes.

Consequentemente, as organizacdes séo obrigadas a investir para acompanhar
o desenvolvimento tecnolégico, melhorar o controlo e reduzir custos, tornando assim
mais competitivos os seus produtos.

Assim sendo, a Auditoria Interna (Al) comeca a revelar-se cada vez mais
importante, pois com a sua ajuda é possivel aos administradores evitar prejuizos
irrecuperaveis e conseguir precisao nas informacdes prestadas.

A Al d& o suporte necesséario aos executivos para auxilia-los na melhoria dos
negécios, identificando éareas problematicas e sugerindo correcbes, para obter
melhores resultados para a organizacdo como um todo.

No final do século XX deflagravam nos EUA uma série de escandalos
financeiros, que vieram quebrar a confianca na informacao financeira prestada pelas
empresas. Neste contexto, surgiu a lei Sarbanes-Oxley (SOX), a qual constituiu um
marco importante para a Al. A lei SOX surgiu na sequéncia destes escandalos e veio
estabelecer requisitos muito rigorosos de forma a promover a veracidade da
informacdo prestada. O objetivo essencial desta lei era recuperar a seguranca e
credibilidade da informacao financeira.

Um dos mecanismos que pode auxiliar o 6rgdo de gestdo a conduzir as
atividades € o controlo interno (Cl), tornando-se imprescindivel, na atualidade, que as
empresas déem especial aten¢éo a este facto.

O sistema de controlo interno (SCI), por mais basico e rudimentar que seja,
acaba por existir em todas as organizagbes. Por vezes, sendo ineficaz, cria
vulnerabilidades. No entanto, um SCI eficaz ndo implica que a empresa esteja imune a
eventuais riscos.

A Al assume um papel importante no sentido em que procura avaliar se existe ou
nao um SCI e, caso exista, avalia-o procurando perceber se este esta a funcionar e se
funciona eficazmente.

O presente relatério divide-se em duas partes. A primeira é composta pelos
capitulos 1 e 2, a qual traduz o enquadramento tedrico do estagio, e a segunda parte é

constituida pelo capitulo 3 o qual expde o trabalho realizado ao longo do estégio.
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O capitulo 1 pretende evidenciar a funcdo da Al, bem como a sua evolugdo ao
longo dos tempos. ApGs o enquadramento da Al, tornou-se importante, devido a forte
relacdo dos temas, abordar o Cl. Assim, o capitulo 2 apresenta o conceito de Cl, a sua
importancia e as suas limitagdes.

Por fim, o terceiro capitulo apresenta o SCI da empresa Sarreliber, onde
decorreu o estagio, a sua avaliacdo bem como as conclusdes e recomendacdes para
melhoria do mesmo.

Por fim, sdo apresentadas as conclusdes do presente relatorio.
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Capitulo 1 — A Auditoria Interna

15



Capitulo 1 — A Auditoria Interna

A evolucdo dos mercados veio aumentar a complexidade dos métodos a adotar
pelas empresas. Estas, para sobreviverem e tornarem 0s seus produtos competitivos,
foram obrigadas a aperfeicoar e a modernizar os seus métodos de gestdo, procurando
racionalizar e rentabilizar os seus produtos.

Apesar de inicialmente a Al ser encarada como uma funcdo de inspecéo e
vigilancia, atualmente os gestores encontraram na Al um importante instrumento de
apoio a gestdo no cumprimento dos objetivos e metas das empresas.

Desta forma, apresentaremos neste capitulo uma breve evolucéo historica da Al,

assim como a sua fungéo e importancia para as empresas.

1.1 — A evolucédo da Auditoria Interna

Ramamoorti (2003), citado por Oliveira (2013), refere que existem registos de ha
6.000 anos, indiciando que os grandes comerciantes e inclusive o Estado, utilizavam
registos contabilisticos para identificar os gastos e rendimentos operacionais e apurar
os rendimentos resultantes da coleta de impostos, permitindo dessa forma verificar a
razoabilidade dos mesmos.

O mesmo autor refere que foram identificados registos nos sistemas de financas
publicas de Babilénia, Grécia e do império romano, resultantes de preocupacdes
guanto aos erros nos registos, corrupcao e apropriacdo de verbas por terceiros. Deste
modo, emergem conceitos como a segregacao de funcbes, controlos, salvaguarda de
ativos, nitidamente alinhados com as areas de intervencéo da Al.

Durante muitas décadas, de acordo com Rodrigues (2013), a Al foi entendida
como o “controlo dos controlos”, onde a sua principal funcdo era a de avaliar os
registos contabilisticos.

A Revolucgéo industrial trouxe consigo o crescimento das empresas, 0 aumento
de sua complexidade e maior envolvimento da economia popular nos grandes
empreendimentos, o que, segundo Almeida, M.C. (2003) citado por Mendoncga (2010),
contribuiu para a evolugéo da auditoria.

A atividade de auditoria foi lentamente evoluindo. Morais e Martins (2007: 87)
referem que “[nJos estados feudais e herdades privadas ja existia uma pessoa que

tinha por miss&o inspecionar os rendimentos das contas de funcionarios e agentes”.
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Como Oliveira (2013), a medida que as operacfes das organizagbes cresceram
em dimensao, ambito e complexidade, surgiu a necessidade de separar as acdes de
verificagdo interna, que deveriam avaliar a informagéo financeira utilizada para o
processo de tomada de decisdo pelos gestores das organizacdes. Os gestores
precisavam de meios para avaliar ndo apenas a eficiéncia do trabalho desenvolvido
pela organizagdo, mas também de informacéo sobre a honestidade dos trabalhadores.

Assim, foi crescendo a necessidade por parte dos investidores, gestores e
proprietarios que controlavam as organizacdes de conferir todas as transacfes para
evitar que empregados, fornecedores e parceiros comerciais cometessem erros ou
fraudes. Desta forma, as organizacbes sentiram necessidade da existéncia de
pessoas que tivessem acesso a todas as informacdes, documentos e processos da
organizacdo. Estes funcionarios foram assim melhorando e aprendendo novas
técnicas de auditoria, com o rétulo de “controladores internos” com o objetivo de
detetar erros e fraudes. Os auditores internos ficaram entdo conhecidos como meros
verificadores com os auditores externos a colocar em causa a sua identidade
(Rodrigues, 2013).

A histéria da Al e a sua crescente importancia sdo indissociaveis do
aparecimento do The Institute of Internal Auditors (llA), nos Estados Unidos da
América (EUA) em 1941.

De acordo com Monteiro (1998) citado por Rodrigues (2013), s6 em 1941, com a
criacdo da llA, se reuniram condicBes que permitissem maior independéncia dos
auditores internos. Com o passar do tempo, estes alargaram o ambito das suas
funcdes para além da validacdo de registos contabilisticos e evoluiram a profissdo de
auditor interno.

A Al, segundo Munteanu e Zaharia (2014), é vista como uma profissdo que
evoluiu ao longo dos tempos, tentando sempre adaptar-se as mudancas das
organizacdes, tornando-se uma “ferramenta poderosa para detetar os principais riscos
da organizagéo”.

Segundo Castanheira (2007) citado por Mendonga (2010), a Al passou por dois
paradigmas e encontra-se hoje num terceiro. Até a década de 40, a Al era vista como
uma extensdo da auditoria independente e tinha um enfoque na observagédo e
contabilizac&o, o que para Barros (2007) citado por Mendonga (2010) visava a detecdo
de fraudes. A partir da década de 40, o foco voltou-se para o SCI, experimentando,
portanto, um segundo paradigma. A Al enfrenta hoje um terceiro paradigma que é “o
desafio de alinhar a visdo dos processos aos riscos do negdcio, tornando-se, assim,

mais eficaz” (Lélis e Mario, 2007: 1) citado por Mendoga (2010).
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Os interessados no desenvolvimento das atividades realizadas por uma entidade
(acionistas, investidores, funcionéarios, instituicbes publicas, etc.) necessitam de
informagdes sobre a forma como as decisdes de gestéo sdo tomadas.

Segundo Franco e Marra (2000) citado por Teixeira (2006), as primeiras
auditorias eram denominadas auditorias corretivas e 0 seu objetivo era assegurar aos
proprietarios que os empregados contratados controlavam corretamente as contas,
gue ndo faltava nenhum bem e que os valores eram exatos. Estas auditorias
abarcavam todas as operacdes e registos contabilisticos.

Os mesmos autores, referem como principais acontecimentos que marcaram a
evolucao da auditoria contabilistica, os seguintes:

e Controlo dos gastos publicos;

e O aparecimento de grandes organizac¢des internacionais;

e Complexidade dos negécios;

e Pratica financeira impulsionadora do desenvolvimento da economia de
mercado;

e Necessidade de informac¢@es contabilisticas veridicas;

e Complexidade dos sistemas contabilisticos;

e Desenvolvimento e implementacéo de sistemas de CI's.

Em 1981 foi aprovado o Codigo de Etica do IIA, que veio trazer credibilidade e
clarificacdo quanto aos principios e conduta a adotar pelos profissionais de Al.

Em virtude das solicitacBes e responsabilidades que vinham sendo atribuidas a
Al e do crescente destaque que a funcéo adquiriu nas organizagbes, em 1999, o lIA
promoveu uma revisao profunda das normas, do cddigo de ética e da propria definicdo
de Al.

Em funcdo desses acontecimentos e do envolvimento de um maior niamero de
pessoas nas organizacdes foi possivel proceder a divisdo do trabalho, segregacao de
fungbes de posse dos bens e dos registos contabilisticos, criando, assim, novos Cl's
para proteger os bens, detetar e evitar fraudes.

Verifica-se que a funcdo Al tem, ao longo dos anos, adquirido uma notoriedade
crescente, a par de uma progressiva relevancia enquanto 6rgao de controlo sobre o
funcionamento das organizacdes, o que a obrigou a evoluir e adaptar-se a um novo
paradigma quanto ao grau de exigéncia e tipo de intervencgdo nas organizacoes.

Munteanu e Zaharia (2014), resumiram a evolu¢cdo da Al de acordo com as
seguintes etapas:

e 1950 - Verificagcdo dos registos contabilisticos: a equipa dos auditores

verificava se 0s registos contabilisticos estavam corretos. Desta forma, a
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performance da atividade de Al era medida de acordo com o ndmero de erros
encontrados nos registos contabilisticos.

1960 — Avaliacdo da conformidade: nesta fase o objetivo era avaliar se os
procedimentos a nivel financeiro eram cumpridos, para isso dispunham de
checklists para a execugéo do seu trabalho. As equipas de auditoria tinham de
realizar as atividades de controlo sem aviso prévio.

1970 — O exame dos procedimentos: os auditores comegaram a preocupar-
se com as causas que conduziam aos problemas encontrados. Isto fez com
gue os auditores internos formulassem recomendacfes necessarias para
eliminar essas causas. Os auditores identificaram que 0s erros, muitas vezes,
eram provocados por falta de interpretacdo dos procedimentos, e desta forma
passaram a propor solu¢cdes de melhoria. A sua opinido tornara-se Util para a
gestao, abrindo horizontes na interpretacdo do papel de Al.

1980 - Avaliagdo dos controlos: nesta fase foi dada atengcdo aos
instrumentos de controlo. Assim, constatou-se que o desempenho da entidade
€ resultado da interacdo de todo o conjunto de instrumentos de controlo. O
auditor interno passou a ser entendido como um consultor de apoio a gestéo no
gue respeita aos controlos da organizacao.

1990 — Relatério sobre o sistema de controlo interno: uma nova fase de
desenvolvimento da Al apareceu na forma de opinibes independentes, como
resultado da avaliacdo dos SCI. Foram utilizadas, pela primeira vez, muitas das
técnicas e ferramentas de Al.

2000 - 2001 — Avaliacao e melhoria do sistema de gestdo de riscos: nesta
etapa, observou-se 0 uso extensivo de sistemas de gestéo de risco, de forma a
prevenir que as entidades ficassem expostas a gestdo ineficaz de alguns
procedimentos. Desta forma, as entidades prestaram mais atencdo a atividade
de Al, que passou a examinar 0s processos de gestao de riscos implementados
pela gestdo. Os auditores tiveram ainda que avaliar se 0s processos eram
suficientes e eficazes, emitindo assim nos seus relatorios recomendacgdes para
melhora-los.

Esta fase carateriza-se também pela uniformizacdo da Al, devido ao
aparecimento das normas de Al. A preocupacgdo por parte das entidades na
identificacdo do risco e na implementacdo de medidas de controlo originou a
componente de aconselhamento na Al.

2002 - Reporting da atividade realizada: nesta etapa verificou-se a
necessidade de reportar o trabalho da Al ao mais alto nivel de gestdo da

organizacdo. Foi determinada a elaboracdo anual de um relat6rio anual de Al.
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Desta forma, através das recomendacgdes feitas pela Al, é possivel identificar
os problemas de controlo e implementar medidas que conduzam a sua
melhoria.

e 2003 — Acrescentar valor: os especialistas consideram que € necessario
definir uma estratégia basica que acrescente valor. Esta estratégia deve incluir
a obtencdo de uma eficiéncia maxima através da implementacdo das
recomendacdes elaboradas pela Al, as quais poderdao levar a reducédo de
custos e eliminacédo de desperdicios.

e A partir de 2004 — Consolidagcdo da Auditoria Interna: atualmente, nos
paises desenvolvidos, a Al é um sistema qualificado capaz de emitir um
parecer sobre as relacGes, processos e / ou sistema de gestdo. A Al esta
envolvida no apoio e fortalecimento dos processos de gestdo, tendo como
principal objetivo o fortalecimento do controlo de gestéo.

Conforme refere Pinheiro (2005) citado por Pires (2010), a Al é hoje uma funcéo
bastante mais conhecida do que ha alguns anos, este aumento de notoriedade faz
com que haja um maior reconhecimento da prépria profissao, permitindo assim que
ocorram trocas de experiéncias e que de alguma maneira esta se desenvolva um

pouco mais.

1.2 - Conceito atual de Auditoria Interna

A Al é uma atividade que se destina a apoiar a gestdo na concretizacdo dos
seus objetivos, garantindo que os recursos estdo a ser aplicados de forma eficiente e
eficaz para que esse objetivo seja alcancado. Esta tem vindo a desenvolver o
reconhecimento da sua importancia para a continuidade de qualquer organizacao.

No entanto, ainda existem entidades que n&o se consciencializaram do impacto
gue esta ferramenta teria para 0 sucesso da sua organizagao.

O conceito de Al surgiu da necessidade por parte dos auditores em alargar os
horizontes, passando de um papel de detecdo de erros e fraudes para a prevencao
dos mesmos. Assim, a Al passa a auxiliar a organizagéo na identificacdo dos riscos e
em melhorar a sua gestdo, ajudando 0s gestores ou proprietarios na tomada de
decisOes eficazes.

Em 1978, o IIA definiu a Al como sendo:

“...Uma fungéo de apreciagado independente, estabelecida na organizagdo para

examinar e avaliar as suas atividades, como um servico para a organizacdo. O
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objetivo da Al é apoiar os membros da organizagdo no desempenho eficaz das suas
responsabilidades. Com este fim, a Al fornece-lhes anadlises, avaliacdes,
recomendacdes, conselhos, e informacdo concernente as atividades revistas. O
objetivo da auditoria inclui a promogédo de um controlo eficaz a um custo razoavel”.
(Mendes, 1999:13) citado por Rodrigues (2013)

O objetivo do auditor passou a ser acrescentar valor e melhorar a eficacia e
eficiéncia das transacfes e operacbes da organizacdo de forma a acrescentar valor e,
nao tanto, a de tentar encontrar e evitar erros ou fraudes. O mesmo autor, entende
que se “acrescenta valor’ quando se melhoram as oportunidades de a organizagao
atingir os objetivos, identificando melhorias operacionais, e/ou reduzindo as
exposicdes aos riscos, quer através de servicos de auditoria, quer de servicos de
consultoria.

A principal organizagdo mundial que agrega os profissionais de auditoria interna,
o lIA, define Al como sendo:

‘Uma atividade independente, de garantia e de consultoria, destinada a
acrescentar valor e a melhorar as operacdes de uma organizacdo. Assiste a
organizacdo na consecucdo dos seus objetivos, através de uma abordagem
sistematica e disciplinada, para a avaliacdo e melhoria da eficacia dos processos de
gestao de risco, controlo e governacdo™ (I1A, 2013).

Esta definicdo vigora desde 2002, data da ultima revisdo realizada pelo IIA e
considera a auditoria uma atividade desenvolvida de forma independente, em virtude
de reportar aos Orgdos de topo da organizacdo, preferencialmente ao Comité de
Auditoria ou ao presidente do conselho de administracdo, o que lhe confere uma
particular capacidade para discutir os assuntos que carecem de revisdo ou melhoria.

Mais recentemente, Pinheiro (2008: 29) citado por Oliveira (2013) destaca que a
Al:

“‘Devera nascer da vontade clara da Administragdo da empresa/organizagao e
dos seus acionistas. A Al devera posicionar-se, na estrutura da empresa, ao mais alto
nivel e devera assumir um papel preponderante de critica as rotinas estabelecidas e
métodos de trabalho, sempre com o objetivo de contribuir para a melhoria da
performance e rentabilidade da empresa/organizacéo (fornecer valor acionista).”

O mesmo autor enquadra 0 &mbito de atuag&o da Al nas seguintes fungdes:

e Fornecer valor aos acionistas e aos demais stakeholders;
e Avaliar SCI;

! Original: “Internal auditing is an independent, objective assurance and consulting activity designed to add value and

improve an organization's operations. It helps an organization accomplish its objectives by bringing a systematic,
disciplined approach to evaluate and improve the effectiveness of risk management, control, and governance
processes.”
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e Avaliar as metodologias de trabalho, numa otica de eliminagdo de tarefas

redundantes ou sem valor acrescentado;

e Promover a partilha da informagéo;

e Contribuir para o alcance dos objetivos estratégicos da organizacao;

e Estabelecer o plano de acbes de auditoria face a uma matriz de riscos

identificados;

Segundo Franco e Marra (2000), citado por Teixeira (2006), o trabalho de auditoria
muitas vezes foi percebido como mera avaliagdo das atividades do departamento de
contabilidade de uma organizacdo. Atualmente, o conceito de Al deve ser
compreendido como um conjunto de acfes de assessoria e consultoria. A verificacdo
de procedimentos e a validacdo dos Cl's utilizados pela organizagdo permitem ao
auditor emitir uma opinido de aconselhamento a gestéo ou ao staff da organizagdo em
estudo, garantindo precisdo e seguranca na tomada de decisdo. Muitas vezes o
trabalho é executado com a finalidade de atender a interesses de acionistas,
investidores, financiadores e do préprio Estado, ou para cumprir normas legais que
regulam o mercado acionista.

Assim sendo, a auditoria adquire grande responsabilidade social ao desempenhar
um papel estratégico no cumprimento da transparéncia da informacdo proporcionada
pelas demonstracdes financeiras.

Pinheiro (2010: 26) afirma que atualmente, “a Al ndo devera assumir uma posi¢do
conservadora de modo a realizar acbes, exclusivamente, em areas tradicionais, a
procurar exclusivamente a identificacdo de erros; porém, devera saber identificar,
conjunto, solucdes para problemas identificados pelos auditores, ou mesmo, para
dificuldades apresentadas pelos gestores operacionais, huma logica de proactividade
e de capacidade de patrtilha.”

A Al passa a acrescentar valor a cadeia de informacfes das empresas que, além
da fiabilidade, também garante a solidez e a sustentabilidade no presente e no futuro
dos negocios. Conforme salienta Lorenzo (2001) citado por Morais (2008: 6),
“provavelmente, a grande diferenca entre os anteriores enfoques e o atual enfoque da
Al baseada no risco reside na andlise estratégica e na avaliagdo dos processos de
negocio como passo prévio ao trabalho que actualmente se leva a cabo nos
departamentos de auditoria, pelo que o planeamento de mesma devera estar alinhado

com a estratégia da organiza¢éo e o plano de negécio”.
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1.3 - A Auditoria Interna — Diferentes Visoes

A primeira definicdo de Al incluida nas Standards for the Professional Practice of
Internal Auditing do IlIA (1978: 1) é a seguinte: “Al é uma fungdo de avaliacédo
independente estabelecida dentro de uma organizagdo para examinar e avaliar as
suas actividades como um servigo a organizagao’.

Sawyer (1988: 7), citado por Teixeira (2006), define a Al moderna como: “‘uma
sistematica e objectiva avaliacdo, realizada por auditores internos, das diversas
operacgdes e controlos de uma organizacédo, para determinar se se seguem as politicas
e procedimentos definidos, se se seguem as normas estabelecidas, se se utilizam os
recursos eficientemente e se sdo alcangados 0s objectivos da organizagdo”. Para este
especialista, “a fungdo do auditor intemo é fazer aquilo que a direcgdo gostaria de
fazer se tivesse tempo para fazer e soubesse como fazé-lo”.

Marques (1999: 14), refere que compete a auditoria interna, no ambito das suas
atribuicoes:

e “Avaliar de forma independente a organiza¢do e o funcionamento dos servigos,
identificar areas que requeiram atengcdo especial e identificar e analisar
problemas ou insuficiéncias que carecam de solucéo;

e Propor medidas correctivas e apresentar sugestdes para melhorar o
funcionamento dos servigcos e eliminar ou atenuar as principais deficiéncias
detectadas e os riscos que lhe estdo associados.”

O conceito de Al tem evoluido com o decurso do tempo, 0 que se reflete ndo s6 no
desenvolvimento das organizacdes e na ponderacdo dos interesses em jogo mas
também nos objetivos cada vez mais vastos que lhe tém vindo a ser fixados. No
entanto, Morais e Martins (2007) expdem alguns aspetos da anterior definicdo de Al,
na qual referem que esta tinha como principais atribuicoes:

e Examinar e apreciar a razoabilidade, a suficiéncia e aplicagdo dos controlos
contabilisticos, financeiros e operacionais e promover um controlo eficaz a um
custo razoavel — relagdo custo/beneficio, com base na avalia¢do do risco;

e Verificar até que ponto os ativos da entidade estao justificados e livres de 6nus
bem como se os processos de governacédo sdo adequados;

¢ Avaliar a qualidade e eficacia do trabalho desenvolvido pelos trabalhadores;

e Recomendar melhorias no sistema.

Uma visdo ainda ligada as anteriores competéncias da Al é resumida por Lajoso
(2005), o qual refere que a Al devia fornecer andlises, apreciacOes, perspetivas,
recomendactes, resultados, sugestdes e informacdes sobre qualquer atividade

auditada, incluindo a promoc¢éo do controlo mais eficaz com custo razoavel. O mesmo
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autor considerava que a Al devia supervisionar a eficacia e eficiéncia do sistema
implementado, revelar as fraquezas, determinar as causas, avaliar as consequéncias e
recomendar uma solugéo que levasse 0s responsaveis a agir.

Ainda Lajoso (2005: 10) considera que:

“Tradicionalmente, as actividades de Al incluem um ou mais dos seguintes
pontos:

Revisao dos sistemas de contabilidade e de CI;

Exame da informagéo financeira e de suporte;

Andlise da economia, eficiéncia e eficacia das operacgdes, incluindo os controlos

nao financeiros de uma entidade;

Revisdo do cumprimento das leis, regulamentos e outros normativos externos
com as politicas e directivas da administracao e outros requisitos internos.”
Esta ideia é reforcada por Pinheiro (2005: 4) afirmando que:
“O papel da Al visa, essencialmente, apoiar a gestao de topo e os gestores
operacionais, a identificar os riscos negativos das actividades/sub-processos e
contribuir, necessariamente, com propostas de acg¢des correctivas, numa ldgica de
criacdo de valor cliente e valor accionista. Outro aspecto primordial da Al é a
sustentacdo da realizacdo de accdes de auditoria, enquadrada em plano de accoes,
baseado numa matriz de risco, em um cédigo de conduta e em observancia das
Normas Profissionais estabelecidas pelo //A.”

Deste modo, a Al auxilia os gestores na detecdo dos pontos fracos do SCI da
empresa, recomendando as devidas alteracbes a fim de que os objetivos da empresa
sejam alcancados. O objetivo principal da funcdo de auditoria € auxiliar na
identificacdo dos riscos e propor possiveis estratégias de acdo que permitam a

instituicdo melhor desempenho dentro do seu sector econémico.

1.4 — Objetivos da Auditoria Interna

7

O objetivo da Al é auxiliar a organizagdo no controlo do seu patrimonio,
procurando reduzir a ineficiéncia, negligéncia, incapacidade, erros e fraudes. A
realizacdo de procedimentos regulares visando identificar as falhas e preveni-las,
reforcando os controlos, é imprescindivel para qualquer gestdo organizacional. Neste
sentido, a Al, preventivamente, realiza a analise da adequagédo dos mecanismos de
controlo, visando maior seguranca e confianga na informacdo prestada pelas

empresas.
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A propria definicdo estabelece, de forma geral, os objetivos principais da Al.
Como refere (Morais e Martins, 2007: 123) “a Al visa assegurar, permanentemente,
gue a entidade executa as politicas, diretrizes e procedimentos emanados da Direc¢éo,
detetando as &reas organizacionais onde se produzem, ou podem vir a produzir,
distor¢bes, assim como, avaliar e melhorar a eficacia dos processos de gestdo de
risco, controlo e Governance’.

Outros autores, como Pinheiro (2010: 31) destacam a func¢édo de apoio a gestao
gue a Al deve adotar, referindo que, num contexto moderno, a Al visa “indicar meios
de operacionalizar a mudanca no seio da empresa.” Afirma ainda, que o objetivo
principal da Al é auxiliar a gestdo, no sentido de promover SCl adequados,
melhorando a performance da organizacéo.

No entanto, para que 0 objetivo principal seja alcancado, é necessario que 0
auditor interno cumpra uma série de objetivos secundarios que irdo servir de suporte
ao alcance do objetivo principal. Segundo Morais e Martins (2007: 123-124) “os
objetivos secundarios [...] sdo os seguintes:

1 - Avaliar o CI da entidade, quer na vertente financeira quer operacional, com o
objetivo de assegurar a fiabilidade da informacao financeira, a eficacia e eficiéncia dos
recursos e o cumprimento das normas e regulamentos;

2 - Analisar os ativos da entidade considerando possivel a sua incorreta utilizagéo [...J;
3 - Analisar a fiabilidade do sistema de informacéo da entidade, determinar a correta
obtencao da informacgéo utilizada nas operacées [...];

4 - Considerar o cumprimento, por parte da estrutura organizacional, das politicas
emanadas da Diregéo [...];

5 - Analisar a racionalizac&o dos critérios organizacionais, valorizando a possibilidade
de melhor utilizagao e efetuando as recomendagbes oportunas [...]".

Assim, verifica-se que, como afirma Pinheiro (2010: 33), a Al devera “construir

pontes (...) entre os participantes dos varios processos de controlo.”

1.5 - Departamento de Auditoria Interna

No decorrer dos anos, a profissdo de auditor interno evoluiu consideravelmente,
passando de um “rétulo” em que a finalidade era atuar na fiscalizagdo do pessoal para
um Orgdo de assessoria, que pretende facilitar a avaliacdo das normas, politicas
internas e adequacdo dos Cl's, bem como em identificar a oportunidade para

implementacéo de melhorias.
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Intensificou-se a preocupacdo com a gestdo de riscos, e tornou-se cada vez
mais clara a necessidade de uma estratégia ou ferramenta solida, capaz de identificar,
avaliar e administrar riscos.

A auditoria pode constituir um importante instrumento auxiliando a gestdo no
processo de tomada de decisdo, sendo evidente a necessidade da criagdo de um
departamento de Al, que possa assegurar o cumprimento das normas e o alcance dos
objetivos estabelecidos pela direcdo/geréncia. Contudo, € importante que a direcao
compreenda exatamente o papel do auditor interno e quais os beneficios que este
instrumento de gestao lhes pode trazer.

Assim, deve encarar o departamento de Al como um grupo de individuos
especializados para prestar assisténcia a geréncia e ndo como um mero grupo de
colaboradores. Além da importancia de perceber a finalidade da Al, deve também
estar consciente da rendibilidade e economicidade de um servigo de Al.

Primeiramente, atendendo ao critério da rendibilidade, a direcdo deve ponderar a
viabilidade de um departamento de Al. Morais e Martins (1999) citado por Rodrigues
(2013), consideram que no estudo da viabilidade devem ser ponderados fatores como:

e A dimenséo e estrutura da empresa — Quanto maior for a distancia entre o
mais alto e o mais baixo nivel hierarquico, mais dificil sera a tomada de
decisbes, maior sera o risco de deturpacdo sobre a informacdo transmitida
entre 0s Varios niveis hierarquicos, e maior o risco de incompreensao sobre as
ordens emitidas pelo nivel hierarquico superior;

e O grau de organizacdo — O servico de Al requer o minimo grau de
organizacao e normas de gestao que lhes possibilitem executar as suas tarefas
sem grandes dificuldades;

e A dispersdo ou concentracdo de capital — Os servicos de Al sdo
normalmente mais requisitados em entidades cujo capital esta repartido por
varios detentores de capital e, mais usualmente quando existem filiais,
permitindo deste modo que a empresa-méae exerga um maior controlo sobre as
suas subsidiarias.

Rodrigues (2013) afirma ainda que, ha que ter no¢do que essa rendibilidade n&o
€ imediata nem facilmente quantificavel nos primeiros anos deste servico, devendo por
isso ser adotada uma atitude de consciencializacdo acerca dos seus efeitos.

Quanto ao critério de economicidade, o servico de Al ter4 que ser previamente
analisada a relacdo custo/beneficio de ter um departamento de Al.

Para Marcal e Marques (2011: 66) citado por Rodrigues (2013), é imprescindivel
efetuar uma andlise para a criacdo de um departamento de Al, que podera ser feita da

seguinte forma:
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e O custo é representado pelo somatério anual das remunerag¢des, encargos
sociais e outros gastos com a equipe de auditoria interna;
e Os beneficios seriam calculados quantificando, o mais objetivamente possivel,
o0 somatério anual da reducéo do risco de perdas, acrescentando os possiveis
beneficios da reducdo do custo da contratacdo de servicos de auditores
externos, por ndo realizarem trabalhos de verificacdo ja efetuados pela equipa
de auditoria interna. Além destes critérios existem outros de caracter subjetivo a
considerar tais como o prestigio da organizacao.
Deve também ser seguida uma atitude de pré-adaptacdo, no sentido de ir
preparando 0s responsaveis de todas as areas para a aceitacao deste servico (Morais
e Martins, 1999) citado por Rodrigues (2013).

1.6 - Independéncia e relacdo do auditor com a organizacéao

A Norma Internacional para a Prética Profissional de Al n® 1110 — Independéncia
organica, refere que “o responsavel pela Al devera reportar a um nivel no interior da
organizacao que permita que a funcdo de Al cumpra com as suas responsabilidades”.

Morais e Martins (1999: 59) entendem que “ a dependéncia da direcdo geral
parece a mais natural, porque garante aos auditores uma acao direta sobre quase
todo o conjunto da empresa. No entanto, corre-se o risco da direcdo geral ndo poder
despender do tempo necessario para dar seguimento ao trabalho da fungdo de Al”.
Isto prende-se ao facto de a direcdo geral ter sob a sua responsabilidade as direcdes
operacionais assim como um conjunto de responsabilidades funcionais.

Costa (2010: 93) refere que os auditores internos devem exercer as suas
funcdes de forma independente em relacdo aos servicos da organizacdo que sao
objeto da sua atencéo. Estes deverdo depender diretamente do 6rgéo de gestdo ou,
preferencialmente, da comissdo de auditoria, e ndo de qualquer Dire¢do. Deverdo
ainda, ser considerados como elementos de staff dos referidos 6rgaos, sendo desta
forma aceitavel que estes lhes fornecam uma orientagdo geral quanto ao dmbito do
trabalho a desenvolver e quanto as actividades a auditar.

As funcdes que o auditor desempenha exigem uma completa independéncia e
total liberdade de atuacéo. Deste modo a Al deve estar sob a algada do 6rgdo maximo
da organizagéo.

Morais e Martins (1999), sugerem que o departamento de Al fiqgue na

dependéncia de uma comissdo de auditoria, constituida no seio da administracdo
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geral, evitando deste modo o inconveniente da dependéncia da direcdo geral, e
alargando o campo de atuacao do auditor interno.

Neste contexto Morais e Martins (2007: 72), afirmam que “a independéncia
permite que os auditores internos emitam juizos imparciais e sem preconceitos, o que
€ essencial para a adequada realizacdo das auditorias.”

E fundamental que o departamento de Al mantenha um bom relacionamento
com os restantes departamentos e, para isso, € importante dar a conhecer o papel da
Al, sendo que essas informagGes devem ser dadas pela empresa no sentido de
desincentivar alguma presséao e facilitando a relagéo entre os profissionais

Contudo, de acordo com Pago (1997), citado por Rodrigues (2013), o
esclarecimento por parte da empresa pode ndo ser suficiente para garantir um
relacionamento cordial entre os varios colaboradores. Deste modo, compete também
aos auditores que, no exercicio das suas funcbes, criem também um ambiente
saudavel, mostrando o seu interesse num bom relacionamento. Apesar lhes ser
atribuida uma posicdo superior decorrente das suas funcfes e livre acesso a toda a
empresa, tal ndo lhes confere direitos especiais. O servico de auditoria é tao
necessario como qualquer outro e, como tal, tem direitos e deveres restritos que sendo
guebrados podem dificultar o didlogo entre os colegas de outros departamentos.

O mesmo autor refere que o auditor deve ainda pautar a sua conduta por
padrées de calma e ponderacdo, mesmo quando confrontado com situacBes
desagradaveis e indelicadas ou incitagfes injustas. Apesar de ser irrefutavel o direito
de defender os seus pontos de vista e 0 dever com que age para defender o prestigio
da sua profissdo, deve reagir sempre com a maior tranquilidade e prudéncia, por mais

dificil que Ihe seja agir desse modo perante tais comportamentos.

1.7 - Normas para a pratica profissional de Auditoria Interna

O auditor interno, seja qual for a sua area de atuagéo, deve sempre guiar-se por
normas e principios inerentes a sua profissdo. As normas de auditoria devem ser
vistas como requisitos basicos, tendo de ser observados no desempenho do trabalho
de auditoria. Estas diferem de procedimentos na medida em que os primeiros de
relacionam com os atos praticados e as segundas tratam das medidas de qualidade
na execucao desses atos e objetivos a atingir através dos procedimentos.

O estabelecimento das normas cumpre uma fungéo de uniformidade profissional,
evita confusdes entre os destinatarios da informacdo e delimita a responsabilidade do

auditor.
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As primeiras normas de auditoria geralmente aceites datam de 1917 e foram
emanadas pelo American Institute of Accountants (AIA), 6rgdo que antecedeu o
American Institute of Certified Public Accountants (AICPA). Ao longo destes anos,
diversos pronunciamentos sobre normas tém sido editados, evidenciando um claro
processo de evolugdo e preocupacdo com uma melhoria constante. Em 1954, o
AICPA aprovou as 10 Normas de Auditoria Geralmente Aceites (NAGA), as quais se
dividem em 3 grandes grupos:

A) Normas gerais;

B) Normas relativas ao trabalho de campo;

C) Normas para a elaboracgédo de relatérios.

Além do AICPA, existem diversos 6rgaos que emitem normas de auditoria, com
aplicabilidade em inUmeros paises.

As normas emanadas por estas instituicdes, de forma geral, seguem o seguinte
parametro: normas relativas a pessoa do auditor (profissionais), normas relativas a
execucdo do trabalho do auditor (técnicas e procedimentos) e normas relativas ao
parecer do auditor (comunicacdo de resultados).

Em Portugal, o IPAI — Instituto Portugués de Auditoria Interna, que contém a
traducdo das “Standards for the Profissional Practice of Internal Auditing” do IIA, para a
préatica da Al.

Ao nivel internacional, as Normas Internacionais para a Pratica Profissional de Al
estdo divididas em trés categorias:

¢ As Normas de Atributos, relacionadas com as caracteristicas das organizacdes
e das entidades que desempenham atividades de Al;

¢ As Normas de Desempenho, que descrevem a natureza das atividades de Al e
proporcionam critérios de qualidade que permitem medir o seu desempenho;

e As Normas de Implementacdo, que se aplicam as normas anteriores na
execucdo de trabalhos especificos.

Segundo Pinheiro (2010: 87) “faJs Normas para a Profissional Pratica da Al
(NPPAI) emanadas pelo IlIA, Inc., a sua discussdo e interpretagdo, o estimulo
permanente da criatividade e da capacidade de desempenho das equipas de auditores
sdo tarefas-chave, na conjuntura atual da problematica das empresas”.

Moeller (2009: 183) afirma que os especialistas que realizem o seu trabalho de
acordo com as normas consideram-se profissionais, dado que estdo a proceder com
base em padrdes reconhecidos.

Segundo o Enquadramento Internacional de préticas profissionais de Al (IPAL:
14), as normas tém como objectivo:

1- Delinear principios basicos que representem a pratica de auditoria interna.
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2- Proporcionar um enquadramento para o desempenho e promocdo de um

espectro alargado de auditoria de valor acrescentado.

3- Estabelecer uma base para a avaliagdo do desempenho da auditoria interna.

4- Promover a melhoria dos processos e das operacdes das organizacoes.

As normas possuem também algumas caracteristicas, que sao realcadas por

Pinheiro (2010: 87):

Independéncia: os auditores Internos deverdo ser independentes das
atividades que auditam;

Eficacia Profissional: as auditorias internas devem ser realizadas com
competéncia e adequado sentido profissional;

Ambito do Trabalho: o trabalho de auditoria devera abranger o exame e
avaliacdo da adequacéo e eficiéncia do sistema de controlo Interno (SCI) da
organizacgao e da qualidade de realizagéo das tarefas que lhe foram atribuidas;
Realizac¢do do Trabalho de Auditoria: devera incluir o planeamento da auditoria
a desenvolver, exame e avaliacdo da informacédo, comunicacédo dos resultados
e 0s posteriores acompanhamentos das acdes corretivas;

Gestdo do Departamento de Auditoria Interna: o diretor responsavel pelo
[departamento] devera gerir adequadamente 0S seus recursos.

O IIA criou a International Professional Practice Framework (IPPF), uma

estrutura conceptual que deve ser aplicada por todos os profissionais de Al a nivel

global. Ela esta repartida por duas categorias.

A primeira diz respeito as orientacdes obrigatdrias, que sdo constituidas pela

definicdo de Al; pelo cédigo de ética, que descreve 0s requisitos minimos de conduta e

comportamento esperado; e pelas Normas Internacionais para a Pratica Profissional

de Al, que fornecem um enquadramento para o desempenho e promocao da atividade.

A segunda categoria diz respeito as orientacdes fortemente recomendadas, que

sdo constituidas pelas:

Tomadas de decisao: os “Position Papers” auxiliam uma gama diversificada de
individuos, e ndo apenas 0s que se enquadram na profissdo de Al.

Praticas Recomendadas: as Praticas Recomendadas assistem os auditores
internos a utilizar a Definicdo de Auditoria Interna, o Cédigo de Etica e as
Normas e a promover boas praticas. As Praticas Recomendadas relacionam-se
com abordagens, metodologias e consideracdes, mas ndo detalham processos
e procedimentos. Incluem praticas relacionadas com questdes especificas de
natureza geografica ou sectorial, tipos de compromissos especificos e questdes

legais ou regulamentares.

30



e Guias Praticos: Os Guias Praticos proporcionam uma orientacdo detalhada
para a conducdo das atividades de auditoria interna. Incluem processos
detalhados e procedimentos, tais como ferramentas e técnicas, programas e
abordagens passo-a-passo, incluindo exemplos explicativos.

1.8 - Etica do Auditor Interno

Segundo Cook e Winkle (1983: 41) citado por Rodrigues (2013), “a ética é
constituida por normas através das quais o individuo estabelece uma conduta pessoal
adequada. Normalmente, isso leva em consideragdo as exigéncias impostas pela
sociedade, pelos deveres morais e pelas consequéncias dos actos da pessoa. A ética
profissional, nada mais € do que uma divisdo especial da ética geral e nela o
profissional recebe normas especificas de conduta em questdes que reflectem a sua
responsabilidade para com a sociedade, com os clientes e com outros membros de
profisséo, assim como para com a propria pessoa.”

Pickett (2007) citado por Madeira (2013), afirma que o auditor interno deve ser
provido de elevadas competéncias de integridade, devendo portanto existir um codigo
de ética que abranja as normas de conduta pelas quais o auditor se deve seguir. O
cumprimento deste cddigo deve estar expresso na descricdo do trabalho do auditor
interno e o codigo devera fazer parte do manual de Al.

Também Pinheiro (2010: 199) assegura que “o exercicio da auditoria deve estar
sujeito a um conjunto de regras que oriente os Auditores Internos e que sejam
partiihadas e observadas, de modo a salvaguardar eventuais conflitos de interesses
entre aqueles e as organizacfes para quem trabalham.”

No contexto do mundo atual, em paralelo com o conjunto de
conhecimentos/capacidades exigidas ao auditor interno no desenvolvimento da sua
atividade, é crucial que valores como integridade e ética sejam o retrato dos auditores
internos, e que na empresa, hao haja duvida que esses valores sejam cultivados e que
Ihes sejam efetivamente reconhecidos.

Pinheiro (2005: 6) afirma que “o sucesso dos auditores internos passa por um
processo de alquimia, no qual devem existir auditores profissionalmente inteligentes,
altamente motivados e comprometidos com o sucesso da empresa na qual trabalham
e de que fazem parte integrante, com a responsabilidade de contribuir para a
manutencdo de um CI sadio e ajustado aos principais objectivos estratégicos da

empresa. E importante realgar que a funcéo auditoria € um centro de exceléncia para

31



formar quadros altamente qualificados, para garantir um SCI eficaz no seio da
empresa e com comportamentos éticos irrepreensiveis.”

Neste sentido, é necessario e apropriado dispor de um cédigo de ética para a
profisséo de Al.

O Cadigo de Etica do IIA encontra-se repartido em duas categorias: 0s principios
e as regras de conduta. Deste modo, estabelece que auditores internos deveréo
aplicar e respeitar os seguintes principios basicos:

e Integridade: a integridade constitui o valor central de um Cdédigo de Etica. Os
auditores sdo obrigados a cumprir normas de conduta e imparcialidade, durante
0 seu trabalho. Para preservar a confianca da sociedade, a conduta dos
auditores devera ser irrepreensivel e, sobretudo, acima de qualquer suspeita. A
integridade também exige que os auditores cumpram o0s principios de
objetividade e independéncia.

e Objetividade: os auditores internos devem ser objetivos ao tratar as questdes
que irdo ser examinadas. Deverdo utilizar as informagdes fornecidas pela
entidade fiscalizada e por terceiros e fazer uma avaliacdo de todas as
circunstancias relevantes, a sua opinido nao devera ser influenciada por
interesses particulares e por opinides alheias.

e Confidencialidade: a informacdo obtida pelos auditores no processo de
auditoria ndo devera ser revelada a terceiros, nem oralmente nem por escrito,
exceto em caso de obrigacao legal.

e Competéncia: Os auditores internos tém a obrigacdo de atuar sempre de
maneira profissional na realizacdo do seu trabalho. Deverdo aplicar os
conhecimentos, experiéncia e técnicas necessarias no desempenho dos
servicos. Devem também conhecer e cumprir as normas, as politicas, os
procedimentos e as praticas aplicaveis de auditoria, contabilidade e gestao

financeira.

1.9 - COSO

De acordo com Araljo (2013), criada originalmente em 1985 nos EUA, a
National Commission on Fraudulent Financial Reporting (Comissao Nacional sobre
Fraudes em Relatdrios Financeiros), também conhecida como Treadway Commission,
foi uma iniciativa independente do setor privado com a finalidade de estudar as causas

da ocorréncia de fraudes em relatérios financeiros e contabilisticos e desenvolver
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recomendacdes para empresas publicas, para os auditores independentes e para as
instituicdes educativas.

O mesmo autor, refere que esta comisséo foi patrocinada por cinco grandes
associacbes de profissionais ligadas a area financeira, sendo totalmente
independentes das suas entidades patrocinadoras:

e AICPA - American Institute of Certified Public Accounts;
e AAA - American Accounting Association;

e FEI - Financial Executives InternaciOonal;

e |lA - The Insititute of Internal Auditors;

e IMA - Institute of Management Accountants.

Em 1992, esta comissdo publicou o trabalho Internal Control — Integrated
Framework (Controle Interno — Um Modelo Integrado), que se tornou uma referéncia
mundial para o estudo e aplicacao dos Cl’s.

Posteriormente, a comissdo transformou-se em Comité, passando a ser
conhecida como COSO - The Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission (Comité das Organizacfes Patrocinadoras).

O COSO é uma entidade sem fins lucrativos, dedicada a melhoria dos relatérios
financeiros através da ética, efetividade dos Cl’s e governanca corporativa.

Em 2002, apdés os escandalos das empresas que manipularam as suas
informacdes contabilisticas e que abalaram a confianca dos investidores, refor¢ou-se a
necessidade de maior transparéncia e fiabilidade na elaboracdo divulgacdo da
informac&o contabilistica e financeira.

Como consequéncia dos fatos apontados, varios estudos foram realizados,
procurando identificar as principais falhas nos controlos dessas instituicoes.

Neste cenéario, o COSO identifica os objetivos essenciais do nego6cio da
organizacao, define Cl e fornece critérios a partir dos quais os SCI's podem ser
avaliados, gera beneficios para que a administragcdo, auditoria e demais interessados
possam utilizar, avaliar e validar os controlos.

O CI é um conjunto de regras e diretrizes que visa minimizar a probabilidade de
falhas ou desvios dos objetivos e metas a serem alcangados nos negdécios por meio de
uma agao preventiva capaz de se antecipar os possiveis erros, desperdicios e fraudes.

Com esse propdsito, COSO publicou o documento Internal Control — Integrated
Framework para ajudar as empresas e outras organizagfes a avaliar e aperfeigcoar 0s
seus SCI's e administrar melhor as atividades, visando o cumprimento dos objetivos
estabelecidos. A comisséo prop0s-se a desenvolver uma estratégia de facil utilizacdo

pelas organizagbes para avaliar e melhorar a gestdo de riscos.

33



Segundo Albuquerque (2005: 8) citado por Porta (2011), a missdo da COSO é:
“[...] melhorar a qualidade dos relatérios financeiros pela concentracdo da aten¢do da
Governanca Corporativa, nas préatica éticas e nos controles internos”. Em geral o
objetivo o papel do COSO ¢ garantir que sejam atingidos os objetivos da empresa.

A comissdo de auditoria € a chave para melhorar a qualidade da informacéo
financeira, tanto dentro da empresa como nas rela¢cdes com terceiros. Os principios
subjacentes ao trabalho desta comissdo tém como objetivo cultivar um clima de
controlo, ou seja, a sensibilizacdo do pessoal da necessidade e utilidade de controlo,
identificacdo de riscos especificos, avaliacdo e identificacdo de possiveis formas de
controlo, atualizar o contetdo e qualidade, estimular a prestacdo de informacdes e

processos de comunicacgao dentro e fora da empresa.

1.10 - A lei da SOX e a sua importancia para a Auditoria Interna

O governo das sociedades tem sido um conceito que tem crescido
significativamente um pouco por todo o universo econémico. Todavia, foi aquando da
criacdo da lei SOX, no ano 2002, que este tema ganhou um destaque sem
precedentes.

Até ao ano 2002, ja haviam sido tomadas algumas medidas nessa matéria, como
tivemos oportunidade de ver no ponto anterior. No entanto, e como refere Almeida
(2005) citado por Alves (2009), “a existéncia de varios codigos sobre governo das
sociedades ndo evitou a emergéncia de alguns escandalos de fraude corporativa que
conduziram ao colapso ou crise de algumas entidades multicionais, como a Worlcom,
Enron, Arthur Anderen, (...), Parmalat”, entre outras.

No final do século XX, os EUA deparavam-se com uma das maiores crises de
credibilidade, enfrentando consecutivos escandalos financeiros que acabaram por
afetar conceituadas empresas americanas. A maior parte das ilegalidades ocorridas
foram protagonizadas pelos executivos das empresas, 0 que acabou por
descredibilizar o meio financeiro, desencadeando uma crise de confianga no mercado
global.

No leque de empresas fraudulentas surge o nome da Enron, que atuava no
sector da energia e se encontrava entre as 10 maiores empresas do EUA. Decorria 0
ano de 2001 quando, na sequéncia de faléncia, sdo detetados mecanismos de
manipulacdo das demonstragdes financeiras da empresa. Neste caso, 0s executivos
foram responsabilizados pelo colapso. Muito ligada a Enron encontrava-se um dos

nomes mais sonantes na area de auditoria e consultadoria, a Arthur Andersen,
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responsavel pela auditoria da Enron. Geravam-se fortes suspeitas relativamente a
eventual cumplicidade entre estas duas empresas. Zanker (2008) refere que durante o
processo de faléncia da Enron, a Arthur Andersen acabou por ser investigada, ficando
provada a existéncia de ocultacdo e alteragcdo de informacoes.

Ainda ligada a Arthur Andersen, surgiu o escandalo que ocorreu na Worldcom, a
qgual era conhecida como uma das maiores empresas de telecomunicacdes norte
americanas.

Em resposta as varias crises de credibilidade enfrentadas pelo mercado de
capitais, e aos varios escandalos de manipulacdo das demonstracdes financeiras
envolvendo empresas conceituadas mundialmente, tornou-se necessaria a acdo das
autoridades americanas para evitar maiores prejuizos e recuperar a credibilidade do
mercado, fator fundamental para assegurar que a maior economia capitalista se
mantivesse como tal. Neste cenario, foi praticamente unanime a decisdo do congresso
americano ao aprovar a implementacdo de uma nova legislacdo: a lei SOX. As
autoridades reguladoras promulgaram a lei SOX em 30 de Julho de 2002.

A lei SOX estabeleceu um conjunto severo de regras a aplicar as principais
figuras envolvidas, abarcando administradores, auditores, advogados e analistas de
mercado.

Aos auditores independentes foram destinadas regras especificas que
introduziram novidades como a criacdo de oOrgao fiscalizador da profissdo Public
Company Accounting Oversight Board (PCAOB), novas regras de independéncia e
normas de auditoria renovadas (auditing standards).

O intuito desta lei é regular, fiscalizar e punir eventuais infratores de modo a
conseguir proteger os direitos da maioria, aperfeicoando os controlos financeiros para
assegurar a eficiéncia do governo das sociedades.

Como refere Gerénimo et al. (2009) citado por Alves (2009), com esta lei tentou-
se recuperar a credibilidade no mercado de capitais e evitar novos escandalos que sé
contribuiriam para o aumento dos prejuizos e para a consequente reducdo das fontes
de recursos financeiros. Por sua vez, esta lei afeta também as empresas de auditoria
ao estabelecer que além de auditarem as demonstragfes financeiras, também terdo
de certificar a eficiéncia e eficacia dos Cl, vindo desta forma a ter efeitos diretos na
auditoria externa e indiretos na auditoria interna.

Santos (2004), salienta que anteriormente a esta lei s6 a criagdo da Security and
Exchange Commission (SEC), em plenos anos 30, tera tido semelhante destaque. No
entanto, foi a lei SOX que veio revolucionar a divulgacdo e a emissdo de relatorios

financeiros, assim como o conceito de ético aplicado a auditoria.
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Contudo, como menciona Azevedo (2007), esta lei esté repleta de legalismos e
tem causado reflexdo por todo o mundo, uma vez que, 0 que antes era visto como um
manual de boas praticas, passa pela lei SOX a ter uma exigéncia legal no mercado
norte-americano.

A Al terd sido uma das areas mais afetadas pela implementacéo desta lei, visto
gue os auditores internos, 0s quais tém bastante experiéncia na avaliacdo de controlo,
gestao do risco e analise de processos do negdcio, passaram a ser confrontados e
requisitados pelas empresas, de modo a assegurar o cumprimento da lei SOX.

De acordo com Gordon (2009), as empresas que corretamente e
inteligentemente utilizaram a experiéncia dos auditores internos tiveram um sucesso
sem precedentes, isto porque estes forneceram orientacbes valiosas em diversos
aspetos da gestédo de uma empresa nomeadamente na gestdo de risco.

As atividades da lei SOX, consideradas pela Deloitte (2005), citados por (Alves,
2009), apropriadas para a Al sdo:

e Consulta das matérias de Cl:

e Consulta das matérias de ClI relacionadas com a gestéo de risco da empresa;

e Apoio a organizacao na identificacdo, avaliacdo, implementacao do risco e nas
metodologias da avaliacdo do seu controlo;

e Recomendacao do controlo relacionado com 0s riscos;

e Contribuir para a criacéo de sistemas de CI;

e Elaboracao de procedimentos para os sistemas de Cl;

e Contribuir para a manutencdo do repositdrio dos controlos;

e Conducdao dos testes de eficAcia em nome da gestéo;

e Auxiliar a gestdo na concecéao dos testes de eficiéncia aos controlos;

e Assumir o papel de chefe de projeto do todo ou parte dos esforcos

relacionados com a conformidade com a seccao 404;

e Fornecer preparagéo e/ou informacdes sobre a identificagéo e avaliagéo do Cl,
avaliacdo de riscos, e teste ao projeto de desenvolvimento;
e Fornecer informacdes, treino e/ou facilitar a auto-avaliagdo do controlo.

O trabalho realizado pelos auditores internos ao longo da implementagéo da lei
SOX foi de tal ordem vantajosa para as empresas, que a Bolsa de Nova York (NYSE)
passou a obrigar todas as empresas a possuir um departamento de auditoria interna.

Assim, e decorrido algum tempo da criacdo da lei SOX, todas as empresas com
titulos cotados na NYSE ficaram sujeitas a criar um departamento de Al até a data de
31 de Outubro de 2004. A ideia principal foi que todas as empresas pudessem manter

a funcdo de Al para fornecer a gestdo e a comissdo de auditoria uma avaliagdo
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continua dos processos de gestéo de risco e SCI da empresa (Harrington, 2004, citado
por Alves, 2009).

Sintese do capitulo

E inevitavel verificar a crescente importancia atribuida a Al, a qual foi motivada
pela pressao do dia-a-dia de quem tem de cumprir objetivos em diversas areas. Nesta
perspetiva, a Al centra a sua atencdo ndo na auditoria a informagéo divulgada pelos
orgaos da empresa, mas as atividades que esta exerce.

O crescimento constante das empresas, quer em dimensdo quer em
diversificagdo da atividade econdmica, dificulta o controlo da sua atividade. Os
auditores independentes sentiram, cada vez mais, necessidade de aceder a
informagbes das empresas que os levasse a usufruir um conhecimento mais profundo
das organizagbes. No entanto, com o decorrer do tempo, estes colaboradores,
comecaram a aperfeigoar as técnicas e a utiliza-las em diversas tarefas solicitadas
pela gestdo. Assim, com o surgimento de necessidades cada vez mais exigentes, 0s
gestores aperceberam-se da importancia que a Al poderia ter no auxilio do
cumprimento dos objetivos. Os auditores internos auxiliam as empresas na eliminagao
de desperdicio, na simplificacdo de tarefas e na reducdo de custos. A Al passou,
portanto, de uma simples tarefa de verificacdo, a uma pratica decisiva na definicdo da
competitividade das empresas e a um conceito mundialmente investigado por diversos
autores.

O surgimento dos escandalos relacionados com a fraude em conhecidas
organizacdes multinacionais, de que sdo exemplos a Enron, a Worldcom e a Parmalat,
sugerem, para alguns, o fortalecimento da detecdo de fraude como um dos grandes
objetivos dos trabalhos dos auditores. Estes escandalos estdo na origem da lei Sox, a
gual veio regulamentar a profissdo de auditoria e reforcar a importancia dos SCI das
organizacdes com o objetivo de recuperar a reputagdo da informagdo que estas
divulgam.

Atualmente, a Al fornece analises, apreciagfes, recomendagdes, sugestbes e
informac0es, relativas as atividades examinadas, incluindo a promocdo do controlo

eficaz a custo razoavel.
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Capitulo 2 — O Controlo Interno

A semelhanca da Al, o ClI foi crescendo, inicialmente, numa 6tica de fiscalizac&o
financeira, para evoluir gradualmente para uma o6tica global, uma vez que todos os
factores de uma organizacdo podem influenciar os seus resultados. A Al assume-se
como um apoio a gestdo das organizacdes, contribuindo para a eficiéncia do
funcionamento do controlo interno e, deste modo, para a concretizagdo dos objetivos
definidos.

O ClI é o conjunto de normas, rotinas e procedimentos, adotados pelas
empresas, tais como segregacdo de funcbes, determinacdo e atribuicbes e
responsabilidades e rotacdo de funcionarios com vista a diminuir a probabilidade de
ocorréncia de erros ou fraudes.

A consciencializacdo das empresas para a existéncia de um adequado SCI é
fundamental, ajudando a atingir 0os seus objetivos estratégicos e operacionais. A
gestao de recursos passa, necessariamente, pela eficiéncia e eficacia dos processos
produtivos. Nesta matéria o Cl presta um enorme contributo.

Assim, o objetivo deste capitulo € demonstrar a importancia que o Cl tem para
as organizacdes e de que forma se relaciona com a Al, abordando alguns conceitos,

assim como algumas limitacdes.

2.1 — O conceito de Controlo Interno e a sua evolucao

Ao longo do tempo tem crescido a atencédo dada ao ClI, pois um bom CI pode
acrescentar muito valor a organizacdo. Segundo Russo (2004), citada por Pinheiro
(2013), a importancia dada ao Cl tem aumentado devido a globalizagéo dos mercados.
Uma das ferramentas que as empresas devem utilizar para controlar e gerir melhor as
suas atividades e os seus ativos €, precisamente, o Cl.

Pires (2008) realca exatamente o facto da definicdo de Cl ndo ser pacifica uma
vez que este conceito significa coisas diferentes para pessoas diferentes, o que acaba
por provocar confuséo entre legisladores, reguladores e pessoas do meio empresarial.
Tal situacéo pode causar problemas dentro de uma empresa, principalmente quando o
conceito ndo se encontra claramente definido ou escrito em lei, regulamento ou regra.

Por norma, uma boa gestéo esta associada a um bom Cl, mas 0 seu sucesso

depende da atengdo que as pessoas ddo ao seu funcionamento. Deste modo, o CI so
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serd eficaz quando todas as pessoas e 0 seu ambiente circundante trabalharem em
conjunto.

O CI tem sido objeto de diversas definicdes ao longo de varios anos, umas mais
simples, outras mais amplas. Todavia, torna-se evidente que os mais diversos autores,
parte deles importantes organismos mundiais, estdo cada vez mais cientes da sua
utilidade e importancia. De seguida, sdo apresentadas algumas das defini¢cbes.

O primeiro organismo a definir CI foi, de acordo com Morais e Martins (2007: 27-
28), 0 AICPA em 1934 segundo o qual ‘o CI compreende um plano de organizagéo e
coordenacédo de todos os métodos e medidas adotadas num negécio a fim de garantir
a salvaguarda de ativos, verificar a adequacdo e confiabilidade dos dados
contabilisticos, promover a eficiéncia operacional e encorajar a adesao as politicas
estabelecidas pela gestédo”.

Segundo Attie (2000: 110) o American Institute of Certified Public Accountants
(AICPA) define que ‘o CI compreende o plano da organizagdo e o conjunto
coordenado dos métodos e medidas, adotados pela empresa, para proteger o seu
patriménio, verificar a exatiddo e a fidedignidade dos seus dados contabilisticos,
promover a eficiéncia operacional e encorajar a adesdo a politica tracada pela
administragdo”.

De acordo com Costa (2008: 6), citado por Alves (2009), o Institute of Internal
Auditors (lIIA) em 2007 refere que "o Cl pode ser definido como qualquer agao
empreendida pela gestao e outros membros da entidade, para aperfeicoar a gestdo do
risco e melhorar a possibilidade de alcance dos seus objetivos e metas”.

Por fim podemos apresentar um conceito que resume uma linha de pensamento
comum a todas as definicbes aqui apresentadas. Deste modo, Teixeira (2006: 48)
define que o “Cl deve fazer parte das atividades normais de uma empresa, tendo por
funcdo acompanhar o funcionamento global e recomendar, devido ao seu caracter
detetivo, preventivo ou corretivo, as acdes a empreender para garantir um elevado
nivel de desempenho e os resultados que correspondam aos objetivos inicialmente
formulados”.

O COSO0 (1992) citado por Aradjo (2013) elaborou um estudo extensivo sobre o
ClI definindo-o como “um processo efetuado por pessoas da dire¢éo, da gestao e outro
pessoal, designado para fornecer uma razoavel certeza acerca do cumprimento dos
objetivos em trés categorias:

e Eficiéncia e eficacia das operagoes;
¢ Fiabilidade do reporte financeiro;

¢ Conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis”.
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Por sua vez, o llA (2009) define o Cl como sendo “qualquer acdo empreendida
pela gestdo, pelo conselho e outros membros da entidade para aperfeicoar a gestédo
do risco e melhorar a possibilidade do alcance dos objetivos e metas da organizagao.
A gestdo planeia, organiza e dirige o desempenho de ac¢des suficientes para assegurar
com razoabilidade que os objetivos e metas serdo alcangados”.

Em Portugal, o TC (2009: 47) definiu o Cl como uma “forma de organizacdo que
pressupfe a existéncia de um plano e de sistemas coordenados destinados a prevenir
a ocorréncia de erros e irregularidades ou a minimizar as suas consequéncias e a
maximizar o desempenho da entidade no qual se insere”.

Considerou-se importante apresentar também o conceito SCI presente na
Diretriz de Revisdo/Auditoria (DRA) 410, que refere que o "SCI significa todas as
politicas e procedimentos (ClI’s) adotados pela gestdo de uma entidade que contribua
para a obtencdo dos objetivos da gestdo de assegurar, tanto quanto praticavel, a
conducao ordenada e eficiente do seu negdcio, incluindo a aderéncia as politicas da
gestdo, a salvaguarda de ativos, a prevencéo e detecdo de fraude e erros, o rigor e a
plenitude dos registos contabilisticos, o cumprimento das leis e regulamentos e a
preparagao tempestiva de informacéo financeira credivel.”

O TC (2009: 51) considera de grande importancia que se considere, ainda,
outros requisitos essenciais para o regular funcionamento do SCI, dos quais refere:

e “Todas as operagdes devem ser autorizadas para que se possa obter a prova
de que os factos subjacentes aos registos contabilisticos foram efetuados em
conformidade com o respetivo ato de autorizacao;

e O pessoal de cada departamento deve estar sujeito a rotacdes periddicas
entre si;

e Todos os resultados deverdo ser adequadamente avaliados;

e Devera ser facultada formagdo permanente ao pessoal.”

Neste contexto, Barbier (1992: 13-14) afirma que “a empresa possui um CI
guando, na sua globalidade, est4 dotada de uma organizacdo propria de antecipagéo
dos riscos a fim de minimizar as consequéncias e otimizar a sua performance “.

O CI representa numa organizagcdo o conjunto de procedimentos, métodos ou
rotinas com o objetivo de proteger os ativos, produzir dados contabilisticos e ajudar a
administracdo na condugéo ordenada dos negoécios da empresa (Almeida, 2009: 63).

A nivel internacional, varios conceitos foram apresentados para o Cl. Contudo, o
conceito apresentado pelo COSO foi amplamente respeitado e adotado.

Costa (2010: 25) refere que a ISA 315 — Identifying and Assessing the Risks of

Material Misstatement through Understanding the Entity and its Environment, tanto na
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definicdo que apresenta como em outros aspetos essenciais relacionados com o Cl,
segue de perto a Estrutura Conceptual Integrada de CI aprovada pelo COSO.

Relacionado com o CI surge a equipa de Al, que reportando muitas vezes
diretamente a comissdo de auditoria do conselho de administracdo e/ou aos niveis
mais altos de gestdo, desempenha um papel importante na monitorizagédo do SCl e, ao
proceder a sua avaliacdo, contribui para a eficacia continua do SCI (AICPA, 2005,
citado por Alves 2009).

2.2 — O Controlo Interno e a Auditoria Interna

O objetivo da Al é o de auxiliar a gestdo no desempenho eficaz das suas
responsabilidades, devendo concentrar-se na avaliagcdo da adequacéo e eficiéncia do
SCI da organizagéo.

Todas as ferramentas de gestdo ao dispor das empresas que visam otimizar a
utilizacdo dos seus recursos, reduzir ou eliminar as falhas e os desperdicios sdo
ferramentas extremamente Uteis e, quando bem utilizadas, podem significar a
diferenca entre a continuidade das mesmas ou o seu rapido desaparecimento.

Segundo Costa (2000) citado por Tourinho (2013), o Cl é uma consequéncia do
crescimento das empresas. A sua importancia, tal como a da Al, aumentou
significativamente com a globalizacdo dos mercados e com 0 aumento da
concorréncia entre as empresas, tal, obrigou-as a melhorar e a aperfeicoar os seus
processos de gestdo, de forma a conseguir sobreviver as exigéncias, cada vez
maiores, dos mercados.

O objetivo da Al é o de auxiliar os membros do 6rgdo de gestdo no desempenho
eficaz das suas responsabilidades, devendo debrucar-se sobre a avaliacdo da
adequacéo e eficiéncia do SCI da organizacdo. “Nenhuma empresa ou entidade, por
mais pequena que seja, pode exercer a sua atividade operacional sem ter
implementado um SCI. Tal sistema ira sendo tanto mais sofisticado quanto mais a
empresa for crescendo e as suas atividades se tornarem mais complexas, de tal forma
gue de um simples controlo dos meios monetarios (considerados os ativos mais
vulneraveis) se passara progressivamente para operagdes em geral. O conceito de ClI
é de fato tao vasto, que abarca todas as operac¢des da empresa ou entidade” (Costa,
2010: 223).

De acordo com Petrascu Daniela (2013) para os auditores, a melhoria continua
do SCI traz um suporte para os seus clientes e reduz o trabalho de auditoria, uma vez

gue tem o efeito de aumentar a qualidade de documentos e registos contabilisticos.
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Em termos de auditoria, o SCI reduz o trabalho de rotina, verificagbes mecénicas
sobre a exatiddo da contabilidade e julgamento profissional, analise, avaliagdo e
levantamento estatistico. Dada a existéncia de Cl, a auditoria procede a um estudo
aprofundado e a uma avaliacdo da sua eficacia, a fim de emitir um parecer sobre o
grau de confianca.

De acordo com Tourinho (2013), a Al é responsavel pela avaliagdo do Cl em
conjunto com as atividades desenvolvidas pela empresa. A avaliacdo da eficiéncia e
eficacia destas atividades torna a Al responsavel também pelo seu resultado. Esta,
tem a finalidade de fiscalizar revelando quaisquer desvios, falhas ou fraudes, com o
proposito de garantir que o0s objetivos empresariais sejam atingidos.

Em Portugal, a DRA 410 — Controlo interno emitida pela Ordem dos Revisores

Oficiais de Contas realca a importancia deste tema também para a auditoria financeira.

2.3 - Objetivos do Controlo Interno

De acordo com Almeida (2003: 63) citado por Araujo (2013), o Cl tem dois
objetivos principais: produzir dados contabilisticos fiaveis e ajudar a administracdo na
conducdo ordenada dos negécios da empresa. Estes dois objetivos seguem a
orientacéo dada pelo AICPA no seu Statement on Auditing Procedure 54 intitulado The
Auditor’s Study on Evaluation of Intemal Control, conforme citado por Costa (2010:
224), o qual classificou o Cl em dois grandes tipos: o Cl administrativo, e o ClI
contabilistico.

O controlo ndo se prende apenas com dados financeiros, mas sim com toda a
atividade da organizacao, pelo que, ao fazer-se uma andlise do ClI, dever-se-a fazer
uma avaliacdo de toda a sua atividade e de todos os fatores, financeiros ou ndo, que
possam colocar em causa a sua operacionalidade.

O lIA, citado por Margal et al. (2011: 13) citado por Araujo (2013), defende que
os objetivos de CI visam:
e A confiancga e a integridade da informacéo;
¢ A conformidade com as politicas, planos, procedimentos, leis e regulamentos;
¢ A salvaguarda dos ativos;
e A utilizagdo econdmica e eficiente dos recursos; e

e Arealizac@o dos objetivos estabelecidos para as operac¢des ou programas.
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A nivel nacional, o TC (2009: 48) segue os objetivos do IlA, e declara que um
SCI compreende um conjunto de procedimentos implantados numa organizagdo
tendente a garantir:
e A salvaguarda dos ativos;
e A legalidade e a regularidade das operacdes;
e Aintegralidade e exatidao dos registos contabilisticos;
e A execucdo dos planos e politicas superiormente definidos;
e A eficacia da gestéo e a qualidade da informacao.
Segundo Marcal et al (2011: 14) citado por Araudjo (2013), estes objetivos
deverdo permitir:
o “Identificar os tipos de operacdes mais relevantes;
e Identificar os principais fluxos de processamento das operacdes das areas
chave do controlo;
e Fazer uma descricdo fiel e pormenorizada dos procedimentos de modo a
conhecer os pontos fortes e fracos do controlo;
e Determinar o grau de confianca, avaliando a seguranca e fiabilidade de
informagcdo, e a sua eficacia na prevencdo e deteccdo de erros e
irregularidades;

e Determinar a profundidade de eventuais testes de auditoria.”

2.4 - A Importancia do Controlo Interno

A importancia do ClI fica patente, segundo Attie (2000: 112), a partir do momento
em que se torna impossivel conceber uma empresa que nao disponha de controlos
gue possam garantir a continuidade do fluxo de operacdes e informacgbes proposto.
Por conseguinte, como sugere Costa (2010: 223), quanto mais a empresa for
crescendo e as suas atividades se tornarem mais complexas, mais passar-se-a de um
simples controlo dos meios financeiros para o controlo de todas as operagbes em
geral, abarcando todas as operagbes da empresa ou entidade, o que revela a
dimenséo deste conceito.

Os controlos sdo adequados e Uteis apenas se tiverem sido estabelecidos para
atingirem um determinado objetivo. E, como se compreende, os objetivos a atingir
devem ser estabelecidos antes que sejam implementadas as respetivas medidas.

Segundo Attie (2000), o Cl reveste-se duma enorme importancia, uma vez que

0s gestores das organizacdes vao tomar as suas decisbes com base nas informacoes

44



recolhidas através do acompanhamento dos ClI's. Juntamente, este instrumento
constitui-se como um meio importantissimo para a detecéo de erros e irregularidades.
Desta forma, trata-se de um instrumento privilegiado de auto-controlo da entidade que,
para a otimizacdo do funcionamento da mesma, deve ser permanentemente revisto e
ajustado.

O mesmo autor, afirma que existem muitas empresas para as quais o Cl é
desconhecido, ou estara inadequado. Estas empresas partem do pressuposto de que
tendo funcionéarios de confianga estardo prevenidas contra qualquer irregularidade. A
confianca nos funcionarios é imprescindivel, contudo é necessario admitir que esta
confianca pode dar lugar a toda a espécie de fraudes. Alids, como o autor afirma,
grande parte das irregularidades nos negocios devem-se a empregados nos quais se
confiava. A isto, acrescente-se que quando ndo existem procedimentos adequados de
Cl, sédo frequentes os erros involuntarios e os desperdicios. Como tal, os Cl's
existentes poderdo ser, ou ndo, os adequados, pelo que a sua classificacdo deve ser
dada com base na andlise da eficiéncia dos fluxos de operacfes e informacdes e os
seus custos/beneficios.

Assim, para um SCI ser bem desenvolvido, devera ter presente alguns principios
e requisitos que influenciardo o bom desempenho deste mecanismo.

Marcal et al. (2011: 14) citado por Araudjo (2013), enumera os cinco principios
basicos para um bom SCI, que séo:

e A segregacao de funcgdes, em que se pretende “evitar que sejam atribuidas a
mesma pessoa, duas ou mais funcdes concomitantes, com o objectivo de
impedir, ou pelo menos dificultar, a pratica de erros, irregularidades ou a sua
dissimulacéo. No ciclo de uma operacdo que abrange o conjunto dos actos
compreendidos entre o inicio e 0 seu termo, é de toda a conveniéncia que seja
atribuida a uma pessoa uma tarefa especifica, da qual € a Unica responsavel. A
observancia deste principio justifica que a funcdo contabilistica deve estar
separada da funcdo operativa tendente a evitar que uma pessoa tenha,
simultaneamente, a responsabilidade pelo controlo fisico dos activos e pelo seu
registo contabilistico, situagcdo que Ihe permitiria facilmente cometer
irregularidades”;

e O controlo das operagfes, que consiste na verificacdo ou conferéncia das
operagfes que, em obediéncia ao principio da segregacdo de fungbes, deve
ser feita por pessoa ou pessoas diferentes das que intervieram na sua
realizagdo ou registo;

e Definigdo de autoridade e de responsabilidade, que “assenta num plano

organizativo onde se definem com rigor os niveis de autoridade e de
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responsabilidade em relacdo a qualquer operacdo. Este plano deve conter uma
distribuicdo funcional da autoridade e da responsabilidade tendente a fixar e
delimitar, dentro do possivel, as funcdes de todo o pessoal’;

e Registo metddico dos factos, que estd relacionado com a forma como as
operacdes sdo registadas na contabilidade, devendo obedecer ao cumprimento
das regras contabilisticas aplicaveis, e ser sempre suportadas pelos respetivos
comprovativos ou documentos justificativos. Estes documentos deverdo ser
numerados de forma sequencial, devendo ser possivel efetuar um controlo dos

comprovantes ou documentos que se inutilizem ou anulem.

2.5 - Limitagdes do Controlo Interno

Cabe aos 6rgdos de gestao a responsabilidade da criacdo e manutencao de
um SCI. No entanto, pode dizer-se que o facto de existir um sistema implementado
nao significa que o mesmo esteja a funcionar. E, mesmo que esteja, podem nao ser
atingidos os objetivos atras enunciados.

Um SCI deveria garantir um nivel de seguranca razoavel na prevencao, limitacédo
e detecdo de erros e irregularidades. Contudo, isso nédo € garantido. Segundo Araujo
(2013) a eficacia de qualquer SCI tem limites que devem, sempre, ser tidos em conta
guando se avalia o efetivo funcionamento deste. Isto mesmo é-nos transmitido pela
IFAC, através da ISA 315 (p. A46)% “O Cl, seja qual for a sua eficacia, apenas pode
proporcionar a uma entidade seguranca razoavel acerca de a entidade atingir os
objectivos de relato financeiro. A probabilidade da sua consecucdo € afectada por
limitacGes do CI. Estas incluem as realidades de que o julgamento humano na tomada
de decisBes pode ser defeituoso e de que podem ocorrer falhas no CI devido a erro
humano.”

A mesma ISA, no paragrafo seguinte (p. A47), acrescenta que “adicionalmente,
0s controlos podem ser ultrapassados pelo conluio de duas ou mais pessoas ou pela
inapropriada derrogacdo dos controlos pela geréncia.”

Morais e Martins (2007: 30) evidencia trés aspetos criticos do Cl a fim de se
conseguir um bom ambiente de CI:

¢ Aintegridade;
e Os valores éticos;

e A competéncia das pessoas.

? SA 315 — Identificar e avaliar os riscos de distorgdo por meio da compreensdo da entidade e do seu ambiente,
disponivel em http://www.ifac.org/sites/default/files/downloads/a017-2010-iaasb-handbook-isa-315.pdf

46



De acordo com o TC (2009: 52), ‘por mais elaborado que seja um SCI, ndo pode

por si sO garantir a integridade e a exactiddo dos registos contabilisticos, efetivamente:

e A segregacéo de fungdes dificulta mas ndo pode evitar por si s6 o conluio ou a
cumplicidade;

e Os poderes de autorizacdo de operacbes por parte daqueles a quem foram
confiados, podem utiliza-los de forma abusiva ou arbitraria;

e A competéncia e a integridade do pessoal que executa as fun¢des de controlo
podem deteriorar-se por razdes internas ou externas, ndo obstante os cuidados
postos na sua seleccéo e formacéo;

e A propria direcgdo do organismo pode em muitos casos ultrapassar ou ladear
as técnicas de controlo por si implantadas, ou ainda ndo se sentir motivada
para a implementacdo de um bom SCI, uma vez que pode pretender que nao
sejam atingidos os objectivos do mesmo, nomeadamente a integridade da
informacé&o;

e O Cl tem em vista geralmente as operacdes correntes, ndo estando preparado
para as transacg¢des pouco usuais;

e Um CI s6 se justifica quando a relacdo custo/beneficio é positiva, isto €,
guando o custo de determinado procedimento ndo € superior ao custo dos
riscos que visa cobrir”.

Neves (2009: 74) d4, ainda, énfase a outro aspeto que pode limitar o SCI, que se
prende com a relacdo custo - beneficio. A implementacdo de um SCI implica custos
para uma organizacdo, custos esses, que irdo aumentar a medida que se procura
melhorar o respetivo SCI. Assim, uma vez que para implementar o SCI a organizacao
ird incorrer em custos, esta terda de mensurar 0os custos e o0s beneficios desta
implementacdo. Como tal, pode acontecer que seja preferivel correr alguns riscos do
gue tomar determinadas medidas de Cl, caso estas néo representem vantagens
significativas. Esta ideia final aparece consubstanciada na ISA 315 (p. A47), no qual é
afirmado que “ao conceber e implementar controlos, a geréncia pode fazer
julgamentos sobre a natureza e extensado dos controlos que escolhe implementar, e a

natureza e extensdo dos riscos que escolhe assumir.”

Sintese do Capitulo

O CI é resultado do crescimento das empresas. A sua importancia aumentou
claramente com a globalizacdo dos mercados e o aumento da concorréncia entre as
empresas, obrigando-as a melhorar e aperfeicoar os processos de gestdo dos seus

negécios, de forma a poderem sobreviver em mercados cada vez mais exigentes.
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Os novos cendrios de competitividade exigem maior capacidade de adaptacao
as mudancas rapidas.

Uma das ferramentas que as empresas devem utilizar para gerir e controlar
melhor os seus ativos e 0s seus processos, é precisamente, o Cl.

Apesar da existéncia de um SCI ser considerada uma forma eficaz de diminuir
as irregularidades, sdo também verificadas algumas limitacdes, nomeadamente ao
nivel da relacdo custo/beneficio que a manutencao do SCI podera acarretar.

Conclui-se que a existéncia de um SCI eficaz e eficiente e que se encontre
operativo, conduzird a empresa, em regra, a aumentar a sua eficiéncia e a reducéo de

desperdicios.
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Capitulo 3 — Auditoria Interna na Sarreliber
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Capitulo 3 — Auditoria Interna na Sarreliber

Tendo optado por realizar um estagio curricular, colocou-se o desafio de
encontrar uma organizagdo que me permitisse crescer, tanto a nivel profissional como
a nivel pessoal, e constituisse por conseguinte uma oportunidade de desenvolver,
enriquecer e praticar os conhecimentos adquiridos ao longo da jornada escolar.

No ambito da concluséo do Mestrado em Contabilidade e Finangas surge entao
a possibilidade da realizacdo de um estagio na area de Al. Este estagio mostra-se,
sem duavida, bastante importante para o desenvolvimento das capacidades de
gualguer mestrando, sendo extremamente motivador participar nele de forma ativa.

Desta forma, surgiu a oportunidade para a execucao do referido estagio na
empresa Sarreliber, iniciado no dia 14 de Outubro de 2013 e concluido em 15 de
Janeiro de 2014.

Para a realizacao do estagio ficou previsto o desenvolvimento de uma analise
aos procedimentos de Al da empresa nas areas de vendas e recebimentos, compras e
pagamentos e salarios, na expectativa de posteriormente apresentar o trabalho
desenvolvido. Efetuado o levantamento preliminar dos procedimentos de Cl e feito o
seu diagnastico, foi necessaria a execucao de testes junto dos responsaveis pela area
auditada, no sentido de validar as informacgB8es conseguidas.

Assim, os problemas identificados foram validados junto dos responsaveis das
areas, pois sem estes ndo poderiam ser implementadas as recomendac@es de forma
adequada e eliminadas as situacbes identificadas geradoras de riscos e efeitos
negativos para a empresa.

O obijetivo final consistiu em concluir acerca dos procedimentos utilizados pela

empresa de forma a poder fazer propostas de melhoria.

3.1 — ConsideragOes sobre a empresa: A Sarreliber —
Transformacédo de Plasticos e Metais, S.A

ﬂ

Importa inicialmente fazer uma breve descricdo da empresa para

gue possamos entender a sua atividade bem como a sua dimenséo e '
complexidade. ‘
A Sarreliber foi criada em 2003, sendo a sua atividade a fabricacéo SH HHH | H H:
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e venda de pecas moldadas por injecdo, pintura e deposi¢do quimica e electrolitica de
metais sobre matérias plasticas.

A empresa situa-se na zona norte de Portugal, no distrito de Viana do Castelo
em Arcos de Valdevez sendo uma filial da empresa de origem francesa SARREL, que
integra o Grupo ORIAL. O capital social: 600 000.

A Sarreliber tem uma capacidade de producéo de 300 000 m? possuindo:

2linhas automaticas de metalizacdo quimica e electrolitica
e 1 atelier de injecdo de pecas plasticas
e 1 atelier de pintura de protecao
e 1 laboratério de andlises e ensaios
e 1 laboratério de metrologia
O volume de vendas 2012 foi de 21.500.000€ dos quais 70 % se destinam a
exportacdo. O numero efetivo médio de trabalhadores é de 333 pessoas

Figura 1 — Organograma da Sarreliber
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3.1.1 - Missao da Sarreliber

A empresa foi criada com o propésito de contribuir para o enriquecimento da
sociedade na qual esté inserida. Respeitando os valores fundamentais inerentes a sua
atividade, constitui preocupacao fundamental da empresa a melhoria das condi¢des de
vida dos seus trabalhadores e a otimizacdo da sua intervencédo, particularmente na
area da metalizacdo / cromagem de pecas plasticas. E proposito da empresa
consolidar o futuro da organizacdo, através de fatores como reducdo de custos,
flexibilidade produtiva e avanco tecnolégico, garantindo a satisfacdo dos nossos

clientes, dos acionistas e outras partes interessadas. (Sarreliber)

3.1.2 - Viséo da Sarreliber
A visdo da Sarreliber no curto e médio prazo consiste em:

Manter o SIG-QSA adaptado aos requisitos da ISO/TS 16949: 2009, ISO 14001:2004
e OHSAS 18001:2007 e requisitos relacionados com a prevencdo de acidentes
graves;

Melhorar a gestdo do Sistema de Informacdo e os Procedimentos internos /
Metodologias de Trabalho em vigor;

Assegurar a rentabilidade da empresa, em especial através da procura da
produtividade e da ocupacdo dos meios de producao, tendo em conta que este € um
dos fatores fundamentais para a sua competitividade e crescimento;

Acompanhar a evolu¢do do mercado e das tecnologias disponiveis, assegurando a
inovacgao e dotando a empresa dos meios técnicos necessarios a sua perenizagao;

Ampliar as instalagbes construindo uma nova linha de cromagem. (Sarreliber).

3.2 - Tarefas Iniciais

As tarefas iniciais de um trabalho de Al visam possibilitar a agilizagdo de todo o
processo de recolha, tratamento e analise da informacédo. Este trabalho implica um
forte conhecimento de organizagdo, a consulta e a revisdo dos dados que nos

permitam concluir sobre o trabalho efetuado.
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Como referido anteriormente, o desenvolvimento de uma Al devera ser
desagregado em diversas fases. Como tal, o estagio foi dividido em vérias etapas.

De acordo com Costa (2010: 199) “um planeamento adequado ajuda a
assegurar que € dada uma atencao apropriada a areas importantes da auditoria ...”. O
mesmo autor informa que apesar de ser feito todo o planeamento da auditoria é
possivel que venha a ser necessario realizar ajustes ao longo da execuc¢éo do trabalho
uma vez que, a partida, ha um desconhecimento da realidade concreta da empresa.

Neste sentido, numa primeira fase, depois do conhecimento inicial da
organizacdo, bem como dos seus colaboradores, procedeu-se ao planeamento do
trabalho de campo, a organizacdo de inquéritos e a marcacao de entrevistas com 0s
responsaveis.

De inicio, foi elaborado um questionario padronizado (ver apéndice 1) dos
aspetos gerais da empresa. Desta forma, depois de adquirido o conhecimento do SCI
existente 0 mesmo foi descrito através da elaboracéo de narrativas.

Assim, por area apresentaremos:

e Procedimentos gerais para a area em analise;

¢ Breve descricdo dos procedimentos existentes;

e Conclusdes e recomendacfes mais importantes.

Foram também realizados questionarios com o objetivo de auxiliar na construcéo
das narrativas e quais 0s assuntos a abordar em cada setor.

Num primeiro contato com os procedimentos utilizados pela empresa e com o
intuito de ter uma visdo geral da empresa pudemos verificar, através de reunibes com
a diretora financeira da Sarreliber, a seguinte informacéao:

¢ Genericamente existe uma adequada segregacao de funcdes;

e A empresa possui um organograma;

¢ A empresa ndo possui manual de procedimentos de controlo interno;

¢ A empresa nao possui manual de procedimentos contabilisticos;

¢ A empresa possui um cédigo de contas;

e A seccdo de contabilidade encontra-se separada das areas de vendas e de
producdo. No entanto, encontra-se no mesmo espaco fisico da sec¢do de compras. A
responséavel pela secgéo da contabilidade também exerce as func¢des de tesouraria;

e S80 elaborados orcamentos anuais, 0s quais sdo controlados mensalmente
pela diretora financeira e enviados para a empresa-mae justificando os desvios, caso

existam;
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e Todos os funcionarios gozam anualmente de férias sendo as suas funcoes,
durante o periodo de auséncia, desempenhadas por outros funcionarios com
competéncias para tal;

e Existe uma lista de polivaléncias por funcionario, onde é descrito sucintamente
quais as fun¢bes que cada um esta apto para desempenhar;

eExiste uma ficha com o  perfl de fungdo indicando as
responsabilidades/autoridades e aptiddes necessarias para cada funcao;

¢ Os langamentos contabilisticos séo feitos pelo responsavel da contabilidade e
aprovados/controlados pela diretora financeira;

e Mensalmente s&do elaborados documentos, tais como, demonstracdo dos
resultados real e previsional, relatorio de fornecimentos e servicos externos real e
previsional, relatério de mao-de-obra de matérias-primas e de matérias subsidiarias,
relatério de controlo de crédito a clientes, e relatério de tesouraria real e com previséo
para os trés meses seguintes;

¢ A rotacdo de funcdes entre empregados apenas acontece com 0S operarios
fabris;

e A empresa sO possui autonomia para negociar os seguros de acidentes de
trabalho, sendo a apdlice revista anualmente. No que respeita aos seguros contra
todos os riscos, responsabilidade civil e responsabilidade ambiental estes sé&o
negociados pela empresa-mée, e sdo revistos anualmente pelo diretor financeiro do
grupo.

Pudemos concluir que, apesar ndo existirem manuais de procedimentos
internos, a empresa segue determinados procedimentos de controlo interno que os

préprios colaboradores elaboram para uso em determinados setores.

3.3 - Compras

3.3.1 — Procedimentos gerais

Relativamente a area de compras, é importante que se verifiguem alguns
procedimentos, no sentido de tornar o processo de compra mais eficaz, eficiente e
diminuir os riscos de fraude ou erro.

Primeiramente importa verificar onde € iniciado o processo de compra.

Idealmente este devera ser iniciado no departamento que tem a seu cargo a gestédo de
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stocks. Posteriormente é necessario averiguar de que formas sdo definidas as
necessidades de compra, se sdo efetuadas com base em previsbes, com base em
encomendas dos clientes ou com base em pedidos de compra da gestdo de stocks.
Depois de todo um processo de definicdo das necessidades de compra € necessario
gue a seccao com tal responsabilidade elabore pedidos de compra devidamente
descriminado.

Apos receber o pedido de compra, a seccdo de compras deve dar inicio a um
processo de selecdo de fornecedores. Esta pesquisa pode ser feita através do ficheiro
de fornecedores existentes, através de consultas diretas aos fornecedores ou lancar
concursos publicos.

Definido o fornecedor e justificados os motivos da escolha, devera ser emitida
uma nota de encomenda pelo departamento de compras na qual devera descriminar
as quantidades, especificagcbes dos artigos, preco unitario, descontos, entre outras
informagbes que se considerem relevantes. A nota de encomenda deve ser aprovada
pelo responsavel de compras bem como pelo responsavel financeiro para que possa
inclui-la no seu plano de tesouraria.

Os pedidos de compra assim como as notas de encomenda deverdo ser
emitidos em varias vias para que todos os sectores envolvidos no processo de compra
possam ter acesso a uma via, assim como o fornecedor (no caso da nota de
encomenda) e a contabilidade.

Quanto a rececdo de bens, ha varios aspetos a ter em consideracéo. A rececao
de bens deve ser feita por uma pessoa independente das funcbes de compras,
devendo existir um responsavel pela rececdo de bens. Quando as mercadorias
chegam, o responsavel deve solicitar a guia de remessa ao fornecedor, deve também
ter em sua posse uma via da nota de encomenda que idealmente ndo deve referir as
guantidades para que se proceda a contagem efetivamente. Apds efetuada a
contagem, caso as quantidades coincidam com a guia de remessa, o0 responsavel pela
rececao devera assinar a guia de remessa do fornecedor e emitir uma guia de rece¢do
que faca referéncia a respetiva nota de encomenda e a guia de remessa,
discriminando as quantidades contadas. Caso as quantidades ndo coincidam, esta
situacéo devera ser reportada e devidamente tratada.

No que respeita a conferéncia das faturas e controlos das dividas a
fornecedores, ha varios principais procedimentos. A fatura deve ser enviada pelos
fornecedores, geralmente via correio para a contabilidade. A contabilidade, aguando
da sua rececdo, devera ter em sua posse uma via dos documentos associados a
compra (nota de encomenda, guia de remessa do fornecedor e guia de rececdo). Na

posse dos documentos a contabilidade deve fazer a conferéncia da fatura, analisando
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se 0 que o fornecedor esta a faturar € efetivamente aquilo que foi encomendado e
rececionado e se os cdlculos da fatura estdo aritmeticamente corretos. Apés a
conferéncia da fatura, devera a mesma ser classificada contabilisticamente com
indicacdo dos codigos da conta ou das contas a debitar e do cédigo da conta do
fornecedor. As operacdes realizadas com os fornecedores deverdo ser devidamente
registadas, nas contas individuais aos fornecedores. Caso existam compras feitas a
fornecedores que ndo pertencam a zona euro, estas deverdo ter uma codificacao
propria.

Devera existir um controlo apropriado sobre adiantamentos a fornecedores, bens
recebidos e ndo faturados, entregas parciais, mercadorias em transito e devolucdes a
fornecedores.

No final de cada més deverdo ser elaborados balancetes de todas as contas
subsidiarias das contas de fornecedores (e também das restantes contas a pagar),
gue deverdo conter informacéo de vencimentos para efeitos de controlo de tesouraria.

Um aspeto importante a ter em conta é a analise dos descontos de pronto
pagamento ndo aproveitados devido por exemplo, a atrasos de pagamentos. Assim,
devera existir um controlo apropriado relativo as faturas de fornecedores para que

possam ser aproveitados os descontos de pronto pagamento.

3.3.2 — Descricao dos procedimentos existentes

Procedeu-se a elaboracdo de questionarios (ver apéndices 1, 2, 4, 7 e 8) e
narrativas, através de varias entrevistas com o departamento de compras, bem com o
acompanhamento durante alguns dias das suas atividades diarias.

Vejamos entdo, em seguida, a descricdo do procedimento atual da area das
compras.

As atividades da seccdo de compras estéo divididas por duas colaboradoras sob
a alcada do responsavel de compras do grupo (Sarrel/Sarreliber).

Apesar de ter colaboradoras diferentes, a sec¢do de contabilidade encontra-se
no mesmo espaco fisico da secg¢éo de compras.

As compras dividem-se em diferentes tipos: matérias-primas; embalagens;
moldes; meios de controlo (ferramentas de medicdo das pecas); produtos para o

laborat6rio; metais (cloreto de niquel, sulfato de niquel, sulfato de cobre, mini cilindros
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de cobre e ronds niquel); manutencéo®; investimentos (mobiliario de escritorio,
maquinas, empilhadores, etc.); produtos quimicos (para a linha de producao);
economato (canetas, carimbos, etc.); suportes (para linha de producéo); formacao;
EPI's (equipamentos de protecdo individual: luvas, batas, sapatos de seguranca, etc.);

viagens e deslocagéo.

3.3.2.1 - Moldes, meios de controlo, maquinas de injecdo, subcontratacéo de
injecdo e embalagens para novos projetos

O processamento da compra relativamente a moldes, meios de controlo,
maquinas de injecdo, subcontratacdo de injecdo e embalagens para novos projetos é
idéntico.

Apoés a realizacdo dos projetos, que sao feitos tendo em conta os pedidos dos
clientes, estes sédo enviados para o responsavel de compras do grupo Sarrel. Por sua
vez, este, na posse do caderno de encargos (CDC)* envia pedidos de orcamentos a
todos os fornecedores.

Para cada tipo de mercadoria existe um ficheiro homologado com a lista de
fornecedores, sendo enviados pedidos de orcamentos para todos os fornecedores da
mesma categoria.

Apoés a rececdo dos orcamentos dos fornecedores, o responsavel de compras
do grupo, juntamente com o responsavel do projeto, faz a selecédo do melhor com base
no preco e, muito importante, com base nos prazos de entrega e qualidade.

Selecionado o fornecedor mais adequado para as necessidades, o responsavel
de compras do grupo envia para a sec¢gao de compras da Sarreliber um “pedido de
compra”. No caso dos moldes e meios de controlo o pedido de compra (quando igual
ou superior a 5.000€) é feito através de um documento designado de Borderau d’
Atribution Fournisseur (BAF). No BAF estdo descritos todos os orgamentos pedidos e
qual o fornecedor escolhido bem como as razbes da escolha. O preco é um fator
importante na sele¢cdo do fornecedor, apesar de muitas vezes 0s prazos de entrega e

a localizacdo® também serem muito importantes na deciso final.

3 A seccdo de manutencdo funciona de forma independente, tem um programa de stocks préprio que define as
necessidades de compras. Esta seccdo faz o pedido direto de orcamentos aos fornecedores e selecionam o
fornecedor. Posteriormente enviam o pedido para a secgdo de compras. No caso de compras de valores elevados é
necesséria a aprovacao da diretora financeira.

* O cademno de encargos possui toda a informacéo relativa ao projeto e aos artigos necessérios. Estdo também
descritas claramente todas as condi¢cdes de compra, inclusive, em alguns casos, o desenho das pecas.

> Muitas vezes quando a localizag&o do fornecedor é mais perto da fabrica, facilita o processo de devolugdes ou outros
tipos de contratempos que possam surgir na operagéo de compra.
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O langamento da compra sO prossegue apds todos os intervenientes
terem validado e aprovado o caderno de encargos (fornecedores, responsavel
do projeto e responsavel pelas compras do grupo).

Apenas se recorre a consultas no mercado de novos fornecedores
guando os habituais ndo tém capacidade para satisfazer as necessidades da
empresa ou na impossibilidade destas de cumprirem os prazos exigidos pela
empresBepois de todo o processo de selecdo do fornecedor e, enviados todos
os documentos para a seccao de compras, é elaborada uma ordem de compra
(nota de encomenda).

A ordem de compra segue cinco caminhos:

e Validacao (pelo diretor geral e/ou pela diretora financeira);
e Fornecedores;
e Arquivo de compras;
e Responsavel do projeto;
e Responséavel de compras do grupo.
Para cada fornecedor, juntamente com a ordem de compra, € enviado o

caderno de encargos (CDC), se aplicavel.

3.3.2.2 — Metais

Relativamente a aquisicdo de metais, existe uma lista de produtos
homologados do grupo Sarrel devido a sua composicdo especifica para a linha de
producdao.

A pesquisa de fornecedores no mercado é um processo complexo uma vez que
para a entrada de um novo fornecedor é necessaria uma aprovacéo interna. O produto
tem que ser testado internamente, verificando-se se este se adequa as maquinas e
materiais utilizados pela empresa.

O departamento de logistica determina as necessidades de compra através
das encomendas feitas pelas clientes. O responsavel pelo armazém envia para a
responsavel de compras um “pedido de compra” por e-mail com as quantidades
necessarias e os produtos necessarios®.

Depois de receber o e-mail, a responsavel pelas compras envia pedidos de
orcamentos aos fornecedores. Sendo alguns metais utilizados pela empresa

(nomeadamente os mini-cilindros de cobre e ronds de niquel) cotados em bolsa, a

6 ) ) e . . . .
O pedido de compra relativo a metais s6 € emitido no sistema pelo responsavel do armazém, quando selecionado o
fornecedor.
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responsavel de compras faz uma pesquisa no mercado sobre as cotacdes, pois sao
produtos com precos muito volateis.

Apbs a rececdo dos orcamentos dos fornecedores a responsavel, faz a
comparagcdo dos precos com os do mercado e contata os fornecedores se tal for
necessario para eventuais negociagoes.

Selecionado o fornecedor, é emitida uma ordem de compra pela responsavel
de compras e enviado para os fornecedores.

3.3.2.3 - Matérias-Primas e Produtos quimicos

No caso das matérias-primas e produtos quimicos, a determinacao das
necessidades é feita pela logistica com base na previsdo de vendas.

A negociacdo aos fornecedores é feita anualmente através de contratos
formais (chamados encomendas abertas). Estes contratos podem ser de quantidades
exatas ou de precos fixos. Sendo que no primeiro caso € feito um contrato onde se fixa
a quantidade a ser comprada anualmente, mas para cada encomenda o preco pode
variar; no segundo caso, € feito um contrato onde se fixam o0s precos e as
guantidades. Realizado o contrato de compra, a logistica envia para os fornecedores
o planeamento das necessidades.

A diretora financeira faz o controlo destes contratos através dos mapas de

custos internos todos os meses.

3.3.2.4 - Suportes

As necessidades de compra de suportes (barras que transportam as pecas na
linha de montagem) séo determinadas pelo responséavel de producédo. No que respeita
a compra de suportes novos, a requisicdo de compra é também feita pelo responsavel
de producdo. No entanto, ao pedido de compra tem que ter sempre associado 0
numero do projeto.

Apo6s recebido o pedido de compra e o numero do projeto, a seccdo de
compras processa a ordem de compra, solicita a validagdo ao diretor geral e envia a

ordem de compra ao fornecedor.
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3.3.2.5 - Quimicos para a ETAR

As necessidades de quimicos para a ETAR (secc¢do de tratamento de aguas)
sdo determinadas pela responsavel da mesma, que envia um pedido de compra para
a seccdo de compras.

A seccdo de compras envia pedidos de orcamentos aos fornecedores, e
posteriormente, esta faz a sua selecao.

Posteriormente, a seccdo de compras emite uma ordem de compra que envia
para o fornecedor e para todos os intervenientes da operacao.

Relativamente as compras para o laboratério, as necessidades de compra sao
determinadas por um colaborador com autorizacao para tal. Este envia uma requisicao
de compra para a sec¢ao de compras através do sistema da empresa.

Os procedimentos de selecdo dos fornecedores séo idénticos ao anterior.

3.3.2.6 - Investimentos

Relativamente as compras de investimentos (maquinas, mobiliario de
escritorio), um orcamento anual para cada sector da empresa € efetuado pelo diretor
geral em conjunto com a diretora financeira, onde fica definido o plafond disponivel
para cada sector.

Quando surgem necessidades de compra o respetivo sector deve solicitar
orcamentos aos fornecedores. Posteriormente, depois de recebido e selecionado o
orcamento, deve ser elaborado um pedido de investimento no qual esta descriminado
o plafond disponivel, os fornecedores associados e 0 custo que tencionam ter.

Seguidamente, o plano de investimento vai para a sec¢cdo de compras que o
reencaminha para o diretor geral. Este procede a sua aprovacao e numeracao.

Depois de aprovado o investimento, este sera novamente encaminhado para a
seccao de compras a qual procede a emisséo da ordem de compra e envia vias para o

fornecedor e todos os intervenientes do processo.

3.3.2.7 - EPI's Viagens e Deslocagbes

No que respeita aos EPI's, a Sarreliber disponibiliza uma lista dos produtos
autorizados e homologados para cada sector e os respetivos fornecedores autorizados
para fornecer o artigo. Esta selecdo e homologacéo séo realizadas pelo departamento

de ambiente e seguranca. Posteriormente, e mediante a necessidade de cada sector,
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esta envia uma requisicdo/pedido de compra para a seccdo de compras. Cabe a esta
seccao confirmar se o EPI solicitado se encontra autorizado para ser adquirido. O
processo de compra é idéntico aos anteriores.

Quanto as viagens e deslocacdes, sempre que um colaborador necessita de se
deslocar (a um cliente, fornecedor, formacéo, etc.) efetua o pedido de viagem, carro de
aluguer, hotel e adiantamento para ndo suportar as despesas de deslocacgdo a secgéo
de compras e/ou a diretora financeira. Estas procuram as melhores alternativas de
forma a satisfazer as necessidades dos colaboradores internos , com a maxima

gualidade e ao melhor preco.

3.3.2.8 — Outras Consideracoes

Qualquer sector pode proceder a consulta no mercado de novos fornecedores.
No entanto, a seccao de compras é que decide sobre a sua homologacao ou nao.

Todos os fornecedores que comercializem produtos que tenham impacto direto
na producao tém de estar homologados.

A seccdo de compras € que envia aos respetivos fornecedores o documento
para homologacéo’ aos fornecedores. O ficheiro dos fornecedores homologados é
revisto periodicamente pela responsavel de qualidade dos fornecedores.

O NIF (numero de identificacdo fiscal) do fornecedor € sempre validado no
VIES (http://ec.europa.eu/taxation_customs/vies/?locale=pt). Sempre que ¢é feita a
primeira encomenda a comprovacdo da constituicdo legal da empresa fornecedora é
anexada a primeira encomenda.

No caso de um fornecedor pertencente ao ficheiro da empresa alterar o NIF,
este envia uma carta por escrito para a seccao de compras que procede novamente a
validacdo no respetivo site.

Todas as encomendas processadas sdo validadas pelo diretor geral da
empresa. As encomendas s sdo enviadas aos fornecedores depois de aprovadas
pelo diretor geral.

A contabilidade s6 recebe todos os documentos justificativos da compra no
final de todo o processo. No entanto, todas as faturas séo verificadas com os
documentos associados ao processo de compra da mesma antes do seu respetivo

langamento.

7 . . .

A homologacgdo de produtos ou fornecedores na Sarreliber pretende comprovar que entre as partes envolvidas
exista uma série de requisitos que tenham que ser cumpridos, quer a nivel da embalagem, condi¢Ges de entrega, ou
mesmo o préprio fornecedor.
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E da competéncia da sec¢do de compras solicitar fichas técnicas, certificados
de conformidade e especificagbes técnicas dos diferentes produtos adquiridos
(matérias-primas, caixas de cartdo, intercalares, etc.) e envia-los para a responsavel
pela qualidade de fornecedores.

No envio de ordens de compras de maquinas e equipamentos, a responsavel
de compras deve relembrar o fornecedor do envio dos documentos legalmente
exigiveis (certificado CE, manual de instrucdo em portugués, botdes de utilizagdo do
equipamento em portugués, entre outros).

E feito o seguimento mensal de ganhos realizados (designado como “FAP”).
Estes ganhos consistem na diferenca entre a proposta inicial e o custo final do
produto.

Como referido, a logistica tem a seu cargo a gestdo de matérias-primas, metais,
embalagens e paletes. Este departamento possui um programa de gestdo de stocks
onde se faz todo o planeamento das necessidades. Depois de receber o pedido dos
clientes, a logistica faz uma analise dos consumos que cada encomenda vai
necessitar. Mediante esta analise e tendo em conta o stock de seguranca, esta seccao
elabora um pedido de compra que posteriormente é enviado para a sec¢do de
compras.

Relativamente a rececdo das matérias-primas, € da responsabilidade do
responsavel pelo armazém. Este procede a contagem e rececdo das matérias-primas
mediante a guia de remessa dos fornecedores. Aquando da recec¢do das mercadorias
a responsavel pela qualidade de fornecedores, é chamada para confrontar o
certificado de conformidade com o lote, com as referéncias, com os valores obtidos e
com a etiqueta vinda na palete. S6 depois de esta confirmar que esta tudo conforme é
gue sdo arrumadas nos seus respetivos lugares. Cabe ao responsavel pelo armazém
emitir uma guia de rececdo que anexa a guia de remessa deixada pelo fornecedor. O
responséavel pelo armazém para além de proceder a rece¢do das matérias-primas tem
a seu cargo a localizagéo dos artigos em armazém.

Sempre gque nas recegdes se detete alguma inconformidade (por exemplo, sacos
de material danificado, bilhas tombadas nas paletes, etc.), o responsavel de armazém
alerta de imediato a responsavel pela qualidade dos fornecedores.

Quanto as faturas de fornecedores, elas podem chegar via CTT, via e-mail, e
muitas vezes entregues pelos fornecedores quando se deslocam a empresa para
entregar material. Esta situacdo acontece mais frequentemente na seccdo da
manutencdo que muitas vezes em vez de fazer encomenda, faz o pedido diretamente

ao fornecedor por telefone ou por e-mail, sendo que gquando chega a fatura procedem
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a regularizacdo da mesma emitindo uma nota de encomenda que seguird 0 mesmo
processo de validac&o por parte do diretor geral.

Todas as faturas que chegam por correio sdo carimbadas com a data seguindo
para o departamento de compras que procede a sua conferéncia e, caso necessario,
ao pedido de validacdo das mesmas. Neste ponto podemos dividir as faturas que sédo
relativas a produtos rececionaveis e as restantes.

Todos os produtos que se encontram codificados pela empresa séo
rececionados e a guia de rececdo é anexada a fatura bem como a guia de remessa.
Quanto as restantes faturas, estas sédo assinadas pelos responsaveis e nos casos em
que o valor exceda os 500€ tera também de ter uma autorizagdo de pagamento.
Depois de toda esta analise, as faturas sdo enviadas para a contabilidade. Ainda no
gue respeita a seccao de compras, no dia 10 de cada més procede-se aos
pagamentos a fornecedores. Neste sentido o programa utilizado permite tirar uma
listagem com as faturas que vencem até a data. Quem efetua todo este processo é a
responsavel de compras que procede a uma analise aprofundada de todas as faturas
que saem para pagamento e verifica uma a uma se se encontra pronta para
pagamento. Esta, por sua vez, entrega a diretora financeira que novamente verifica
todas as faturas e procede ao pagamento das mesmas. O diretor geral verifica todas
as faturas e sé depois assina a folha com a listagem de faturas para pagamento.
Depois do ficheiro designado registo de depédsito ser introduzido no banco é feita a

validacdo dos pagamentos no sistema rever esta Ultima frase, ndo se percebe.

3.3.3 - Conclusbes / Recomendacdes relativas ao sistema de controlo
interno

Como podemos concluir a area das compras é muito complexa devido a
diversidade de produtos e também devido ao facto da necessidade de cumprir
inUmeros requisitos exigidos pelo departamento de seguranca e ambiente no ambito
do cumprimento das normas de qualidade a que se encontram sujeitos. Foram
efetuados testes de observancia conforme exposto nos apéndices 2 e 3.

Depois do levantamento da narrativa, procedeu-se a recolha de um exemplo
pratico do processo analisado, sendo que, o exemplo recolhido deve ser de um
processo terminado de forma a validar a descricdo presente na narrativa, ou seja,
deve permitir verificar o entendimento do processo. Este exemplo é denominado de
Walkthrough, que serviu para confirmar o nosso entendimento do processo descrito na

narrativa.
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Os procedimentos realizados permitem concluir que a empresa apresenta
segregacao de funcgbes, o que implica que dentro da mesma operacdo a mesma
pessoa intervenha em varias fases, mas com distincdo entre quem realiza uma
determinada funcédo e quem efetua a verificacdo. Muitas vezes um processo comeca
numa pessoa e termina noutra.

Do ponto de vista do ClI, é importante que as fun¢des de autorizacdo, escolha de
fornecedor, rececdo quantitativa e qualitativa e autorizacdo do pagamento sejam
realizadas por pessoas diferentes.

O departamento de compras esta muito bem organizado, por isso tornou-se
dificil implementar melhorias. Em geral os tipos de erros ou falhas que existem devem-
se a falta de comunicacdo entre os assistentes de compras que gera, como é de
esperar, alguns erros.

Como referido a seccdo de compras tem a seu cargo a elaboracdo e preparacao
dos pagamentos a fornecedores, todos os meses até ao dia 10. Para isso fazem um
filtro de todos os pagamentos que vencem antes da data do préximo pagamento. As
funcbes de compras sdo atualmente exercidas por duas pessoas, para além do
responsavel, o que significa que ambas preparam os pagamentos. Nao existe nenhum
procedimento formalizado que indique quais as fungbes que cada uma pode exercer,
dai que a medida que vao surgindo os documentos estes vao sendo preparados por
uma delas. Embora a responsavel pelas compras exerca algum controlo sobre tudo
gue se vai fazendo, é sempre dificil controlar tudo aquilo que é feito.

No que respeita aos pagamentos aos fornecedores, podem existir varias
situacbes no que respeita as condi¢cdes de pagamento. Em alguns casos, é necessario
efetuar o pagamento no final dos trabalhos e, muitas vezes, mesmo sem existir ainda
fatura que possa ser associada ao respetivo pagamento. Podem surgir também
situacbes em que os pagamentos tém de ser feitos ao longo do més devido as
condi¢bes negociadas em que o0 pagamento € antecipado.

Como foi referido anteriormente, a preparacdo dos pagamentos pode ser feita
por duas pessoas, sendo que uma comunicacao ineficiente pode facilitar a ocorréncia
de erros. Dai é necessario programar algumas medidas que contornem os riscos que
podem surgir, nomeadamente a duplicagdo de pagamentos.

No que respeita aos pagamentos, deve existir um mapa num ficheiro comum
para as duas funcionarias em que pagamentos efetuados ao longo do més sejam
devidamente registados. Assim, quando chegar a altura de efetuar os pagamentos, a
responsavel por essa tarefa consultaria esse ficheiro para evitar 0 pagamento em
duplicado. Esta medida seria a mais viavel pois mesmo que 0s pagamentos sejam

sempre preparados pela mesma pessoa estes podem néo ser devidamente anotados.
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O problema é que, enquanto o pagamento ndo for validado, ndo h& nenhuma
indicacdo de que ja foi efetuado ou que se encontra em processamento, dai a
dificuldade de controlo.

Relativamente, a divisdo de tarefas o ideal seria que cada colaborador ficasse
responsavel pela gestdo de uma “carteira” de fornecedores. Embora houvesse
colaboracao e cooperacdo, cada uma ficava responsavel por tudo que diz respeito aos
fornecedores a seu cargo. Assim, evitar-se-ia que a falta de comunicacgéo prejudicasse
o trabalho quotidiano. Quanto aos pagamentos, ndo existe evidéncia nas faturas de
gue estas foram pagas (ver apéndice 3). Sugerimos que, quando as faturas forem
pagas, estas sejam carimbadas ou ficar escrito “PAGQO”.

Relativamente a rececdo das matérias-primas e outros materiais, existem alguns
problemas. Pelo que foi possivel verificar, ndo é feita a contagem fisica dos produtos
recebidos, e a guia de rececdo € emitida tendo em conta as guias de remessa dos
fornecedores, as quais muitas vezes sdo enviadas por e-mail. Encontram-se, muitas
vezes, erros nas quantidades rececionadas.

Quanto a rececao de matérias-primas e outros materiais, o correto seria haver
contagem fisica. No entanto, devido ao volume de aquisicbes tal, torna-se um
processo muito complicado. Relativamente aos produtos quimicos que vém em
cisternas, as descargas sao feitas para depdsitos com um determinado volume até
encher, o que permite facilmente controlar as quantidades.

Os produtos encomendados pela sec¢do de Manutencao séo recebidos por eles
gue procedem a respetiva contagem, e assinam a guia de remessa uma vez que nao
séo rececionados em sistema.

Sugerimos, portanto, que seja reforcada a obrigatoriedade de se proceder a
contagem num Manual de Procedimentos, e que seja obrigatério deixar evidéncia na
guia de remessa ou na ordem de compra de que foi efetuada a contagem e por quem

(por exemplo, colocar um visto e assinar no final).

3.4 — Pessoal

3.4.1 - Procedimentos gerais

Apresentamos a seguir de forma resumida os procedimentos de Cl a seguir na

area do pessoal.
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Nesta area importa primeiramente, que a empresa possua um processo
individual para cada trabalhador. Este processo deve conter toda a informacéo relativa
ao trabalhador, inclusive as informac6es que levaram a sua contratagéo.

Devera existir também uma ficha individual que sera um resumo do processo
individual do trabalhador que deve estar permanentemente atualizada.

Devera existir um controlo das horas trabalhadas, que poderéa ser feito através
de varias formas, reldgio de ponto, impresséao digital, cartdo de ponto, entre outras.

Relativamente aos pagamentos, as folhas de remuneragbes devem ser
elaboradas na seccado de pessoal devendo ficar prova (evidéncia) nas mesmas de que
foi verificado que as quantias a pagar correspondem de fato a horas trabalhadas e que
foram calculadas de acordo com a lei e 0s regulamentos da empresa.

As folhas de remuneracdes deverdo ser aprovadas por um empregado
independente da seccdo, o qual alias e em base de teste, devera solicitar alguns
documentos que suportem as quantias que vao ser pagas (sobretudo nas empresas
com grande numero de trabalhadores).

Os pagamentos deverao ser feitos, preferencialmente, através de transferéncia

bancéaria.

3.4.2 - Descricao dos procedimentos existentes

A Sarreliber possui atualmente cerca de 450 trabalhadores, sendo que
aproximadamente 150 estdo em regime de trabalho temporario, sob gestdo da
empresa Randstad.

O departamento de recursos humanos é constituido pela responsavel do
mesmo e ainda por mais trés colaboradoras cujas funcdes se encontram divididas da
seguinte forma:

e responsavel pela formagéo interna e externa;
e responsavel pelos pagamentos e gestao de faltas;
e responsavel pela comunicagéo.

O recrutamento de pessoal inicia-se quando algum departamento manifesta
necessidade de contratar mais trabalhadores. Essa necessidade é transmitida a
responséavel de recursos humanos. Esta, quando recebe os pedidos de contratacéo de
novo pessoal, envia para o Diretor Geral que se vai manifestar se considera ou néo
conveniente.

Apos aprovacao do Diretor Geral, € iniciado o processo de recrutamento. Nesta

fase, a diretora de recursos humanos comeca por analisar todos os perfis de
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trabalhadores internos para averiguar se algum se enquadra no que se pretende.
Depois consulta o ficheiro da empresa com todos os curriculum vitae e fichas de
inscricdo. S6 se avanca para a publicacdo de anuncios depois de esgotadas as
hip6teses anteriores. Os anuncios poderdo ser publicados em jornal ou em sites
destinados a essa finalidade.

Depois de todo o processo de selecdo, com base nas informacdes sobre as
habilitacdes académicas e formacao profissional, procede-se a fase das entrevistas e
testes de célculo. As entrevistas sao realizadas pela responsavel de recursos
humanos. A decisdo de admissdo dos trabalhadores muitas vezes ndo passa
simplesmente por terem alcangado bons resultados nos testes, mas sim pelas
prioridades que a empresa tem definidas (por exemplo, se a empresa definir que
pretende contratar pessoas em regime de primeiro emprego sera esse 0 critério
prioritario).

Apo6s todo o processo de recrutamento, a empresa recolhe todos os dados dos
trabalhadores e introduz na sua base de dados, constituindo as fichas individuais dos
trabalhadores. Para além disso, os recursos humanos recolhem todos os documentos
gue levaram a admissao bem como exames médicos e todos aqueles que considerem
relevantes para o trabalhador.

Estas fichas individuais sdo atualizadas sempre que o trabalhador comunique
alguma alteracéo, ou em caso de despedimentos.

Caso seja necessario alterar as condi¢fes iniciais de admissdo, esta alteracdo
sera sujeita a validacado e aprovacao do Diretor Geral.

Relativamente ao controlo sobre o nimero de horas de presenca, este é feito
através de impressao digital, sendo que a empresa possui um sistema “time web”,
para onde sdo exportadas todas as picagens controladas pela responsavel pela
gestdo de presencas. Este sistema € integrado no sistema da empresa, para que as
horas de trabalho sejam incluidas automaticamente aquando a emissao das folhas de
remuneragoes.

As folhas de remuneracfes sao preparadas pela diretora de recursos humanos.
N&ao existe evidéncia do controlo efetuado quanto as horas de trabalho, bem como os
outros elementos que constam na folha de remuneracoes.

Caso sejam efetuadas horas extraordinarias, cabe a cada trabalhador introduzir
no “time web” as horas trabalhadas. Este procedimento porque a empresa possui um
banco de horas, e o trabalhador pode optar se quer que as horas vao para o banco de
horas ou se querem que sejam pagas. Muitas vezes a empresa decide se 0s
trabalhadores utilizam o banco de horas ou se recebem as horas extraordinarias,

consoante as necessidades de producéo.
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N&o séo feitas inspec¢des fisicas dos trabalhadores.
Os pagamentos sao feitos através de transferéncia bancéaria. Todos os recibos
estdo assinados pelos trabalhadores.
E de notar que existe um processo de avaliacdo de desempenho na Sarreliber
em fase de desenvolvimento. Neste momento esta a ser implementado um sistema

informatizado de avaliacdo de desempenho.

3.43 - Conclusdes / Recomendacdes relativas ao sistema de controlo
interno

Esta seccdo, como € normal, manifestou um grande receio na divulgacdo da
informacdo. No entanto, de uma forma geral foi possivel registar os seus
procedimentos e ainda fazer alguns testes para comprovar a informacéo (ver apéndice
5).

Antes de realizar as entrevistas foi preparado uma check-list (ver apéndice 4)
para orientagéao.

Pudemos observar que existe uma adequada segregacao de funcbes e divisdo
de tarefas. No entanto, os principais problemas encontrados relacionam-se com a
gestdo de presencas. O programa informatico responsavel por essa gestao apresenta
muitos erros, gerando muitas reclamacdes e insatisfacdo por parte dos colaboradores.

As principais reclamacdes com que nos deparamos sao as relacionadas com o
banco de horas, verificando-se que alguns colaboradores se queixavam de que as
horas que detinham “desapareciam”, e que nao tinham forma de provar que estas
efetivamente existiam.

Apesar de a empresa ter introduzido o programa de gestdo de presencas para
facilitar e melhorar o controlo das picagens e de todo o0 processo associado, 0s
colaboradores continuam a ter que preencher os formularios em papel no que respeita
as horas extra, pedidos de dispensa, auséncias, entre outras. Se a empresa efetuou
investimento para a compra do software, seria de esperar que essa gestdo fosse mais
eficaz, tanto para a empresa como para os trabalhadores. Assim, ndo se justifica que
0os mesmos fiquem com mais trabalho e ainda que se sintam tdo injusticados e
insatisfeitos com os erros a que estao sujeitos.

Para além disso, verifica-se que n&o foi dada formagé&o suficiente e adequada
para o registo no sistema dos seus pedidos, pelo que nos deparamos com inimeras

davidas quanto a esse ponto.
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Para contornar esta situacdo, a solucdo passaria pela melhoria do sistema
informético, para que deixasse de ser necessario o preenchimento de formulérios e
assim evitar todo esse trabalho. Esta gestédo é apenas feita por uma colaboradora. Em
nossa opinido, seria importante a inclusdo de uma colaboradora para que fosse
dividido o trabalho na seccdo e assim efetuado um controlo mais rigoroso.
Posteriormente, deveria ser elaborado um manual em que fosse discriminado todo o
processo a seguir relativamente a cada situacéo (pedidos de horas extra, auséncias,
banco de horas etc.) que ficasse disponivel em todos os locais sociais para que todos
os funcionarios tivessem acesso.

Para esta area foram também efetuados testes que permitiram comprovar a
existéncia do procedimento anteriormente descrito (ver apéndice 5). Devido a
sensibilidade desta seccéo, apenas foram disponibilizados cinco processos, onde
foram rasurados todos os dados pessoais de forma a ndo ser possivel a identificacao
dos colaboradores, para assim assegurar a confidencialidade. No entanto, pode-se
concluir que existe um cadastro de todos os colaboradores com todas as informacdes
e documentos descritos.

Ao nivel dos recibos de vencimento analisados, verificou-se que todos os
célculos aritméticos estavam corretos e que todas as taxas a aplicar foram igualmente
bem aplicadas.

Outra vertente deste departamento é o trabalho temporéario, que, como foi
referido, estd a cargo da empresa de recrutamento Randstad. Todos os meses é
enviado para a mesma um extrato de horas de todos os trabalhadores incluidos nesse
regime. A Randstad envia posteriormente para a Sarreliber um ficheiro de Excel com o
detalhe por colaborador. Foi possivel ter acesso a esses ficheiros para que pudesse
ser efetuado um controlo das mesmas.

A folha de Excel, enviada pela Randstad, contém todas as rubricas da folha de
vencimento por trabalhador. Como se trata de uma empresa de recrutamento, ao
vencimento de cada trabalhador, assim como em todas as rubricas da folha de
vencimentos (subsidio de alimentagéo, horas extra, horas noturnas, etc.), é adicionada
uma percentagem que se destina a Randstad. O que se verifica é que o controlo feito
passa apenas por verificar os célculos aritméticos, ou seja, apenas controlam se os
dias de trabalho multiplicados pelo vencimento diario esta corretamente calculado, o
mesmo acontecendo quanto as restantes rubricas. Caso seja efetuado outro controlo,
nao existe evidéncia do mesmo, nomeadamente se as percentagens estdo a ser bem
aplicadas nem se as horas que eles mencionam correspondem as horas que a

empresa disponibilizou.
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Ndo foi encontrado qualquer desvio, no entanto, este controlo revela-se
insuficiente, uma vez ha em regime de trabalho temporario cerca de 150
trabalhadores, pelo que se ndo forem controladas todas as rabricas poderd ocorrer
inlUmeros erros.

Para solucionar este problema foi elaborado um ficheiro em Excel com as
formulas pré-definidas para que sejam introduzidas as “picagens” e automaticamente
seja calculado o valor do vencimento e das restantes rubricas (ver apéndice 6). Com
este ficheiro, a empresa teria todos os meses os calculos feitos e apenas teria de
confrontar o ficheiro da Randstad como o ficheiro por eles elaborado.

3.5 -Vendas e prestacao de servigcos

3.5.1 - Procedimentos gerais

Relativamente a seccdo de vendas, importa essencialmente analisar 0s
procedimentos relativos a vendas a crédito, dado que as vendas a pronto ndo existem.
Assim sendo, ha varios procedimentos a ter em conta nesta area de atuacgéao.

A venda deve ser sempre aprovada pelo departamento de crédito que tem a
seu cargo a definicdo dos limites de crédito a conceder a cada cliente, e pelo
departamento comercial que analisa as fichas de stocks dos artigos. A venda deve ser
sempre assinada pelos responsaveis dos departamentos referidos.

Apoés a aprovacao de venda deve ser emitida uma fatura, uma guia de remessa
e uma guia de expedicdo, preferencialmente em simultaneo.

No final de cada operacédo de venda a seccao de contabilidade devera arquivar
conjuntamente todos os documentos que a suportem.

Tal como foi referido no controlo das dividas a pagar, o controlo das dividas a
receber, de uma maneira geral, também se faz através da escrituracdo de fichas
individuais por clientes, de acordo com as respetivas contas (corrente, titulos a
receber, etc.).

Os créditos resultantes das vendas a clientes localizados nos paises nao
pertencentes a zona euro devem ser escriturados em contas com codificagéo propria.

No final do més é necessario elaborar balancetes de todas as contas
subsidiarias das contas de clientes.

Periodicamente deveréo ser enviados aos clientes pedidos de confirmacéo de

saldos os quais deverdo ser acompanhados da sua composigéo.

70



Com base na composicédo dos saldos das contas correntes deve elaborar-se,
mensalmente, um balancete de clientes por antiguidade de saldos.

3.5.2 - Descrigédo dos procedimentos existentes

Esta area revelou-se de dificil controlo em relacdo aos procedimentos uma vez
gue a parte que antecede a faturacéo € da competéncia dos comerciais, que se regem
por ordens e procedimentos vindos da empresa-mae.

No entanto, passamos a descrever 0s procedimentos de controlo existentes.

As vendas sdo feitas (tal como as compras) através de encomendas abertas,
ou de encomendas fechadas.

A encomenda fechada traduz-se no processo normal, em que os clientes fazem
um pedido de compra.

Quanto as denominadas encomendas abertas, estas traduzem-se em contratos
executados entre a empresa e o cliente, nos quais sdo definidas todas as condicdes
de venda, exceto as quantidades e os prazos de entrega.

Todo o processo de venda € iniciado no departamento comercial quando este
recebe os pedidos de orcamentos dos clientes. Os clientes referem sempre o volume
de vendas pretendido.

Apds o recebimento dos pedidos de orcamento, o departamento comercial
encarrega-se de analisar o cliente em questdo, tal como todo o seu histérico em
relacbes anteriores (no caso dos clientes antigos). Os comerciais da Sarreliber,
juntamente com os da Sarrel, definem as margens a aplicar aos clientes.

Se se tratar de um cliente novo, a empresa ndo faz qualquer pesquisa, uma
vez que para todos os clientes é solicitado um seguro de crédito, sendo que todo o
processo de busca de informacdo comercial esta a cargo da empresa seguradora.
Caso o volume de vendas de determinado cliente aumente, é efetuado um pedido de
reforgo ao seguro.

Adicionalmente é feito um seguimento mensal dos riscos de crédito (por
exemplo, crédito aprovado 20.000€; total em curso do cliente 29.000€; risco 9.000€).
No caso de o risco ser elevado, a empresa aplica medidas preventivas como, por
exemplo, pagamentos antecipados.

Importa salientar que todo o processo de pedido de concessdao do seguro de
crédito é realizado pelo departamento de contabilidade apés verificar com o

departamento comercial o volume de vendas previsto com o cliente em causa.
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O departamento comercial, depois de acordar todas as condicbes com o
cliente, envia os pedidos para a logistica que procede ao planeamento de toda a
producéo.

Para além disso, a faturacdo € feita pela logistica. Apenas a faturacdo de
“ferramentas”, que esta associada aos projetos, é feita pela contabilidade pois é este
departamento em conjunto com o departamento comercial que faz 0 seguimento dos
projetos.

A faturacdo é sempre feita no dia seguinte de manhad ao dia das expedicgbes,
dado que é nesse dia que corre o ficheiro com todo o seguimento do dia anterior.

No que respeita a fatura, o original e o duplicado é enviado para o cliente ,
ficando o triplicado no arquivo da contabilidade. A guia de remessa ndo é anexada a
fatura, uma vez que esta fica arquivada na logistica. No entanto, € possivel fazer o
cruzamento dos dados.

As faturas sdo numeradas informaticamente e o préprio sistema ndo permite
gue sejam mudados os numeros das faturas.

Relativamente as devolucbes e reclamacdes de clientes, estas estdo a cargo
do departamento de qualidade, sendo que sempre que é necessario emitir uma nota
de crédito, estas sdo sempre aprovadas pelo responsavel de qualidade desse cliente.
As notas de crédito sdo emitidas pela contabilidade, apds o envio da informacdo por
parte do departamento de qualidade.

Relativamente as dividas de clientes, toda a gestdo estd a cargo da
contabilidade. O lancamento dos recebimentos é feito diariamente através do acesso
online ao banco. Para além do langamento contabilistico, é feito o seguimento através
da exportacao do ficheiro do software para formato Excel, no qual consta as contas de
todos os clientes e todas as faturas a vencer a cada més. Desta forma, é possivel
controlar todos 0s meses 0 que esta em atraso, e assim enviar, via e-mail os alertas
ao cliente de que as faturas se encontram vencidas ou entdo mencionar quais é que
estao prestes a vencer.

Nesta area foram recolhidos ficheiros exportados do sistema para o Excel de
faturas e notas de crédito para analisar e comprovar a informacdo obtida nas
entrevistas (ver apéndice 9). Pretendeu-se verificar:

e O primeiro e ultimo namero emitido de cada tipo de documento;

e A sequéncia numérica dos documentos emitidos (se existem todos os
nameros entre o primeiro e o Ultimo emitidos e/ou se ha nameros
duplicados);

e A sequéncia temporal dos documentos emitidos (se existem

documentos com nimeros seguintes e data anterior).
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Foi também verificado se todos os documentos de faturacdo emitidos pelo
respetivo programa de faturagdo da empresa tém movimentos correspondentes no
programa de contabilidade da empresa e se a contabilidade tem registos dos valores
iliquidos dos documentos nas contas adequadas.

3.5.3 - Conclusdes / Recomendacdes relativas ao sistema de controlo
interno

Em geral a area de vendas encontra-se organizada, estando dividida entre dois
comerciais, sendo que um deles é também responsavel pelos projetos. Para além
disso, relativamente a parte comercial ainda existe uma assistente comercial. Para a
obtencdo de toda esta informacdo foram elaborados questionarios para auxiliar as
entrevistas (ver apéndices 7 a 9).

Como ja referido, a Sarreliber € uma empresa multinacional, tendo um grande
namero de clientes/projetos. Em nossa opinido, parece-nos insuficiente apenas uma
assistente comercial pois verifica-se que 0s principais erros existentes derivam do
controlo insuficiente por parte da mesma. Esta situacdo é consequéncia da sua
elevada carga de trabalho.

Aquando das negociacdes com os clientes, sdo acordados diversas condicdes
gue podem dar origem a alteragbes dos precos ao longo do contrato. Um dos
problemas encontrados diz respeito ao controlo das tarifas. Os principais motivos das
alteracBes de precos sao por aplicacdo de produtividade ou por mudanca de dados
técnicos, embora possam existir outros. Relativamente a mudanca de dados técnicos
nas pecas, esta é de facil controlo, pois sdo alteradas as tarifas aquando das
alteracBes. No entanto, o principal problema sdo as aplicacbes de produtividade, pois
podem acontecer pelo facto do cliente ter atingido um determinado volume de pegas,
ou porque ja estavam estipuladas datas no contrato. Para que o sistema fizesse
automaticamente essa alterag@o seria necessario que fossem introduzidos intervalos
de tempo nas tarifas. No entanto, isso provocaria uma variedade de tarifas por cliente
guase impossivel de ser controlada, dada a quantidade de referéncias produzidas para
cada cliente.

Esta situacdo provoca muitas vezes erros de precos na emissdo de faturas, que
posteriormente dao origem a emissao de notas de crédito ou, em caso contrario, a
emissdo de novas faturas, caso o cliente aceite. Toda esta situagdo pode provocar
atrasos nos pagamentos por parte dos clientes, uma vez que ao faturar com o preco

incorreto o cliente pode ndo aceitar o novo preco da fatura emitida pela diferenca.
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Ja foram pensadas vérias solugbes para este problema. No entanto, estas quase
ndo tiveram impacto. O ideal nesta situacdo seria a criacdo de um calendario ou
agenda onde fossem introduzidas as datas de modificacdo de precos, na qual se
enviaria por e-mail os respetivos avisos nas datas em que ocorressem.

Muitas vezes esta situacdo € contornada, uma vez que na contabilidade é feita
uma analise no final de cada més em que sao confrontadas as tarifas faturadas com
as tarifas fixadas. Se existirem desvios, estes sao detetados. O problema é que nessa
altura as faturas ja foram emitidas.

Outro problema verificado ocorre nas “fichas de seguimento”, ou seja, dos
projetos onde se faturam as chamadas ferramentas. A faturacdo é feita pela
funcionaria da contabilidade que mensalmente se reine com a assistente comercial no
sentido de perceber o ponto da situacao do projeto e verificar o que é para faturar. O
gue se verifica € que essas reunibes ndo sao preparadas pela parte comercial, e
muitas vezes é dificil perceber aquilo que ja pode ser faturado. A consequéncia é que
podem ser faturadas partes que ndo deveriam ser ou ficarem por faturar partes que
deveriam ser. Outro problema, relacionado com esta situacao é o facto das fichas de
seguimento serem em formato Word e os calculos serem efetuados manualmente, o
gue provoca muitas vezes erros nos célculos.

A nossa recomendacdo para esta situacdo consiste em elaborar esta ficha em
formato Excel, com as férmulas ja predefinidas para que s6 fosse necessario introduzir
a descricao e os valores.

Ainda relacionado com as fichas de seguimentos, verificou-se outro problema
gue passa por existir o mesmo cliente com numero de identificacdo fiscal (NIF)
diferente pelo facto de estarem sediados em diferentes paises. Muitas vezes os
clientes pedem para faturar para o NIF que pretendem, que pode ndo coincidir com o
gue vém na encomenda. A parte comercial que assina a encomenda ndo se apercebe
desta situagdo. Como é 6bvio, se a contabilidade se néo for alertada, ira faturar no NIF
estipulado para aquela ficha.

Sugerimos para esta situagao introduzir uma coluna na ficha de seguimento na
qgual, para cada fase do projeto, identificagdo do NIF correto para a faturagdo. Esta
coluna contribuiria para que a assistente comercial prestasse mais atencdo a esse

pormenor e fizesse um controlo mais rigoroso.
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Conclusao
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Conclusao

A Al é uma atividade independente concebida para acrescentar valor e
melhorar as operacdes de uma organizacdo. A Al contribui para que a organizacao
atinja os seus objetivos através de uma abordagem continua e disciplinada para
avaliar e melhorar os processos de gestéo de riscos e controlo de gestao.

Com o passar dos anos, a atividade de Al tornou-se cada vez mais completa,
evoluindo do papel de detecdo e/ou prevencdo de erros e fraudes, para uma visado
mais abrangente, em que tudo o que rodeia a organizacao € relevante para auxiliar e
apoiar a gestao a otimizar 0s seus recursos e atingir os seus objetivos.

A evolugdo da Al enfrentou inUmeras dudvidas, nomeadamente sobre como
melhorar os SCI, como eliminar os riscos e quais os melhores métodos a utilizar. Foi
neste contexto de grandes incertezas que surgiu a COSO. Esta entidade criou um
método para melhorar os relatérios financeiros, através da ética e da efetividade dos
Cl's. A COSO estabeleceu que a Al deveria incentivar as organizagdes a aplicar as
recomendacdes descritas nos relatérios que Al elabora.

A atividade de Al ganhou maior notoriedade no final da década de 1990, com um
cenario de crise nos Estados Unidos decorrente dos graves escandalos contabilisticos
envolvendo empresas como a Enron e a WorldCom. Neste contexto, foi criada a lei
SOX, com o objetivo de recuperar a credibilidade do mercado de capitais, evitando a
ocorréncia de novos erros. Essa lei € considerada como uma das mais rigorosas
regulamentacdes sobre o estabelecimento de CI's, sobre a elaboracdo de relatérios
financeiros e sobre a divulgacdo de informacoes.

O gue se tem vindo a verificar é o Cl assume grande importancia para a Al uma
vez o objetivo da Al é examinar as informacfes geradas pela empresa e verificar se 0s
mecanismos de Cl estdo a funcionar corretamente. A Al devera também fazer o
acompanhamento dos SCI, atestando acompanhando a implementacdo de melhorias
e a sua manutencdo. Assim, se a Al for realizada de forma eficiente assegurando a
eficacia do Cl, esta ajudard a empresa a prevenir perdas, a atingir metas e a obter
informacoes fiaveis.

Nem sempre foi atribuida a Al a mesma importancia. Esta tem vindo a impor-se
ganhando cada vez mais notoriedade.

Relativamente ao trabalho de Al realizado ao longo do estagio, pode-se concluir
gue a empresa desenvolveu um SCI ao longo dos seus anos de funcionamento, o qual

pode, todavia, ser melhorado em varios aspetos.
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A seccdo de compras foi talvez a mais complexa devido a diversidade de
produtos comprados ser elevada e ao facto da forma de processamento das compras
ser em alguns casos diferente. Os préprios colaboradores estabelecerem
procedimentos a seguir para orientacdo préopria. Apesar de nesta area estar em fase
de desenvolvimento um manual de procedimentos de compra, este ainda nada se
encontra oficialmente documentado.

Ao nivel do departamento de compras, 0s pagamentos sdo a tarefa de maior
risco. Mesmo existindo segregacdo de funcbes, na nossa opinido a divisdo de tarefas
ndo é a adequada.

As principais recomendac6es feitas a seccao sao ao nivel do processamento dos
pagamentos, propondo-se que seja elaborado um ficheiro comum as funcionarias
onde sejam introduzidos os pagamentos a medida que sédo efetuados. Desta forma,
quem executar esta tarefa, pode consulta-lo, evitando a existéncia de pagamentos em
duplicado. Adicionalmente, as compras realizadas pela manutencao deveriam seguir o
fluxo documental e de autorizagéo estabelecidos para as restantes compras.

O departamento de recursos humanos apresentou, como era de esperar, pouca
flexibilidade e relutancia quanto a prestacédo da informacgédo. Foi possivel efetuar uma
entrevista a responsavel do departamento para assim perceber o seu funcionamento.
Pelo tempo passado na empresa, foi possivel verificar que as reclamacdes feitas ao
sistema de gestédo de presencas sdo inUmeras. Este sistema, em vez de simplificar os
procedimentos veio dificulta-los e torna-los mais complexos. Relativamente aos
trabalhadores em regime temporario, verifica-se um controlo pouco eficaz dos valores
a pagar a empresa de trabalho temporario. No estagio foi elaborado um ficheiro Excel
com o objetivo de desenvolver uma ferramenta que a empresa pudesse utilizar para
validar os valores cobrados pela empresa de trabalho temporario. Assim, este ficheiro
tem os calculos predefinidos permitindo a comparacdo da informacdo na posse da
empresa com o ficheiro enviado pela empresa de trabalho temporario.

Por fim, foram analisados os procedimentos do departamento de vendas. Este
departamento é o que tem menor flexibilidade no que respeita a concessdo de
créditos, definicdo de tarifas e definicdo de procedimentos. Todas estas tarefas estdo
a cargo da empresa-mée. Todo o processo de analises comerciais e financeiras dos
clientes sdo efetuadas por uma seguradora. Nesta area, concluiu-se que mais uma
vez nao existem procedimentos estabelecidos em manuais. As tarefas sao
desempenhadas seguindo orienta¢des que 0s proprios colaboradores determinam.

O principal problema encontrado nesta secc¢do € o controlo e acompanhamento
dos projetos tendo-se constatado varios erros. Esta questdo deve-se em grande parte

ao excesso de trabalho da colaboradora, provocando falta de organizacdo e
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desorientacdo. A semelhanca das outras areas, ndo existe um manual que contenha
os procedimentos a realizar e que defina quem pode lidar com aa rubrica dos projetos
e as respetivas responsabilidades. Esta situacdo leva a que cada vez que seja feita
uma modificagcdo, ndo se saiba quem a fez, o que desorienta quem n&o tem
conhecimento delas.

Desta forma, as recomendacdes feitas para esta sec¢cdo sdo a introdugcédo de
mais um colaborador que permitiria, além de uma melhor organizagdo do trabalho,
promover a divisdo de tarefas, cumprindo o principio da segregacao de fungdes.

Podemos concluir que se verifica uma vontade de implementacdo de melhorias
no SCI, de elaboragdo de manuais de procedimentos e de estabelecimento de
métodos de trabalho adequados. No estagio encontrou-se uma equipa de trabalho
jovem, e com vontade de dinamizar as praticas estabelecidas. No entanto, durante o
estagio ndo foram concretizadas as melhorias propostas mantendo-se, por isso,
algumas falhas ao nivel dos procedimentos existentes. Esperamos que este relatério
seja visto como uma oportunidade de melhoria pela empresa e que o0 mesmo possa
ser utilizado na definicdo de praticas de controlo mais eficazes e na elaboracdo dos

manuais de controlo interno das varias areas.
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Apéndice |

Medidas de controlo interno genéricas

Questionario padronizado (check-list) dos aspetos gerais da empresa

A A

10.

11.

A empresa possui um organigrama?
A empresa possui um manual de controlo interno?
A empresa possui um manual de procedimentos de contabilidade?
S&o feitos orgcamentos anuais? Procede-se ao seu controlo?
Fazem parte dos quadros da empresa:
e Diretor financeiro?
e Chefe da contabilidade?
e Auditor Interno?
e Técnico oficial de contas?
A seccao da contabilidade esta separada das seccdes de:
e Tesouraria?
e Vendas?
e Compras?
e Producéo?
Todos os funcionarios gozam anualmente férias sendo as suas funcdes,
durante o periodo de auséncia, desempenhadas por outros funcionarios?
Os lancamentos contabilisticos sdo adequadamente suportados e aprovados
por um empregado responsavel?
Elabora-se mensalmente informac¢Bes de verificacdo do tipo contabilistico,
financeiro, de gestao?
Esta genericamente estabelecido o principio da rotacdo de funcdes entre os
empregados de cada uma das secc¢des diferentes?
Esta genericamente estabelecida a segregacdo de fung¢édo na organizagdo dos

varios departamentos?
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Apéndice Il

Questionario de Controlo Interno

Area de cobertura: Compras, Rececdo de mercadorias, Fornecedores
A - COMPRAS

1— A empresa possui um departamento de compras organizado?
Obs.:

2 — A seccdo de compras estd separada das seccoes de:

¢ Contabilidade?

* Recec¢do?

e Armazém?

¢ Produgao?

Obs.:

3 — 0 departamento de compras exerce fungbes independente das sec¢des
(divisGes ou departamentos):

¢ Expedicao de mercadorias?

e Armazém de matérias-primas?

¢ Controlo de stocks?

¢ Contabilidade?

¢ Caixa e bancos?

Obs.: O departamento de compras possui 1000€ para despesas didrias como
deslocacgdes

4 — Os procedimentos relativos as compras estdo previstos em manuais ou
em instrugdes internas escritas?

Obs.: Em curso, codificacdo e difusdo do procedimento de compras

5 — Todas as compras sdo feitas através de ordens de compra devidamente
suportados em requisicdes ou mapas de produgao?

Obs.:

6 — Os pedidos de compra sdo pré-numerados tipograficamente?

Obs.:

7 — Existem normas por escrito (manual de compras, circulares internas, etc.),
determinando quais as pessoas autorizadas a assinar as ordens de compra,
indicando as fungdes e os limites para autorizacdo?

Obs.:

SIM NAO
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
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8 — Em relacdo a distribuicdo dos pedidos de compra:

¢ O departamento de compras mantém uma via, para controlo?

¢ A contabilidade recebe uma cdpia para controlo diretamente?

¢ O departamento responsavel pela rececdo das compras recebe uma

cOpia para confronto com as guias de remessa dos fornecedores, no
momento da rececao

Obs.: A seccdo de contabilidade recebe a ordem de compra juntamente
com a fatura, a sec¢ao de rece¢do ndo possui a nota de encomenda, mas
guando receciona informaticamente, sé o consegue fazer indo buscar as
informagdes da encomenda

A - FORNECEDORES

9 — Existem contas individuais para controlo das contas a pagar a
fornecedores?

Obs.:

10 — As pessoas que acedem e processam os registos os registos
individuais de fornecedores, sdo independentes de:

e Tesouraria?

¢ Acesso ou manuseamento de documentos justificativos?
Obs.:

11 — As faturas dos fornecedores sdo objeto de apropriada conferéncia
com base em todos os documentos de suporte (ordem de compra, guia
de remessa do fornecedor, guia de rececdo e guia de entrada em
armazém)?

Obs.:

12 — As faturas dos fornecedores sé sao registadas apenas apds a
verificacdo?

Obs.:

13 — S3o feitas analises periddicas dos saldos constantes das contas
individuais de fornecedores?

Obs.: A cada més, ao dia 10, apds os pagamentos tira-se um balancete de
antiguidade se saldos.

14 — As analises sdo preparadas por pessoas independentes de:

* Fungdes de pagamentos?

® Fung¢des de compras?

Obs.:

15 — S3o obtidos constantemente, extratos das contas dos fornecedores
(confirmacgdo de saldos)?

Obs.:

| siM | NAo |
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16 — Sdo devidamente investigados e prontamente regularizados:
¢ Saldos devedores em contas a pagar?

¢ Contas com prazo de vencimento ultrapassado

¢ Saldos pendentes de pagamentos hd longa data?

¢ Saldos de valor insignificante?

Obs.: A cada ano sdo feitas 2 Auditorias, nas quais sdo exigidos extrato
de conta. Sempre que for pertinente poderdo pedir um extrato de
conta

17 — As contas em moeda estrangeira sdo convertidas e atualizadas em
fungdo das taxas de cambio em vigor?
Obs.:

18 — Existe um ficheiro organizado de fornecedores, indicando todos os
detalhes referentes a fornecedores, de modo a que oicam ser feitas
consultas adequadas por ocasido de compras

Obs.:

19 — O ficheiro é revisto periodicamente, de modo a mante-lo
atualizado?

Obs.: O ficheiro de fornecedores homologados é atualizado pela
responsavel de qualidade de fornecedores

20 — Fazem-se consultas periddicas ao mercado a fim de detetarem
novos fornecedores que oferegcam melhores condig¢des (de preco,
qualidade, prazo, descontos) para

¢ Todas as compras?
¢ Para todos os pedidos acima de um limite pré-fixado?
Obs.:

21 - Por ocasido da consulta de precos, todos os fornecedores
constantes do ficheiro sdo consultados e ndo apenas aqueles
fornecedores que operam tradicionalmente com a empresa?

Obs.:

22 — As consultas de precgos sdo evidenciadas por escrito Enviando
cartas a fornecedores?

Obs.:

23 — Os resultados das pesquisas sdo submetidos a aprovagdao de um
responsavel independente das funcdes de compras?

Obs.:

SIM

NAO

X | X[ X|X
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24 — S3o preparados justificativos por escrito, para arquivo junto dos
processos de compra para casos em que:

¢ N3o foi selecionado o fornecedor que que ofereceu o melhor preco?

* N3o foram consultados todos os fornecedores de mercadorias da
mesma natureza?

Obs.:

C—RECEPCAO DE MERCADORIAS

25 — O departamento de recepgao elabora documentos comprovativos
da recepg¢do das mercadorias (guias de entrada, etc.)?

Obs.:

26 — As guias de entrada sdo preparadas com base na identificacdo e
contagem fisica das mercadorias recebidas?

Obs.: Contagem sempre que se detetem anomalias.

27 — As guias de entrada emitidas pela empresa:

a) Sdo pré-numeradas tipograficamente?

b) Submetidas a controlo de sequéncia numérica?

c) Contém detalhes administrativos, tais como:
data de recebimento das mercadorias?

numero da guia de remessa do fornecedor

nome do fornecedor?

descri¢cdo do material?

quantidades?

valores totais?

d) S3o controladas por pessoas independentes de

controlo fisico de stocks?

manutencdo dos registos permanentes de stocks?

e) Sdo conferidas posteriormente pela contabilidade?

SIM

x

X [ X | X[ X | X| X
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28 — As guias de entrada sdo preparadas por pessoas com funcdes
independentes dos departamentos de:

Compras?
Contabilidade?
Expedicao?
Fungdes de pagamento?
obs:
29 — Em relagdo a distribuigdo das guias de entrada:
O original é enviado diretamente para a contabilidade?
O departamento de compras recebe uma cépia?
O departamento responsdvel pela rece¢do das mercadorias
mantém uma copia arquivada?
« E enviada uma cépia para o respetivo armazém?
Obs.:

30 — As guias de entrada sao confrontadas com
Os pedidos de compra?

As guias de remessa e faturas dos fornecedores?

Obs.:

31— As diferengas, para mais ou para menos, verificadas nas
mercadorias sdo devidamente reportadas?

Obs.:

D - FATURA DE FORNECEDORES

32 —Todas as vias das faturas (exceto o original) sdo carimbadas para

indicar claramente que se tratam de cdpias?
Obs.:

33 — As faturas sdo conferidas aritmeticamente quanto a:
Caélculos?

Descontos?

Obs.:

SIM

X | X | X | X
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34 - E deixada evidéncia, nas faturas de compras, das aprovacdes por

pessoas devidamente autorizadas e independentes das fungdes de
pagamentos, quanto a:

Preco?
Pagamento?

Obs.: S6 é possivel a verificagdo informética.

35 — As faturas pendentes de pagamento sdo mantidas em arquivo
especifico, a guarda de pessoa independente, por ordem de
vencimento (indicar procedimento)?

Obs.:

36 — A contabilidade é prontamente avisada nos casos em que sdo
feitas devolugdes de mercadorias a fornecedores?

Obs.: Através de post-its colocados nas faturas.

37 — S&o preparadas notas de débito (ou notas de devolugdo) para
envio das mercadorias a fornecedor?

Obs.: Apenas para produtos codificados.

38 — As notas de débito por devolugdes de mercadorias a
fornecedores, ou por diferengas de pregos, quantidades, etc.,

Pré-numeradas tipograficamente?

Controladas numericamente?

Emitidas imediatamente apds necessaria autoriza¢do?
Aprovadas por uma pessoa responsavel?

Obs.:

39 — As tarefas previstas no ponto 38 acima, sdo cumpridas por
pessoas com fung¢des independentes as de:

Compras?
Recebimento de mercadorias?
Contabilizacdo de faturas de fornecedores?

Obs.:

SIM NAO

X
X
X

X

X

X

X

X

X

X

X
X
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Apéndice lll

Procedimento (compras)

Numero do documento selecionado e testado

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

1 - Existe prova da compra ter sido devidamente aprovada?

(0]

(0]

(0]

S

S

(0]

S

S

S

(0)]

(0)]

wn

wn

2 - A compra em andlise refere-se a uma despesa relacionada com
a atividade da empresa?

S

S

S

S

S

3 - Existe prova de a fatura do fornecedor ter sido conferida com os
respectivos documentos de suporte no que respeita a:

a) Quantidades e descricdes?

b) Precos facturados e condicbes de pagamento?

c) Operacodes aritméticas?

4 - As diversas operagfes indicadas no ponto 3 estdo de facto
corretas?

mwZnon

mwZnon

mwZnon

mwZnon

mwZnon

mwZnon

mwZnon

0w nnon

0w nnon

mwZnon

mwZnon

0nzZunw

0nzZunw

5 - Existe prova de que a factura do fornecedor esta de acordo com:

a) Ordem de compra?

b) Guia de rececdo?

¢) Outros documentos de suporte?

6 - Os elementos constantes da factura do fornecedor estao de facto
de acordo com os documentos indicados no ponto 5?

0w unnon

0w unnon

0w unnon

0w unnon

0w unnon

0w unnon

nunnon

nunnon

nunnon

nunnon

nunnon

0nunnown

0nunnown

7 - Existe prova de adequada aprovacdo nos documentos de
suporte?

(0]

(0]

(0]

(0]

(0]

(0]

(0]

(0]

(0]

(0]

(0]

(0)]

(0)]

8 - A classificagd@o contabilistica esta correta?

9 - No caso de ser aplicavel, a percentagem do IVA esta de acordo
com a lei vigente?

N/A

10 - O IVA suportado na transacdo foi corretamente calculado e
contabilizado?

N/A

11 - A empresa aproveitou todos os possiveis descontos concedidos
pelos fornecedores?

12 - As devolugdes foram apropriadamente controladas?
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13 - O pagamento foi suportado de forma adequada através de| S S S S S S S S S S S S S
documentos aparentemente auténticos e normalmente validos?

14 - O modo de pagamento esté de acordo com as normas em vigor| S S S S S S S S S S S S S
na empresa?

15 - O valor do pagamento esté evidenciado no extracto bancéario? S S S S S S S S S S S S S
16 - Os documentos de suporte estdo devidamente inutilizados (tem| N N N N N N N N N N N N N
a designacédo de pago)?

17 - Existe recibo emitido pelo fornecedor? N N N N N N N N N N N N N
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Apéndice IV

Questionarios padronizados sobre procedimentos e medidas de controlo
Interno

Empresa: Sarreliber

Area de cobertura: Pessoal

1. Quem autoriza a admissdo de novos trabalhadores e que formalidades
existem?

2. Os novos colaboradores sdo admitidos apenas na base do seu curriculum
académico e profissional?

3. Existe por cada trabalhador um processo individual e uma ficha cadastro, nos
quais constem, entre outros: foto, espécime da assinatura, agregado familiar,
etc.?

4. As fichas para cada trabalhador sdo atualizadas sempre que se produzem
alteracBes importantes e estédo arquivadas em local reservado?

5. Quem autoriza as alteracdes as condic@es iniciais de admissao?

Existe controlo sobre o nimero de horas de presenca (cartbes, relogios de
ponto, impressao digital, etc.) e o numero de horas trabalhadas?
No caso de existirem diferencas, efetua-se a reconciliacdo dos dois nimeros?

8. A realizacdo de horas extraordinarias esta sujeita a prévia autorizacdo por
escrito e a posterior controlo?

9. As folhas de remuneracdes sdo conferidas e comparadas com as do més
anterior e aprovadas por um trabalhador responséavel?

10. As tarefas que se seguem sao efetuadas por trabalhadores diferentes?

e Preparacao das folhas de remuneracdes
e Pagamentos
11. Fazem-se periodicamente, de modo aleatorio, inspecdes fisicas?

12. Elabora-se o Relatério Unico exigido pela portaria n°® 55/2010, 21 de Janeiro?
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Apéndice V

Procedimento (Pessoal)

Numero do documento selecionado e testado

6

7

8

9

10

11

12

13

2 — A ficha individual encontra-se devidamente atualizada?

3 — A ficha individual tem anexado todos os documentos que levaram a
admissdo do empregado, tais como:

a) Fotocoépia do anincio

b) Curriculum académico e profissional

c) Ficha de aptiddo médica/ Exame de calculo

d) Decisédo de admisséo

e) Condicdes de admisséo

4 — O pagamento efetuado aos trabalhadores corresponde efetivamente as
horas de trabalho?

5 — Os célculos da folha de remunerac@es estéo aritmeticamente corretos?

6 — Os valores da retencdo para IRS estdo de acordo com as tabelas de
retencdo na fonte de 20137

7 — Os descontos para a seguranca social estdo bem calculados?

7 — Existe evidéncia da conferéncia das horas efetivamente trabalhadas,
com a folha de remunerac6es?

8 — Existe evidéncia da conferéncia das horas extraordinarias efetivamente
trabalhadas com a folha de remuneracdes?

9 — Existe evidéncia da validacéo das folhas de remunerages?

10 — A folha de remuneracdes global encontra-se devidamente validada,
pelo responsavel de RH e pelo DG ou DF?

11 — A classificacédo contabilistica esté correta?

12 — O total dos pagamentos dos ordenados iguala o total das
remuneracoes liguidas?

13 — As ordens de transferéncia estdo devidamente assinadas por um
responsavel independente a seccdo de pessoal?
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Apéndice VI

NOME:

XXXXXXXX
Dia Entrada Saida Total (H) 25% 37,5% 50% Faltas
23 6:00:00 12:00:00 6,00 33,60 €
24 - £
25 6:00:00 14:00:00 8,00 0,00 0,00 0
26 6:00:00 14:00:00 10,00 0,00 10,27 0
27 6:00:00 15:00:00 9,00 4,67 0,00 0
28 6:00:00 16:00:00 10,00 0,00 10,27 0
29 6:00:00 14:00:00 8,00 0,00 0,00 0
30 - €

1 L &
2 6:00:00 15:00:00 9,00 4,67 0,00
3 6:00:00 14:00:00 8,00 0,00 0,00 0
4 6:00:00 14:00:00 8,00 0,00 0,00 0
5
6:00:00 15:00:00 9,00 4,67 0,00

6 6:00:00 14:00:00 8,00 0,00 0,00 0
7 - 3
8 . 3
9 6:00:00 17:00:00 11,00 0,00 15,40 0
10 6:00:00 14:00:00 8,00 0,00 0,00 0
11 6:00:00 14:00:00 8,00 0,00 0,00 0
12 6:00:00 15:00:00 9,00 4,67 0,00 0
13 6:00:00 14:00:00 8,00 0,00 0,00 0
14 8:00:00 12:00:00 4,00 22,40 €
15 - €
16 6:00:00 14:00:00 8,00 0,00 0,00 0
17 6:00:00 16:00:00 10,00 0,00 10,27 0
18 6:00:00 14:00:00 8,00 0,00 0,00 0
19 6:00:00 15:00:00 9,00 4,67 0,00 0
20 6:00:00 12:00:00 6,00 0,00 0,00 7,47
21 . €
22 - €

TOTAL 173 23,33 46,19 22,40 7,47

N° Dias 20,00
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Percent. Randstad remun 1,7
Horas de um més 173,33
Seguro 0,02
Seg Social 0,2375
Perc. Randstad H.extr 1,4
Horas extra 50% 15
Horas noturnas 0,25
Horas extra 25% 1,25
Horas extra 37,5% 1,375
Remun. Base 527
Sub refeicdo 4,4
Horas por Lei 8
FIM DE SEMANA
DESCRICAO DA VALOR ~ VALOR
RL’JBI%ICA UNIDADE | QUANTIDADE UNITARIO TOTAL OBSERVACOES HORA
Remuneracao dia Dias 30 29,86 € 895,90 € € 3.73
Sfet;g;%ge Dias 20 440€|  88,00€
Horas extras 25% Horas 23,33 €
Horg‘; ras Horas 46,19 €
Horas extras 50% Horas 22,40 €
Auséncias Horas 7,47 €
TOTAL 1 068,36 €

95




Apéndice VII

Questionarios padronizados sobre procedimentos e medidas de controlo
Interno

Empresa: Sarreliber

Area de cobertura: Vendas

1. Esté definida a politica relativa a vendas a crédito no que concerne a valores
minimos, limites de crédito, condi¢des de venda, descontos, etc.?

O limite de crédito para cada cliente esta anotado na respetiva ficha individual?

As ordens de compra (encomendas) dos clientes estdo sujeitas a aprovacao

antes de serem satisfeitas:

e Pela Direcdo Comercial (vendas) relativamente a prazos e disponibilidades
de bens?

e Pela Direcéo Financeira relativamente ao risco da concessao de crédito?

4. As expedicdes sdo efetuadas com base em requisicbes da secdo de
faturacao?

5. As quantidades a expedir sdo conferidas por outra pessoa, contra a guia de
remessa, antes de se proceder a expedi¢ao?

6. As pessoas que elaboram as faturas tém acesso as contas correntes dos
clientes ou ao armazém e expedi¢cdo?

7. As faturas contém os elementos referidos no n°® 5 do artigo 36° do Cdadigo do
IVA'?

8. As faturas, antes de serem enviadas aos clientes, sdo conferidas por uma
pessoa diferente de quem as elaborou, no que respeita a concordancia com a
ordem de compra do cliente, guia de expedi¢édo, precos unitarios, descontos,
célculos aritméticos, impostos, etc.?

9. Ha controlo, contabilistico ou nédo, sobre:

e Devolucbes de clientes?
e Adiantamentos dos clientes?

10. As notas de crédito séo:
¢ Elaboradas com base nos respetivos documentos de suporte?

e Conferidas e aprovadas por um empregado responsavel?
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Obtém-se um balancete mensal das diversas contas de clientes e comparam-
se 0s seus saldos com os das respetivas contas do Razéao?

Exige-se a aprovagdo de um empregado responséavel relativamente a:

e Anulagéo de saldos devedores ou credores e parciais ou totais?

e Concesséo de descontos excecionais?

e Ampliacé@o dos limites e prazos de concessao de crédito?

Elabora-se mensalmente um balancete por antiguidade de saldos com base na
politica de concessdo de crédito em vigor na empresa? E procede-se a sua
andlise?

A imparidade em dividas a receber de clientes é calculada de acordo com o
referido no procedimento anterior?

Ou segue-se taxativamente o critério fiscal?

Periodicamente, um empregado responsavel envia pedidos de confirmacdo de
saldos aos clientes?

Sdo tomadas acdes imediatas sobre os clientes que se vao atrasando no
cumprimento atempado dos seus pagamentos?

Existe alguma seccao de Contencioso onde se estudam os processos antes de

0S mesmos serem enviados para os advogados?

l5 - As faturas devem ser datadas, numeradas sequencialmente e conter 0s seguintes
elementos: (Redacgdo do D.L. n° 197/2012, de 24 de Agosto, com entrada em vigor em 1 de Janeiro de 2013)

a) Os nomes, firmas ou denominagdes sociais e a sede ou domicilio do fornecedor de bens ou
prestador de servigcos e do destinatario ou adquirente, bem como os correspondentes numeros de
identificagc&o fiscal dos sujeitos passivos de imposto;

b) A quantidade e denominacdo usual dos bens transmitidos ou dos servigos prestados, com
especificacdo dos elementos necesséarios a determinagdo da taxa aplicavel;, as embalagens néo
efectivamente transaccionadas devem ser objecto de indicacao separada e com mengao expressa de
que foi acordada a sua devolugao;

c) O prego, liquido de imposto, e os outros elementos incluidos no valor tributavel;

d) As taxas aplicaveis e o montante de imposto devido;

e) O motivo justificativo da ndo aplicagdo do imposto, se for caso disso;

f) A data em que os bens foram colocados a disposi¢cdo do adquirente, em que os servigos foram
realizados ou em que foram efectuados pagamentos anteriores a realizacdo das operagdes, se essa
data ndo coincidir com a da emisséo da factura.

No caso de a operagdo ou operagdes as quais se reporta a factura compreenderem bens ou servigos
sujeitos a taxas diferentes de imposto, os elementos mencionados nas alineas b), c) e d) devem ser
indicados separadamente, segundo a taxa aplicavel.
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Apéndice VI

Sobre todas as vendas e prestacfes de servicos é aplicado o IVA a
taxa legal em vigor?

Obs.:

Nos casos de isencéo de IVA, é sempre referido na factura o
fundamento legal adjacente a este facto?

Obs.:

A transacado da venda é efetuada com base na encomenda do
cliente?

Obs.:

As faturas séo pré-numeradas e controladas?

Obs.: Automaticamente pelo sistema.

Mantém-se uma conta corrente individualizada por cliente?
Obs.:

Confrontam-se periodicamente os precos das faturas com os precos
da tabela de vendas?

Obs.: responsavel pela faturagdo, compara geralmente o preco das
faturas com as tarifas

Existem tabelas de precos autorizadas?
Obs.:

Existem normas escritas acerca dos descontos a aplicar aos clientes?

Obs.:
E efetuada a confirmacéo direta de saldos a clientes?

Obs.: Sempre que se fazem auditorias e sempre que se considere
conveniente.

Estdo definidos procedimentos de cobranca?

Obs.: Embora ndo exista manual de procedimentos oficial, séo
cumpridos os requisitos necessario, acordados entre 0s
colaboradores.

As contas a cobrar sao objecto de andlises periddicas?
Obs.: Todas as semanas é feito um controlo das dividas a receber, e

caso necessarios envio de alertas aos clientes com indicacédo das
farturas estéo vencidas ou que estao prestes a vencer.

SIM
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Apéndice 1X

Procedimento
(vendas)

Numero do documento selecionado e testado

1- Foram emitidas ata ao 5° dia Util ao momento
em que o imposto é devido?

2 - As faturas encontram-se datadas?

3- Estdo numeradas tipograficamente?

4- Contém a denominagao social?

5 - Contém o NIF?

6 - Contém a designacdo e quantidades dos
produtos?

7 - Contém Preco liquido de impostos?

8 - A classificacdo contabilistica esta correta?

9 - Motivo justificativo da ndo aplicacdo do
imposto aplicavel?

10- Os calculos aritméticos encontram-se
corretos?

11 - O IVA suportado na transacdo foi
corretamente calculado e contabilizado?
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