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Resumo

A aplicagdo de um Sistema de Controlo Interno (SCl) numa entidade constitui
um instrumento privilegiado de apoio a gestao, permitindo um incremento da eficacia
e eficiéncia das operag¢des, uma maior fiabilidade da informacao financeira, bem como
o cumprimento dos diplomas legais aplicaveis a cada uma das especificas entidades. O
controlo interno refere-se a procedimentos e a métodos adotados como planos
permanentes da entidade, sendo que a sua complexidade diferenciara consoante a sua
dimensdao e expansdao. O sistema de controlo interno pretende essencialmente
preservar os interesses da entidade contra ilegalidades, erros e outras irregularidades,
visando salvaguardar os seus ativos, zelar para que sejam concretizadas as metas
pretendidas e prestar informacao rigorosa e oportuna, atendendo as necessidades dos
stakeholders. Das formas juridicas de que se revestem as instituicdes do setor das
Entidades do Setor Ndo Lucrativo em Portugal, ressaltam as Institui¢des Particulares de
Solidariedade Social (IPSS), foco do presente trabalho. Segundo a informacdo
disponibilizada em Margo do presente ano pela Dire¢cao Geral da Seguranga Social
estdo registadas cerca de cinco mil entidades com esta natureza em Portugal. As IPSS
sdao uma forga importante para a economia portuguesa e desenvolvimento social e
tendo presente que a economia tem vindo a mostrar sinais de grandes ruturas sociais,
uma das questdes centrais do quotidiano destas instituicdes prende-se com a escassez
de recursos. A sua sustentabilidade passard forcosamente pela eficiéncia e eficacia das
suas atividades, que devem ter sucesso, de forma a justificarem os recursos que a
sociedade e o Estado lhes vao disponibilizando. Este trabalho tem por objetivo
apresentar uma proposta para a aplicacdo de um conjunto de procedimentos de
controlo interno numa IPSS. Para tal, foi feito um enquadramento tedrico sobre o
controlo interno, a saber: o seu conceito, os seus objetivos, componentes e principios,
e 0s seus principais procedimentos. Efetuou-se, ainda, a exposicdao das teorias
associadas ao controlo interno, com o intuito de validar a metodologia adotada. Tendo
em consideracdo a especificidade da atividade desenvolvida pela instituicdo em
estudo, a par do papel importante que assume na economia local, foi realizado um
breve enquadramento a nivel legislativo. No que respeita a componente de aplicacdo

empirica, foi realizado o estudo de um caso em concreto, tendo-se efetuado



primeiramente uma caracterizacao da instituicdo em estudo e, posteriormente, como
fruto da recolha de informagdo coletada a partir de trés fontes de informacao,
procedeu-se a apresentacao dos resultados do levantamento dos procedimentos ja
existentes na instituicdo no ambito do SCI, bem como das deficiéncias ao nivel dos
seus procedimentos, acompanhada da formulacdo de algumas sugestdes de melhoria.
Seguidamente, a par da preocupagdo numa melhoria continua, um conjunto de
procedimentos de controlo interno transversais as dreas operacionais mais relevantes
da instituicao foi concebido. Uma vez que o conjunto de procedimentos de controlo
interno tinha como objetivo a sua futura aplicacdo na instituicdo, todo o seu conteudo
foi apresentado e analisado em reunidao com os elementos da Dire¢do da instituicao
para que o resultado final fosse aceite e introduzido na instituicdo. Por ultimo, foram
preenchidas algumas das lacunas existentes na instituicdo, como por exemplo, a
elaboracdo do modelo do “pedido de compra”, bem como as explicacbes do seu

preenchimento.

Palavras-chave: Controlo Interno, Procedimentos, Instituicdes Particulares de

Solidariedade Social, Entidade, COSO.
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Abstract

The implementation of an Internal Control System (ICS) in an entity is some
privileged tool to support the management, enabling an increase in the effectiveness
and efficiency of operations, greater reliability of financial information, and
compliance with applicable legislation to each of the specific entities. Internal control
refers to the methods and procedures adopted as permanent plans of the entity, and
its complexity will be different according to size and expansion. The internal control
system aims essentially to preserve the interests of the entity against illegalities, errors
and other irregularities, seeking to safeguard its assets, to ensure that the desired
goals are achieved and provide accurate and timely information, meeting the needs of
stakeholders. The legal forms that institutions the sector of Non-Governmental
Organizations may take in Portugal, highlight the Private Social Solidarity Institution
(PSSI), the focus of this work. According to information released in March this year by
the Director General of Social Security are registered around five thousand entities
with this nature in Portugal. The PSSI are an important force to the Portuguese
economy and social development and given that the economy has been showing signs
of major social disruptions, one of the central issues of everyday of these institutions is
related to the lack of resources. Its sustainability will require effectiveness and
efficiency of their activities that they must be succeed, in order to justify the resources
that society and the State providing for them. This work aims the presentation of
proposal for the implementation of a set of internal control procedures in one PSSI.
For this end, a theoretical framework on internal control was taken: the concept, its
objectives, principles and components, and its main procedures. We conducted further
the exhibition of the theories associated with the internal control, in order to validate
the methodology. Taking into account the specificity of the activity performed by the
institution under study, and the important role that takes in the local economy was
conducted one brief legislative framework. Regarding the empirical application
component, a case study was conducted in concrete, firstly was carried out a
characterization of the entity under study and after, as the result of the collection of
information collected from three sources of information, we proceeded to present the

findings of the assessment of existing procedures in institution in the scope ICS, as well
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as weaknesses in their procedures, followed by the formulating some suggestions for
improvements. Then, with concern about ongoing improvement, a set of internal
control procedures transversal to the most relevant operational areas of the institution
was designed. Once the set of internal control procedures aimed its future
implementation in the institution, its contents was presented and discussed at a
meeting with the elements of the Administration of the institution for the final
outcome was accepted and introduced in the institution. Finally, were filled some of
the gaps in the institution, such as the elaboration of the model of “purchase order” as

well as explanation of its fulfillment.

Keywords: Internal Control, Procedures, Private Social Solidarity Institution, Entity,

COSO.

viii



Lista de Siglas

AICPA — American Institute of Certified Publics Accountants

AS — Auditing Standard

Cl — Controlo Interno

CMVM - Comissao do Mercado de Valores Mobilidrios

COSO — Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission
EIPSS — Estatuto das Institui¢des Particulares de Solidariedade Social
ESNL — Entidades do Setor Ndo Lucrativo

EUA — Estados Unidos da América

IFAC — International Federation of Accountants

llA — The Institute of Internal Auditors

IPSS — Instituicdes Particulares de Solidariedade Social

PCAOB — Public Company Accounting Oversight Board

PCI — Procedimentos de Controlo Interno

SAS — Statement on Auditing Standards

SEC — Securities and Exchange Commission

SCI — Sistema de Controlo Interno

SOX — Sarbanes-Oxley Act






Sumario

0 Yo [ - T 1
Parte | — ENQUAAramento TEOKICO ....cieerireennereeniereenierenneerencrenneesessesenssersnssessnsesssnsesannane 5
Capitulo 1 — CONLrolO INTEINO....cc ittt et st st st e e n 5

1. Breve enquadramento histdrico do controlo interno .........ccccceeeevvveeeecieeeeecieenn. 5

2 o o o] = | o 1P OPP RO 7

3. Tipos de controlo iINTEINO ......uiiiiiiiiie e e e e aes 10

4. Objetivos do controlo iNterNO ........uviiiei i 11

5. Componentes e prinCipios dO SCl......cccuuiiiieiiiieeeiiiee e e e e 14

6. Responsabilidades atribuidas em relagdo a0 SCl.........coccvieeeeiiieeeeciiiee e 18

7. Relacdo existente entre o controlo interno e a auditoria interna..........ccc.uu....... 20

8. FOrmas de recolher 0 SCl...c.uiiiiiiiiieie e 20

S B ANV | [ F- Tor-To e o ] O P UURPRPR 22

10. Importancia atribuida @0 SCl.......ccccuiiiiiiiiiee e 25

11. LimitagOes inerentes @0 SCI .......uuuuuuiui e 29
(07T o1 (U1 o T A | ) YU PUTTRRRRRP 32
Capitulo 3 =0 Cl e @S PSS e e e et e e e e e e e s naaeeees 38

Parte Il — EStUO EMPITICO..cc.ciieuireenriennerteeerenneeteaneerenseerenessnsessnssessnsesssnsesssnsessnssesanne 41
1. Apresentacao da instituicdo objeto de estudo ........ccoeecciriiiiieeiiiiccie e, 42
2. Procedimentos de controlo interno existentes na instituicdo.......cccccceeeeennnnnee. 44

2.1. Sustentabilidade FINANCEIra......cccceeiiiiiiiiieeieceeeee e 44

D B M -1 o Voo 11 Vo= [ TR 45

2.3.  Indicadores de Atividade..........ccoouiiiiiiiiiiiiiiee e 45

2.4, Area FINGNCOINa.....cucveveeieieeveveieeeete ettt ettt snas 45

2.5, AT JE COMPIAS ..eeieeeeeeeeeeeeeeeeee et et et et e e et ee et ere e e s e e et e e e ere e eeenens 52

2.6.  Area de Bens a INVeNtariar......ccccocceeeeeeeueeeveeeeeieeeese ettt 56

2.7.  Area de Gestd0 de PeSS0al..........cccueueieieeueveiiieeeieie e 58

2.8.  Area de Prestacio de SErVICOS ... iiiieeieeeeieeeeeeeeeeee et ettt seeens 62



Parte lll — Apresentacdo dos ReSUItAdOs ........ccvereenieiennerienierennereenereeneerenncerenneeeenncsenns 65
(@70 ool [1 13- Lo PR 87
Referéncias BibliografiCas......ocuuiiiiriiiie e 90

A oT=] o Yo L] 95



Introducgao

Perante a globalizacdo das atividades econdmicas, das novas tecnologias e o
incremento da concorréncia entre organizagdes, 0s responsaveis das organizagdes
deparam-se cada vez mais com a necessidade de uma constante adaptacdo a novas
realidades. Compete-lhes um maior rigor na gestdo das suas atividades, tendo em conta
as frequentes alteragOes de estratégia, percursos e decisdes. De modo a poderem fazer
face a esta realidade, o objetivo principal traduz-se na concecdao de um mecanismo de
auxilio a gestdo no controlo das suas atividades.

Uma primeira licdo a ser retirada das fraudes financeiras e dos colapsos de
muitas organiza¢Ges ocorridas no final do século passado e no inicio deste é que as
medidas de controlo interno sdo essenciais para o sucesso e, até mesmo, para a
sobrevivéncia de uma organizacao.

O controlo interno é uma preocupagdo constante para muitas empresas, para os
auditores externos e para as entidades reguladoras, impulsionada sobretudo a partir de
2002, com o surgimento da lei Sarbanes-Oxley Act (SOX) nos Estados Unidos da América.
Daqui, o controlo interno torna-se também uma preocupa¢dao constante para os
auditores da Securities and Exchange Commission (SEC), pois sdo os responsaveis pela
verificacdo dos relatérios das organizacdes que abrangem a lei SOX, em que tém de se
pronunciar sobre a avaliacdo dos controlos internos geridos pela gestao através de um
relatdrio de validacdo, de acordo com as normas de certificacdo.

Atualmente, a adoc¢do e a aplicacdo de sistemas de controlo interno verifica-se
em todo o mundo, pois cada vez mais tem sido notdrio o forte contributo que este tipo
de sistemas podera oferecer as organiza¢gdes que o possuam.

De facto, apenas um controlo interno eficaz numa organizagao é capaz de ajudar
a avaliar objetivamente o potencial de desenvolvimento e as tendéncias de performance
da organizacdo e, assim, detetar e eliminar as ameacas e os riscos em tempo oportuno,
fornecendo uma seguranca razodavel para a prossecucdo dos objetivos da organizacao.

O controlo interno refere-se a procedimentos e a métodos adotados como

planos permanentes da organizacdo, sendo que a sua complexidade diferenciard



consoante a sua dimensdo e expansdo. O sistema de controlo interno (doravante, SCI)
pretende essencialmente preservar os interesses da entidade contra ilegalidades, erros e
outras irregularidades, visando salvaguardar os seus ativos, zelar para que se sejam
concretizadas as metas pretendidas e prestar informacgao rigorosa e oportuna, atendendo
as necessidades dos stakeholders.

A este propdsito, a Ernest & Young (2010) afirma que existe uma correlagdo
inversa entre a qualidade dos controlos internos e o nivel do risco encarado pela
organizagdo. Quanto melhor for a qualidade dos controlos internos, maior a
probabilidade de a organizagao minimizar os riscos que encara.

No decorrer da nossa pesquisa, deparamo-nos com estudos empiricos acerca do
sistema de controlo interno, estando os mesmos direcionados para o mercado dos EUA.
Dada a realidade e particularidade do mercado portugués, a replicacdo e/ou adaptacdo
de tais artigos nao é alvo de concretizagdo, por exemplo, pela ndo existéncia de base de
dados para o efeito. Todavia contribuiram para incrementar o nosso conhecimento sobre
o0 assunto, bem como retirar algumas ilagdes que permitiram um contributo positivo para
o presente trabalho.

Entre os demais autores estudados, como Benaroch et al. (2012), Cheng et al.
(2013), Lenard et al. (2013), Wang, Ya-Fong (2013), os autores Su et al. (2013), por
exemplo, detetaram que existe um decréscimo significativo no crescimento das vendas
posteriormente a divulgacdo das deficiéncias de controlo interno da Sec¢do 404 da sox™.
Por sua vez, no que respeita a demonstracdo de que as pequenas empresas podem
usufruir de um beneficio importante, os autores Cassell et al. (2013) afirmam que as
empresas emitentes de valores mobilidrios e as que dispée de fortes mecanismos de
supervisdao tém maior probabilidade de contratar, de forma voluntaria, auditoria ao
sistema de controlo interno. E ainda, que apds essa contratacdo, o custo de capital
préprio e o custo de capital alheio sao significativamente mais baixos.

O crescimento, em nimero e em dimensdo, das entidades do setor ndo lucrativo
conduziu a que estas apresentassem caracteristicas muito semelhantes as de qualquer

entidade com fins lucrativos, nomeadamente no controlo interno.

! Seccdo 404: Avaliagdo do controlo interno pela gestao.



No contexto real, a necessidade de eficacia na realizacdo dos objetivos e de
eficiéncia na utilizagdo de recursos escassos, exige uma maior responsabilizacdo a todos
os niveis das entidades do setor ndo lucrativo.

O estudo aqui vertido pretende dar uma visdao das verdadeiras valias que o
controlo interno (doravante, Cl) podera dar na prevencdo e consequente mitigacdo dos
riscos para a prossecug¢do dos objetivos de uma entidade.

A oportunidade de elaborar a proposta de um conjunto de procedimentos de
controlo interno transversais as areas operacionais mais relevantes, para a sua posterior
aplicagdo numa Instituicdo Particular de Solidariedade Social, foi encarada como um
desafio muito positivo, visto ser uma area de atuagao inovadora e desempenhar um papel
cada vez mais importante na economia local.

Definido o tema do presente trabalho, a sua abordagem sera feita ao longo de
trés partes.

A Parte |, ou seja, o enquadramento tedrico encontra-se dividida em trés
capitulos. O primeiro capitulo versa sobre a problematica do controlo interno, os seus
principais procedimentos, as suas limitagdes, entre outras andlises, de modo a definir o
controlo interno. Ainda neste capitulo, efetuar-se-a a exposi¢ao das teorias associadas ao
controlo interno, com o intuito de validar a metodologia adotada. No segundo capitulo
serd efetuada uma breve andlise a nivel legal das InstituicGes Particulares de
Solidariedade Social, para se compreender algumas das especificidades que estas
instituicoes apresentam. O terceiro capitulo contempla um enquadramento do panorama
do controlo interno nas Instituicdes Particulares de Solidariedade Social.

A Parte |l respeita a andlise do tema do nosso trabalho, o contributo para um
sistema de controlo interno em uma entidade do setor ndo lucrativo tendo em conta a
metodologia adotada. A metodologia assenta no estudo de um caso de uma IPSS. Com
vista a concretizacdo do objetivo principal do presente trabalho, efetuar-se-a
primeiramente uma caracterizacdo da instituicio em estudo e, posteriormente efetuar-
se-a um levantamento das medidas de controlo interno utilizadas, através de um

conjunto de questionarios com perguntas direcionadas a cada tipo de area de atividade



da instituicdo, com o intuito de averiguar as deficiéncias ao nivel dos seus procedimentos
e apresentar algumas sugestdes de melhoria.

A Parte lll centrar-se-d na apresentacdo dos resultados obtidos, os quais serdo
apresentados de acordo com o conjunto de procedimentos de controlo interno a vigorar
na instituicdo. Uma vez que o conjunto de procedimentos de controlo interno tem como
objetivo a sua futura aplicacdo na instituicdo, todo o seu conteldo é apresentado e
analisado em reunido com os elementos da Direcdo da instituicdo para que o resultado
final seja aceite e introduzido na institui¢cdao. Por ultimo, serdao preenchidas algumas das
lacunas existentes na instituicdo, como por exemplo, a elabora¢do do modelo do “pedido
de compra”, bem como as explicacdes do seu preenchimento.

E, por fim, é elaborada a conclusdo, onde serao incluidas as principais conclusdes

deste trabalho e serdo abordadas propostas para investigacao futura.



Parte | - Enquadramento Tedrico

Capitulo 1 - Controlo interno

1. Breve enquadramento histdrico do controlo interno

A questdo do controlo interno existe desde ha muito. Contudo, a discussao em
torno desta tematica ganhou énfase no final do século passado e no inicio deste, na
sequéncia de um grande numero de escandalos financeiros que assolaram os Estados
Unidos da América, como foram o caso, segundo Cheh et al. (2010), da Enron, Tyco
International, Adelphia, Worlcom, entre outros e cujo impacto também se verificou na
Europa, em que o caso mais noticiado foi o da Parmalat, embora muitos outros se
seguiram.

Em resposta a esses escandalos financeiros foi aprovada no ano de 2002, nos
EUA, a lei Sarbanes-Oxley Act (doravante, SOX). Esta lei destinou-se a proteger os
investidores ao exigir que as empresas emitentes de valores mobilidrios divulgassem
informacdes, financeiras e nao financeiras, oportunas e rigorosas.

Como referem Lakis e Giriinas (2012), na lei SOX a atenc¢do é focada sobre a
eficacia do sistema de controlo interno da entidade e sua evolugdo. De acordo com estes
autores, esta explicito nesta lei que ndao deve apenas o sistema de controlo interno ser
concretizado e definido claramente, como também os meios da sua aplicacdo e a
avaliacao da sua eficacia devem ser abrangidos.

Cheh et al. (2010) sustenta que a Seccdo 404 da lei SOX exige que a gestao das
empresas emitentes de valores mobiliarios avalie as deficiéncias materiais do controlo
interno da entidade e forneca um relatdrio de controlo interno como parte integrante do
seu relatério periddico para os acionistas e reguladores.

Para a prossecucdo da aplicacdo da Seccdo 404 da lei SOX, a Securities and
Exchange Commission (SEC, 2007: 2) adotou regras, em Junho de 2003, que “exigem que
a gestdo avalie anualmente se o controlo interno sobre a informacao financeira é eficaz

no fornecimento de seguranca razodvel e divulgue a sua avaliacdo para os investidores”.



A informagao do controlo interno tem como objetivo atender as necessidades
dos stakeholders de uma entidade, como se pode observar na figura 1.

Figura 1: Informagdo sobre o controlo interno

Gestio Reguladores
Qualidade do
Controlo Interno
T
‘eé
Ay
Diretores Sepmentado| e Limitado Competidores/
{Comité de Auditoria) Acionistas

Parceiros de negdcios/
Credores

Fonte: Adaptado de Kinney (2000: 87)

Por outro lado, o organismo PCAOB? incorpora as questdes de controlo interno
alinhadas com o modelo de Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission (doravante, COSO). Todavia, foi a AS N. 2% que explicitamente sugeriu a
estrutura de COSO como a estrutura apropriada contra a qual a avaliagdo devera ser
baseada. Segundo Dickins e Houmes (2011), a AS N. 2 incluia que a identificacdo da
conclusdo da gestao acerca da eficacia do controlo interno da entidade devia ser baseada

no critério estabelecido na estrutura de COSO.

> PCAOB: Public Company Accounting Oversight Board, por meio da AU (Auditing Standards) Section 319,
Consideration of Internal Control in a Financial Statement Audit.
http://pcaobus.org/Standards/Auditing/Pages/AU319.aspx.

3 Auditing Standard (AS) No. 2, An Audit of Internal Control Over Financial Reporting Performed in
Conjunction With an Audit of Financial Statements, atualmente substituida pela AS No. 5, An Audit of
Internal Control Over Financial Reporting That Is Integrated with An Audit of Financial Statements.
http://pcaobus.org/Standards/Auditing/Pages/Auditing Standard 5.aspx#reportingoninternalcontrol.



http://pcaobus.org/Standards/Auditing/Pages/AU319.aspx
http://pcaobus.org/Standards/Auditing/Pages/Auditing_Standard_5.aspx#reportingoninternalcontrol

A Comissdo do Mercado de Valores Mobilidrios (doravante CMVM, 2008)*
pronuncia-se também sobre esta matéria, onde define que o relatério de controlo interno
deve incluir uma opinido global do 6rgdo de administracdo sobre a adequacao e a eficacia
do sistema de controlo interno, a qual deverd ainda descrever as deficiéncias que nao
tenham sido identificadas.

Abordados alguns dos pontos histéricos referentes ao controlo interno, importa
saber a definicdo de controlo interno, bem como a definicdo de sistema de controlo

interno, é o que apresentamos no ponto seguinte.

2. Conceitos

No que respeita ao primeiro organismo a definir controlo interno (Cl), varios
autores (embora n3o exista consenso) apontam o AICPA’ que, através da SAS n2 1° usada

pela SEC, em 1934 define:

o Controlo Interno compreende um plano de organizagdo e coordenagdo de
todos os métodos e medidas adoptadas num negdcio a fim de garantir a
salvaguarda de activos, verificar a adequagdo e confiabilidade dos dados
contabilisticos, promover eficiéncia operacional e encorajar a adesdo as
politicas estabelecidas pela gestdo. (AICPA, 1934 apud Morais e Martins, 2013:
28)

Em Portugal, o Tribunal de Contas (1999: 47) também prestou o seu contributo
ao definir controlo interno como “uma forma de organizagao que pressupde a existéncia
de um plano e de sistemas coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e
irregularidades ou minimizar as suas consequéncias e maximizar o desempenho da
entidade em que se insere”.

De acordo com a CMVM (2008), o controlo interno é um processo continuo e
intrinseco aos objetivos estratégicos da gestdo. Para se estabelecer uma cultura de

cumprimento e de gestao de riscos envolvendo todos os colaboradores, areas de

atividade e produtos ou servicos prestados, é necessario que concorram as politicas,

4 Regulamento da CMVM n.2 3/2008: Controlo Interno.
> AICPA: American Institute of Certified Publics Accountants.
® Statement on Auditing Standards, updated at 2002.



procedimentos, mecanismos de verificacdo e outros aspetos que constituam o controlo
interno.
Por seu turno, Costa (2014: 216), aborda a norma de risco de auditoria ISA 315,

a qual refere que o controlo interno é:

o processo concebido, implementado e mantido pelos responsdveis pela
governacgado, gestdao e outro pessoal para proporcionar seguranga razoavel que
permita atingir os objectivos da entidade relativamente a credibilidade do
relato financeiro, eficiéncia e eficacia das operagGes e cumprimento das leis e
regulamentos aplicaveis.

De facto existe um extenso rol de definicdes de controlo interno, sugeridas por
inUmeros autores e organismos, em que umas sao mais completas que outras e umas
focam mais um determinado aspeto que outras. Assim como também existem diversas
estruturas sobre o controlo interno, em que umas sdo mais adotadas que outras, entre
elas destaca-se a estrutura de COSO.

Com o decorrer dos anos, COSO e os diferentes organismos fundadores de
COSO®, tém vindo a emitir recomendag¢des sobre as normas que o0s seus associados
devem adotar. Segundo Olach e Weeramantri (2009), COSO tem ajudado a criar atitudes
de orientagao do controlo interno para os gestores e auditores internos de modo a que as
qguestOes de controlo e de risco possam ser vistas constantemente, tanto interna como

externamente.

Na estrutura Internal Control — Integrated Framework de COSO (2013)9, é
fornecida uma definicdo de controlo interno, a qual é intencionalmente ampla e visa
estabelecer uma definicdo comum atendendo as necessidades das diferentes partes, bem
como fornecer um padrdo contra o qual empresas e outras entidades, grandes ou
pequenas, no setor publico ou privado, lucrativas ou ndao, podem avaliar os seus sistemas

de controlo e determinar como os melhorar.

7 Intitulada Identifying and Assessing the Risks of Material Misstatement through Understanding the Entity
and Its Environment.

8 Grupo de trabalho patrocinado por diferentes organismos internacionais: AAA (American Accounting
Association), AICPA, NAA (National Association of Accountants), FEI (Financial Executives Institute) e 1A (The
Institute of Internal Auditors), com o objetivo de definir um novo conceito de controlo interno.
http://www.coso.org/aboutus.htm.

° coso (2013) “Internal Control — Integrated Framework” http://www.coso.org/ [11 de Novembro de
2013].
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A definicdo de COSO (2013: 3) suscitou o interesse de diversos autores e
organismos em prol da sua adogdo, a saber: o controlo interno é um processo, efetuado
pelo quadro de diretores, pela gestdo, e por outro pessoal numa entidade, concebido
para fornecer seguranca razodvel em relacdo ao alcance dos objetivos relativos as
operacdes, a informacdo™® e a conformidade.

COSO reforca a definicdo fornecida enumerando alguns dos conceitos
fundamentais: o controlo interno é um processo que consiste no decurso de tarefas e
atividades, ou seja, um meio para um fim e ndo o fim em si; é efetuado por pessoas, ou
seja, ndo se resume a politicas e procedimentos manuais, sistemas e indicadores, sendo
também acerca de pessoas e acbes que estas tomam a todos os niveis da organizacao
para afetar o controlo interno; e tem de ser adaptavel a estrutura da entidade, ou seja,
flexivel na adaptacdo para toda a entidade ou para uma filial, divisdo, unidade
operacional, industria ou estrutura legal, bem como para diferentes regides geograficas.

O grupo de trabalho continua ativo e a adaptar-se as necessidades das entidades
em todo o mundo®, tendo presente o facto de que os stakeholders'? cada vez mais
exigem a imagem verdadeira e a atribuicdo de responsabilidades para a integridade dos
sistemas de controlo interno como base das decisdes empresariais e lideranca da
organizagﬁo“.

Resta-nos, ainda, enfatizar a diferenca existente entre os conceitos: Controlo
Interno e Sistema de Controlo Interno. O controlo interno sé produz o seu valor
acrescentado para a entidade se ndo for “isolado”, isto é, na entidade tem de estar
concebido um sistema (articulado) de controlo interno. Para o efeito, o IFAC™* entende

como sistema de controlo interno,

Na definicdo de COSO o termo “fiabilidade da informacdo financeira” foi alterado em Dezembro de 2011
para “fiabilidade da informacg&o”, tornando mais amplo o reporting. http://www.coso.org/.

"' De acordo com Landsittel e Rittenberg (2010: 457), as estruturas e orienta¢des de COSO “tém sido
traduzidas na maior parte das grandes linguas em todo o mundo incluindo o Espanhol, Francés, Chinés,
Japonés, Portugués, Italiano e Alemao”.

12 Stakeholders s3o definidos como: “qualquer grupo identificavel ou individuo que pode afetar o alcance
dos objetivos da organizacdo, ou que é afetado pelo alcance dos objetivos da organizagdo” (Mason et al.,
2007 apud Freeman e Reed, 1983: 91).

B 0 termo “organizacdo” é utilizado por COSO, ao longo da sua estrutura, para coletivamente captar o
quadro, a gestao, e outras pessoas, como refletido na definicdo de controlo interno.

" |FAC: International Federation of Accountants.
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o plano de organizagdo e todos os métodos ou procedimentos adotados pela
Administracdo de uma entidade para auxiliar e atingir o objetivo de gestdo, de
assegurar, tanto quanto praticdvel, a metddica e eficiente conduta dos seus
negdcios, incluindo a aderéncia as politicas da Administracdo, a salvaguarda dos
ativos, a prevencdo e detecdo de fraudes e erros, a precisdo e plenitude dos
registos contabilisticos e a atempada preparagao de informagdo financeira
fidedigna. (IFAC, 2001 apud Margal e Marques, 2011: 13)

No ponto seguinte iremos referir os tipos de controlo interno.

3. Tipos de controlo interno

O controlo interno caracteriza-se em dois grandes tipos: o controlo interno
administrativo e o controlo interno contabilistico.

Neste sentido, Costa (2014: 234) segue as mesmas disposicées do AICPA™ de
gue o controlo interno administrativo “inclui, embora ndo se limite, o plano de
organizacdo e os procedimentos e registos que se relacionam com os processos de
decisdo e que conduzem a autorizacdo das transac¢des pelo 6rgdo de gestdo”. A
autorizacdo mencionada estd associada com a capacidade de concretizacdo dos objetivos
da organizagao, sendo o ponto de partida para o controlo interno contabilistico sobre as

transacoes.

De acordo com o mesmo autor, o controlo interno contabilistico “compreende o
plano da organizacdo e os registos e procedimentos que se relacionam com a salvaguarda
dos activos e com a confianc¢a que inspiram os registos contabilisticos”. O objetivo deste
grande tipo é o de proporcionar certeza razoavel de que: as transacoes sdo registadas de
acordo com uma autorizagao do 6rgao de gestdo; as transagdes sao registadas de modo a
permitirem a preparacao de demonstracoes financeiras em conformidade com principios
contabilisticos geralmente aceites; o acesso aos ativos é apenas permitido de acordo com
autorizacdo do 6rgdo de gestdo; e os registos contabilisticos dos ativos sdo
periodicamente comparados com esses mesmos ativos sendo tomadas acbes apropriadas
sempre que se encontrem quaisquer diferencas.

Sendo assim, o controlo interno administrativo ndo influi, em principio, nas

demonstracg@es financeiras, o que ndo acontece no controlo interno contabilistico o qual,

Y No Statement on Auditing Procedures 54, intitulado The Auditor’s Study on Evaluation of Internal Control.
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podendo afetar significativamente os registos contabilisticos (e consequentemente o
relato financeiro), deve merecer uma atengdao muito especial quer do auditor interno
quer, sobretudo, do auditor externo.

Uma outra perspetiva, IPAD*® (2009) entende que sdo varios os tipos de controlo
gue fazem parte de qualquer SCI, os quais se adequam as necessidades de controlo das
organizagdes: controlos de prevencdao, de detegdo, diretivos, corretivos e
compensatorios.

Morais e Martins (2013) reforcam esta afirmac¢do explicando os varios tipos de
controlo interno. Os controlos preventivos sdao controlos a priori, uma vez que tém como
objetivo prevenir a ocorréncia de factos ou acontecimentos indesejaveis.

Os controlos detetivos sdao controlos a posteriori, ou seja, a sua finalidade é
detetar qualquer tipo de facto indesejavel que ja tenha ocorrido e corrigir os seus efeitos
negativos.

Os controlos diretivos ou orientativos tém como missao contribuir ativamente
para a ocorréncia de factos desejaveis, ou seja, encorajar, fazer com que esses factos
acontecam, isto porgue uma orientacao positiva evita que ocorram factos indesejaveis.

Os controlos corretivos servem para proceder a retificacdo de qualquer tipo de
problema identificado. E, por fim, os controlos compensatdérios servem para compensar
eventuais fraquezas de controlo noutras dreas da entidade.

Analisados os tipos de controlo interno, no ponto seguinte averiguaremos os

diversos objetivos do controlo interno.

4. Objetivos do controlo interno

O ponto de partida para a concec¢ado, aplicacdo e monitorizacdo de um conjunto
de critérios de avaliacdo, a nivel pratico e real numa entidade, é o estabelecimento dos
objetivos do controlo interno. O estabelecimento dos objetivos do controlo interno

compete ao quadro de diretores e a gestdo, que por meio de um processo de discussdo

te IPAD (2009) Manual de Auditoria Interna. Lisboa: IPAD,

http://nsl.ipad.mne.gov.pt/images/stories/Avaliacao/manual_auditoria.pdf [06 de Margo de 2014].
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definem quais as prioridades dos objetivos da entidade, em que essa discussdo pode

auxiliar na melhoria dos processos organizacionais.

Apds o estabelecimento dos objetivos do controlo interno, a entidade tem que
dispor de capacidade para decidir qual a informac¢do necessaria para determinar se os
seus objetivos globais estdo ou ndo a ser alcangados.

Margal e Marques (2011: 13) no que respeita aos objetivos do controlo interno,
partilham da mesma opinido que o IlA, de que visam: “a confianca e a integridade da
informagdo; a conformidade com as politicas, planos, procedimentos, leis e
regulamentos; a salvaguarda dos ativos; a utilizagdo econdmica e eficiente dos recursos; a
realizacdo dos objetivos estabelecidos para as operacées ou programas”.

De acordo com o Tribunal de Contas (1999), os objetivos dos sistemas de
controlo interno sob forma sintética sdo os a seguir indicados: a salvaguarda de ativos; a
garantia da legalidade e da regularidade das operagdes; a garantia que todas as
operacOes, e apenas essas, foram corretamente autorizadas, liquidadas, ordenadas,
pagas e registadas; a promogado da economia e da eficiéncia das operagbes ou atividades

da empresa; e a garantia de que os resultados correspondem aos objetivos definidos.

Por seu turno, COSO (2013) divide os tipos de objetivos do controlo interno em
trés categorias: objetivo das operacbes, objetivo da informacdo e objetivo da
conformidade. O propésito destes trés objetivos pode ser idéntico ou até o mesmo,
dependendo do numero de varidveis, incluindo o tamanho, estrutura e considerac¢des

legais organizacionais.

O objetivo das operagdes aborda os objetivos empresariais basicos de uma
entidade, “diz respeito a eficacia e eficiéncia das operacdes da entidade, incluindo a
performance das metas operacionais e financeiras, e a salvaguarda de ativos contra
perdas”(COSO, 2013: 3).

O principal propésito do objetivo das operacdes traduz-se na prevencao de

1 . ~ , , . ,
fraude'’, para esse efeito aquando da sua construgio é necessario que as areas das

Y “Good internal control is one of the most effective derrents to fraud, and therefore we expect to help
protect investors from the kinds of financial reporting scandals that the (Sarbanes-Oxley Act) seeks to
prevent." (William McDonough, Former Chairman of PCAOB, 2003-2005).
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operac¢des mais vulnerdveis a fraude sejam identificadas, para que a posterior mitigacao
de danos potenciais para a entidade seja possivel. Kinkela e Harris (2013) acrescentam
gue é necessario que as metas dos departamentos individuais sejam adaptadas para o
alcance do sucesso global da entidade e, portanto, os objetivos das operagdes de cada
departamento incluam as metas financeiras e ndo financeiras.

Portanto, se todo este encadeamento resultar na concegao e aplicagao adequada
do objetivo das operagdes, cada empregado ira deter plena compreensao de qual a sua

contribui¢cdo para a entidade.

O objetivo da informacgdo engloba a preparagdo de informacao fidedigna para a
sua divulgacdo, “no que respeita a informacdo financeira e ndo-financeira, interna e
externa, e pode ainda englobar a confiabilidade, oportunidade, transparéncia, ou outros
termos conforme estabelecido pelos reguladores, organismos de normalizacdo
reconhecidos, ou politicas da entidade”(COSO, 2013: 3).

O objetivo da informacdo contempla, deste modo, revisdes periddicas do
processo da informacdo divulgada para se determinar se a informacdo é adequada e
fidedigna, bem como para se avaliar a necessidade e utilidade da informac3o gerada. E
necessario ter sempre presente que o processo de divulgacdo pode ser afetado e que
portanto, de acordo com Kinkela e Harris (2013: 38), “revisGes dos requisitos de
divulgacao deverao ser conduzidas em momentos de criticas alteragdes organizacionais”.

Por fim, o objetivo da conformidade, segundo COSO (2013), diz respeito a
conformidade com as leis, as regras, as regulacdes e as normas externas, para as quais a
entidade esta sujeita.

De acordo com Applegate e Wills (1999: 64), o objetivo da conformidade traduz-
se na preocupac¢ao com a “correlacdo entre as leis e procedimentos da entidade e a

IH

pratica atual”. Contudo, este objetivo pode variar consoante o setor onde a entidade
atua, pelo que pode existir necessidade de a entidade requerer consulta junto de peritos

legais ou profissionais para assegurar a sua adequada realizacdo.
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Analisados os objetivos do controlo interno, importa saber quais as
componentes e principios que ddo consisténcia ao sistema de controlo interno. E o que

iremos desenvolver no ponto seguinte.

5. Componentes e principios do SCI
Um sistema de controlo interno, segundo Margal e Marques (2011: 14 e s.),

alicerca-se num conjunto de principios basicos que |lhe ddo consisténcia, sendo eles: a
segregacao de fungdes, o controlo das operagdes, a definicdo de autoridade e
responsabilidade, as competéncias do pessoal e o registo dos factos.

A segregacdo de fungdes é uma medida de controlo que tem por base a
separacdo de funcdes incompativeis entre si. A finalidade desta componente é evitar que
sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais fungdes concomitantes, com o objetivo
de impedir ou pelo menos dificultar a pratica de erros, irregularidades ou a sua
simulagao.

A segunda componente, designada por controlo das operagdes, consiste na
verificacdo ou conferéncia das opera¢des e obedece ao principio da segregacdo de
funcdes, isto é, as operacbes devem ser efetuadas por pessoas diferentes das que
intervieram na sua realizacdo ou registo.

A terceira componente, definicdo de autoridade e responsabilidade, consiste na
definicdo clara e rigorosa dos niveis de autoridade e de responsabilidade em relacdo a
qualquer operacao. Essa definicdo deve constar de um plano organizativo, contendo uma
distribuicdo funcional de autoridade e de responsabilidade, para que sejam fixadas e
delimitadas, dentro do possivel, as funcdes de todo o pessoal.

A quarta componente, designada por competéncias do pessoal, defende que o
pessoal deve ter habilitacOes literdrias, técnicas necessarias e experiéncia profissional,
adequadas ao exercicio das fung¢des que Ihe sao atribuidas.

Por fim, o registo dos factos € uma medida de controlo que esta relacionada com
a forma como as operagbes sdo relevadas na contabilidade, tendo em conta dois
requisitos essenciais, por um lado, o cumprimento das regras contabilisticas e, por outro,
os comprovativos ou documentos justificativos. Estes comprovativos devem ser

numerados de forma sequencial de maneira a ser possivel efetuar um controlo dos
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documentos que se inutilizem ou anulem. Esta componente destina-se, ainda, a assegurar
uma conveniente verificagdo da ligacao entre os diferentes servigos, a acelerar o processo
de registo das operacdes, bem como a fornecer a informacdo com rapidez, precisdo e
clareza aos responsaveis, no exercicio da sua atividade gestora.

Na otica de COSO, o controlo interno é constituido por cinco componentes
integradas, as quais contemplam o compromisso inicial para o processo da concegao,
aplicacdo e monitorizacdo do controlo interno. As componentes do controlo interno tém
como suporte principios que representam os conceitos fundamentais associados com
cada componente. As componentes derivam do modo como a gestao executa o negdcio,
estando integradas com o processo de gestdo, sendo elas: ambiente de controlo,
avaliagdo do risco, atividades de controlo, comunicagao e informacao, e atividades de

monitorizacao.

Figura 2: Cubo de COSO — Componentes do controlo interno
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Fonte: Adaptado de COSO (2013: 6)
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A primeira componente, o ambiente de controlo, é entendida por COSO (2013:
4) como o conjunto de padrdes, processos e estruturas que fornecem a base para a
execucdo do controlo interno em toda a organizacdo. Neste sentido, o quadro de
diretores e os senior managers estabelecem o "tone at the top” em relagdo a importancia
do controlo interno incluindo os padrdes esperados de conduta, e a gestao reforca as
expetativas a todos os niveis da organizagdo. O ambiente de controlo compreende, assim,
“a integridade e os valores éticos da organizacdo; os parametros que permitem o quadro
de diretores executarem as suas responsabilidades de supervisao do desenvolvimento e
da performance do controlo interno; a estrutura organizacional e a atribuicdo de
autoridades e responsabilidades; e o processo de atrair, desenvolver e reter
competéncias individuais”. Consequentemente, o produto desta componente terda um
impacto generalizado sobre o sistema de controlo interno global.

Entre os varios aspetos fulcrais desta componente, destacamos a perspetiva de
Kinkela e Harris (2013: 38) que para se “criar um controlo interno eficaz, o quadro deve
trabalhar com a gestdo para determinar como é que a informacdo gerada pode ser
conduzida para avaliar as fun¢des da entidade”.

A segunda componente, designada por avalia¢cdo do risco, COSO (2013: 4) afirma
gue “envolve um processo dindmico e iterativo de defini¢cdo e avaliacdo dos riscos para o
alcance dos objetivos”. Primeiramente, a definicdo dos riscos para o alcance desses
objetivos sdao considerados em relagdo a tolerdncia ao risco estabelecida pela
organizacdo. Seguidamente, a avaliacdo do risco formula a base para a determinacdo de
como os riscos serao geridos, onde é contemplado o potencial para a fraude para o
alcance dos objetivos da organizacdo. A organizacdo deve ainda identificar e avaliar as
alteragdes que podem ter um impacto significativo no sistema de controlo interno.

Na caracterizacdo desta componente sdo apontados papéis importantes de
diferentes responsaveis. O quadro de diretores ao ter a responsabilidade de estabelecer a
tolerancia ao risco encontra-se, de acordo com Kinkela e Harris (2013: 38), “em posicao
para criar politicas que salvaguardem os interesses dos stakeholders e acionistas na

entidade”. Por seu turno, a gestdo tem a seu cargo garantir que essa tolerancia ao risco é
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seguida na pratica pela entidade e, desta forma, “a participacao da gestdao é essencial na
avaliacdo da probabilidade e possibilidade de riscos futuros”.

A terceira componente, as atividades de controlo, sdo as acbes estabelecidas
pela organizacdo através de politicas que estabelecem o que é previsto e de
procedimentos que colocam as politicas em acdo. As atividades de controlo tém como
finalidade ajudar a garantir que as diretrizes da gestdo, tomadas para mitigar os riscos no
alcance dos objetivos, estdo a ser concretizadas. COSO (2013: 4) considera que esta
componente é desempenhada “em todos os niveis da organizagdo, em varios estadios
dentro dos processos empresariais, e sobre o ambiente tecnolégico"ls.

Esta componente das atividades de controlo é julgada como fulcral para o
processo de avaliagdo, tendo em conta as metas globais e os processos empresariais,
como tal, de acordo com Kinkela e Harris (2013: 39), “a gestdo deve comunicar com 0s
colaboradores para garantir que os processos sao mensurados adequadamente e que um
feedback eficaz é alcangado”.

A quarta componente é designada por informag¢do e comunicagdo. No que
respeita a informacdo, segundo COSO (2013: 5), é “necessdria para a organizacdo
executar as responsabilidades de controlo interno”, neste sentido, a gestdao obtém, ou
gera e utiliza, informacgdo qualitativa e relevante a partir de ambas as fontes, internas e
externas, para auxiliar o funcionamento de outras componentes do controlo interno. No
que diz respeito a comunicagdo é “o processo continuo e iterativo de fornecimento,
partilha e obtencdo de informacdo necessaria”. Em que a comunicacdo interna, é o meio
pelo qual a informacao é disseminada entre a organizagdo e a comunicacdo externa, é
dupla, pois por um lado permite a entrada de comunicacdo externa de informacdo e, por
outro lado, fornece informagdo para os stakeholders relativamente a assuntos que
afetam o funcionamento do controlo interno.

Kinkela e Harris (2013) afirmam que a organizacdo ndo beneficia da componente
informacdo e comunicacdo se gerar apenas dados sobre o processo de controlo global, ou

seja, € necessario que a informacdo seja avaliada e que as conclusdes sejam desenhadas

com base na informacgao gerada no processo das atividades de controlo.

¥ Nomeadamente sobre o sistema informatico automatizado, http://www.coso.org/-ERM.htm.
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A Ultima componente, as atividades de monitorizacdo, de acordo com COSO
(2013: 5), é um processo em que “avaliagdes continuas, avaliagcdes separadas, ou alguma
combinacdo das duas, sdo usadas para determinar se cada uma das cinco componentes
de controlo interno [...] estdo presentes e em funcionamento”.

Avaliacbes continuas sdo as construidas nos processos empresariais aos
diferentes niveis da organizacdo e que fornecem informa¢dao oportuna. AvaliagGes
separadas sdo as periodicamente conduzidas e que variardo no escopo e frequéncia
dependendo: da avaliagdo do risco, da eficacia das avaliagdes continuas e de outras
consideragdes de gestao.

Posteriormente, os resultados serdo avaliados em comparacdo com os critérios
estabelecidos pelos reguladores, pelos quadros de normalizagao reconhecidos ou pela
gestdo ou quadro de diretores, e as deficiéncias serdo comunicadas para estes drgdos
conforme apropriado.

Olach e Weeramantri (2009: 5), sobre as componentes de controlo interno,
concluem que “enquanto o senior manager é o Ultimo responsavel por essas cinco
componentes de controlo interno, cabe a todos os colaboradores, incluindo os auditores
internos, identificar riscos e fazer recomendac¢des quando necessario”.

Neste ponto tivemos oportunidade de analisar as componentes e os principios
gue ddo consisténcia ao sistema de controlo interno. Ora, existem diversas
responsabilidades atribuidas em relacdo a adoc¢do dessas componentes e desses
principios que integram o sistema de controlo interno, é o que analisaremos no ponto

seguinte.

6. Responsabilidades atribuidas em rela¢ao ao SCI

Atendendo a natureza multidimensional do controlo interno, cabe ao érgao de
gestdo a missdo e a responsabilidade de promover e zelar pela sua eficdcia. Neste
contexto, justifica-se que o 6rgdo de gestdo emita uma opinido global em relacdo a
eficacia do controlo interno.

O IPAD (2009: 13) reforca esta ideia afirmando que o 6rgdo de gestdo deve

“planear e organizar o controlo interno de tal forma que este possa garantir
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razoavelmente que os riscos organizacionais sdo bem geridos e os objetivos e metas da
organizacao estdo a ser alcangados de forma eficiente e econémica”.

Da mesma forma, a SEC (2007) considera que o érgdo de gestdo é o responsavel
pela manuteng¢do do controlo interno, para que o mesmo possa fornecer seguranga
razodvel em relacdo a fiabilidade da informacdo financeira e a preparacdo das
demonstragdes financeiras para fins externos de acordo com os principios contabilisticos
geralmente aceites.

Neste sentido, o acompanhamento constante por parte do d6rgao de gestao é
crucial, devendo este rever e reajustar periodicamente o controlo interno, com vista ao
reforco da sua fiabilidade. Simultaneamente, é imprescindivel a consciencializacdo da
importancia do controlo interno tendo, portanto, de ser comunicada de modo adequado
e claro, de forma a ser extensivel e focalizado a todos os niveis da organizagdo, para que a
adocgao por todos os seus colaboradores seja garantida.

Convém salientar que o controlo interno deve ser alvo de incorporagdo como um
processo de gestdo e ndo como um exercicio isolado.

Jd em relacdo as responsabilidades do quadro de diretores, o mesmo deve
comunicar que a integridade e o controlo efetivo ndo podem ser colocados em causa e
que o sistema de controlo interno de ser estruturado de forma clara. O IPAD (2009)
considera que o quadro de diretores deve saber selecionar os tipos e os métodos de
controlo interno que privilegiam a organiza¢ao em questao.

No que respeita as responsabilidades dos stakeholders, apesar de contribuirem
diretamente para uma organiza¢ao, nao sdao responsaveis pelo sistema de controlo
interno da organizagdao, como também ndo fazem parte do sistema de controlo interno.

Quando se aborda a atribuicdo das diferentes responsabilidades quanto ao
sistema de controlo interno surgem, por vezes, algumas duvidas da relacdo existente
entre o controlo interno e a auditoria interna. De seguida, tentaremos fazer uma breve

alusdo relativamente a essa tematica.
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7. Relagao existente entre o controlo interno e a auditoria interna

Antes de prosseguirmos, importa salientar que o controlo interno nao é
sinénimo de auditoria interna. Nabais (1993: 150) reforca esta afirmacdo explicando que
o “controlo interno se refere a procedimentos e a métodos de organizacao adoptados
como planos permanentes da empresa, enquanto a auditoria interna diz respeito a um
trabalho planeado de revisao, de estudo e de aprecia¢cdo do controlo interno”.

Segundo Costa (2014: 270), o principal objetivo do trabalho do auditor interno é
a “emissdao de um relatério sobre se as demonstragdes financeiras apresentam de forma
verdadeira e apropriada a posicdo financeira da entidade, os resultados das suas
operacdes e os fluxos de caixa”.

Ora, o trabalho de um auditor interno deve ser realizado de acordo com as
normas de auditoria, em que nas mesmas consta que o auditor interno deve proceder ao
levantamento e ao estudo do sistema de controlo interno existente na entidade. Neste
sentido, o trabalho de um auditor interno exige a existéncia de um sistema de controlo
interno.

Assim, de acordo com o IPAD (2009), o auditor interno apenas intervém na
avaliacdo do sistema de controlo interno. Cabe ao auditor interno o papel de identificar
as deficiéncias ao nivel do sistema de controlo interno e de auxiliar o érgao de gestdao na
supervisdo do sistema através das suas sugestdes de melhorias.

E nesta légica que fica saliente a relagdo existente entre o controlo interno e a
auditoria interna. Com efeito concluimos, de acordo com a perspetiva de Nabais (1993),
gue a avaliagcdo do controlo interno tem grande influéncia, pois é o ponto de partida dos
trabalhos a serem realizados pelo auditor interno.

Abordada a relagdao existente entre o controlo interno e a auditoria interna,
importa perceber quais as formas de recolher o sistema de controlo interno. E o que

faremos no ponto seguinte.
8. Formas de recolher o SCI

A fase inicial do levantamento ou recolha de um sistema de controlo interno,

segundo Costa (2014), consiste em analisar: os organogramas, o manual de descricdo de
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fungdes, os manuais de politicas e procedimentos contabilisticos, as medidas de controlo
interno, e quaisquer outras informagbes (ordens de servigo, instrugcdes de servico,
comunicagGes internas, entre outras) que de algum modo se relacionem com os aspetos
do controlo administrativo e do controlo contabilistico.

Ora, o que muitas vezes acontece é que os documentos enunciados ndo existem
ou ndo se encontram devidamente atualizados. De um modo geral, os assuntos
relacionados com esta temdtica ndo passam de informacdes verbais, ndo existindo
posteriormente uma formalizacdo por escrito. Independentemente deste acontecimento,
a recolha do sistema de controlo interno deve ser completada, de acordo com Costa
(2014: 244), com “entrevistas com os responsaveis das diversas sec¢ées e, quando
julgado necessario, com os préprios executantes das tarefas”, bem como com a
“observacdo da forma como as tarefas sdo executadas e como a documentacdo é

tratada”.

As entrevistas devem ser previamente marcadas e a sua preparacao deve refletir
a definicdo e a delimitacdo dos assuntos que se pretendem abordar, contemplar a
identificacdo da pessoa que prestara as informacdes, bem como um estudo rigoroso das
questées que se pretendem tratar. O Tribunal de Contas (1999: 54) refere que nas
entrevistas, ou em qualquer outra forma de contacto com os responsaveis dos servicos,
devem estes descrever as suas funcdes e indicar a forma de processamento dos registos e
documentos que lhe servem de apoio, que, sempre que possivel, devem ser comprovadas
com outras informacdes e explicacdes disponiveis ou obtidas posteriormente em outras
fontes.

Os questionarios servem de orientacdo na execucdo do levantamento dos
principais aspetos do sistema de controlo interno, os quais devem sempre ser adaptados
de acordo com as especificidades de cada entidade. O Tribunal de Contas (1999: 55)
considera que os questiondrios devem ser adaptados sobretudo no que respeita “aos
mecanismos de autorizacdo das operagles, a respectiva segrega¢do de fungdes, ao
registo e controlo contabilisticos e a salvaguarda dos activos”. De acordo com o mesmo
organismo, esta técnica visa captar os procedimentos e os controlos considerados

desejaveis e tem vindo a evoluir para uma nova metodologia de carater mais incisivo, que
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assenta na nog¢ao de sistema de controlo interno contabilistico e compreende uma
variedade de objetivos de controlos basicos em relagdo as principais fungdes e fluxos de
operacgoes.

Existem diversas formas de recolher o sistema de controlo interno, em que as
mesmas devem ser realizadas de modo claro e objetivo. O Tribunal de Contas (1999)
aponta para a existéncia de trés formas de recolher o sistema de controlo interno:
descri¢des narrativas, fluxogramas e misto. Por seu turno, Morais e Martins (2013)
consideram a existéncia das seguintes formas de recolher o SCI: questionarios de controlo
interno, método descritivo, método de fluxograma, método misto e metodologia de
autoavaliacdo (CSA)™. Costa (2014) partilha de opinido idéntica & de Martins e Morais
(2013), ao defender que existem quatro formas de registar os sistemas de controlo
interno, cujo objetivo é servir de prova (audit evidence) do trabalho realizado, as quais
podem ser através de questiondrios padronizados, narrativas, fluxogramas e de tipo
misto.

Por ultimo, a narrativa é uma descricio detalhada dos procedimentos
contabilisticos e das medidas de controlo interno adotadas em cada uma das areas mais
relevantes da instituicdo. Este método é particularmente indicado para descrever
procedimentos simples, que é o que acontece no nosso caso em estudo, pelo que sera
utilizada esta forma de registo do sistema de controlo interno existente na instituicdo.
Importa, entdo referir o processo de avaliagdo do sistema de controlo interno. E o que

desenvolvemos no ponto seguinte.

9. Avaliagao do SCI
A avaliacdo do sistema de controlo interno é um processo de avaliagao, utilizado
tanto pela entidade como pelo auditor interno, que tem como finalidade avaliar os varios

aspetos do sistema de controlo interno da entidade.

19 . . . . . .

Control Self-Assessment: é um processo que permite aos diferentes gestores e auditores participarem na
revisdo dos controlos existentes (presentes e futuros) para adequacdo, recomendac¢do, concordancia e
aplicagdo de melhorias nos controlos existentes.
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O Tribunal de Contas (1999), assim como Marcal e Marques (2011), consideram
gue os principais objetivos do acompanhamento e avaliagdo do SCl sd3o: determinar o seu
grau de confianca e determinar a profundidade dos procedimentos.

A determinacgdo do grau de confian¢a do sistema de controlo interno obtém-se
examinando a seguranca e a fiabilidade da informacdo, bem como examinando o grau de
eficacia do sistema na prevencao e na detegdo de erros e de irregularidades.

A determinacdo da profundidade dos procedimentos, contempla a profundidade
gue um auditor interno deve adotar na condugao dos procedimentos de controlo interno.

Ainda de acordo com o Tribunal de Contas (1999: 53), assim como com Margal e
Marques (2011: 60 e s.), o sistema de controlo interno esta normalmente sujeito a duas
avaliacOes: a avaliacdo preliminar e a avaliagao definitiva. A avaliagdo preliminar “inicia-se
na fase do planeamento global, com a identificacdo dos tipos de operacdes mais
relevantes, dos principais fluxos de processamento das operac¢des e das areas-chave do
controlo. A avaliacdo definitiva “so é possivel depois de o auditor interno dispor de uma
descricao fiel e pormenorizada dos procedimentos, permitindo-lhe conhecer os pontos
fortes e fracos do controlo e concluir se os objetivos especificos do controlo interno

foram atingidos.

Neste sentido, apds a avaliacao do sistema de controlo interno se a conclusao do
auditor interno indicar que o sistema esta operacional e que as informacgdes recolhidas
sao fidedignas, a extensdo dos testes realizados pelo auditor interno serd reduzida.
Todavia, se a conclusdo do auditor interno apontar deficiéncias ao nivel dos
procedimentos do sistema de controlo interno, o auditor interno ird reforgar os testes nas
areas onde essas deficiéncias existem. Sdo, assim, apontados os pontos fortes e fracos do

sistema de controlo interno.

O Tribunal de Contas (1999) e Marcal e Marques (2011) enumeram alguns dos
pontos fortes de um sistema de controlo interno, no que respeita as auditorias
financeiras, sendo: os que asseguram a validade das operacdes e os que asseguram a
exatiddo e integridade dos processamentos.

O primeiro ponto forte mencionado é assegurado se as operacdes forem

autorizadas de acordo com os critérios legais e os regulamentos internos estabelecidos. O
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segundo ponto forte so se verifica se as operacdes estiverem corretamente classificadas,
valorizadas e contabilizadas no periodo a que respeitam.
De acordo com os mesmos autores, os pontos fracos do sistema de controlo

interno sao os que podem originar o risco do aparecimento de erros e de irregularidades.

Neste estadio do nosso estudo, consideramos importante expor alguns exemplos
dos pontos fracos das diversas areas operacionais, para que uma perspetiva da visao
pratica seja introduzida. Para o efeito, seguimos a logica apresentada por Morais e

Martins (2013: 224 e s.).

Na area financeira, sdo observados frequentemente os seguintes pontos fracos:
a nao utilizacdo de um fundo fixo de caixa; a ndo elaboracdo periédica de conciliacGes
bancdrias; a ndo atualizagdo das assinaturas para a movimentacdo das contas bancarias; a
emissdao de cheques ao portador; a ndo verificacdo dos documentos que suportam os
pagamentos; e a nao segregacao de func¢des, concentrando na mesma pessoa a

aprovacdo e o pagamento de documentos.

Na area de compras, os pontos fracos mais verificados sdo, por exemplo, a
centralizacdo numa sé pessoa da decisdo da compra, a ndo conferéncia da quantidade e
qualidade da mercadoria aquando da rece¢do, a ndo conferéncia das faturas
relativamente as operagdes aritméticas, rece¢cao das mercadorias e comparagdo com os
pedidos efetuados, e também a falta de segregacdo de fungbes na compra, rececdao dos

produtos, registo nas contas a pagar e pagamentos.

Quanto a area de vendas, verificam-se frequentemente pontos fracos como a
centralizacao das seguintes fung¢des: emissdao da ordem de venda, faturagcdo e registo
contabilistico. A emissdo da fatura com base na guia de expedicdo, sem conferéncia com
a nota de encomenda enviada pelo cliente. A inexisténcia de documentos pré-
numerados. A falta de conciliacdo entre os saldos contabilisticos e as contas correntes de
clientes. A falta de coordenacdo entre as vendas e as cobrancgas. E, ainda, a falta de

procedimentos de andlise das devolugdes de clientes.

Na area de gestdo de pessoal, sdo observados frequentemente os seguintes

pontos fracos: a ndo segregacdo entre o controlo da assiduidade, processamento do
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salario e do pagamento; a ndo existéncia na gestdao de pessoal de normas detalhadas e
por escrito para o recrutamento, sele¢ao e contratacdo de novo pessoal, assim como a
atribuicdo da remuneracdo; a falta de controlo de entrada e saida, assim como de
permanéncia nos postos de trabalho do pessoal da empresa; e a desatualizacdo do
ficheiro do pessoal e falta de revisdes periddicas, a fim de que os dados estejam

constantemente atualizados.

E, pois necessario, desenvolver a andlise de toda a importancia que um sistema
de controlo interno possui. Esta importancia torna-se também evidente quando se
abordam as teorias associadas ao controlo interno. Estas sdao as analises desenvolvidas no

ponto seguinte, com o intuito de validar a metodologia adotada.

10. Importancia atribuida ao SCI

A importancia de um sistema de controlo interno eficaz numa entidade tem sido
reconhecida na doutrina em auditoria.

Costa (2014: 233) afirma que “nenhuma empresa ou entidade, por mais pequena
gue seja, pode exercer a sua actividade operacional sem ter implementado um sistema
de controlo interno, ainda que rudimentar”.

Os controlos internos desempenham um papel de supervisdao em nome da
gestdo, o que implica que qualquer organizacdo, lucrativa ou ndo lucrativa, sem um
controlo interno eficaz estd mais propensa a irregularidades e erros, tais como
desperdicios, fraudes, ineficiéncias, bem como multas por ndo conformidade com as
regulacdes aplicaveis.

A Ernest & Young (2010) afirma que existe uma correlagdo inversa entre a
qualidade dos controlos internos e o nivel do risco encarado pela organizacdao. Quanto
melhor for a qualidade dos controlos internos, maior a probabilidade de a organizacdo
minimizar os riscos que encara. Acrescenta ainda que a melhor maneira de uma entidade
garantir que as expetativas e as normas podem ser alcangadas, é estabelecer um sistema
de controlo interno adequado.

Barbier (1992: 13 e s.) partilha de opinido semelhante, afirmando que a entidade

possui um controlo interno quando “na sua globalidade, esta dotada de uma organizacao
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prépria de antecipacdo dos riscos a fim de minimizar as consequéncias e optimizar a sua

”n

“performance””. Esta opinido vai de encontro a visdao defendida por Tseng, Chih-Yang
(2007: 88) “melhores controlos internos implicam melhor performance da entidade”.

A importancia do controlo interno fica também evidente nas diversas situagdes a
gue uma organizacdo estd constantemente sujeita, como a globalizacdo das atividades
econdmicas, a exposi¢cao a mercados abertos, ou seja, a ambientes de maior risco, o que
exige dos agentes um maior pragmatismo e rigor na gestdo das suas atividades.

Tal apela para uma avaliagcdo e evolugao continua da estrutura do controlo
interno, para garantir que o mesmo estd de facto operacional e a funcionar de forma
eficaz e que estd atualizado para atender a alteracdes de condi¢Bes e fornecer seguranca
razoavel de que os objetivos da entidade estdo a ser alcangados.

Em suma, é importante a aplicacdo e monitorizacdo de um sistema de controlo
interno eficaz, pois tal como COSO defende, pode ajudar uma entidade a chegar onde
qguer chegar e evitar armadilhas e surpresas ao longo do caminho.

Na doutrina encontram-se inUmeras teorias associadas ao sistema de controlo
interno, as quais importa referir, pois evidenciam também a importancia de um sistema
de controlo interno.

De acordo com Amudo e Inanga (2009: 124), “os resultados do Treadway
Commission Report de 1987 nos EUA confirmaram a auséncia de, ou fracos, controlos
internos como a primeira causa de muitos casos de fraude na informacao financeira das
entidades”.

Das inUmeras teorias existentes, iremos abordar a teoria de agéncia, a teoria dos
stakeholders e a teoria da assimetria de informacdo, com o intuito de validar a
metodologia adotada no presente trabalho.

A teoria de agéncia, segundo Ekanayake (2004: 49), preocupa-se com o
“problema de agéncia” que se verifica quando existe uma relagao de agéncia. Esta relagao
sucede quando “uma parte (o principal) delega decisdes e/ou trabalho a outra (o
agente)”. De acordo com o mesmo autor, o problema de agéncia “ocorre porque o agente

tem metas que sdo diferentes das do principal (Jensen e Meckling, 1976; Ross, 1973).”
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A este respeito, Adams (1994: 8) acrescenta que a teoria de agéncia é “baseada
sobre a premissa de que os agentes dispdem de mais informagdo do que os principais e
gue essa assimetria de informacdo afeta adversamente a capacidade dos principais para
supervisionar eficazmente se os seus interesses estdo a ser adequadamente servidos
pelos agentes.”

Daqui resulta que aquando da concegdao de um sistema de controlo interno, a
consciencializacdo das ideias da teoria de agéncia é util, uma vez que para o alcance das
metas de uma organizagdo é imprescindivel que as relagdes, tanto internas como
externas a organizagdo, estejam presentes de forma 6tima.

O objetivo dos sistemas de controlo, como por exemplo, as estruturas, os
procedimentos, os sistemas de informacao, a supervisdo, a avaliacdo da performance, as
recompensas e as penalidades, de acordo com Ekanayake (2004), é o de ajudar os
principais na contencdo de comportamentos oportunistas dos agentes. Esta contencgado é
realizada por meio da reducdo de oportunidades e incentivos para os comportamentos
oportunistas.

De acordo com o mesmo autor, os sistemas de informacao formais, tais como os
orcamentos, os relatérios de gestdo e as fontes de informacdo informais, como a
observacdo e a vigilancia da gestdo, podem ser estudados utilizando a perspetiva da
teoria de agéncia.

Neste contexto, importa também abordar a assimetria de informacao.
Archambeault et al. (2008) contribui para a sua explicacdo ao afirmar que a teoria de
agéncia especifica problemas (por exemplo, risco moral e selecdo adversa) que emergem
nas situacdes onde a assimetria de informacdo e incerteza na informacao existem.

Ora, os objetivos do controlo interno visam, entre outros, a confianca e a
integridade da informacdo, e a garantia da legalidade e da regularidade das operacoes.
Um controlo interno eficaz ird, deste modo, contrariar a existéncia de assimetria de

informacao.
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Consequentemente, a possibilidade de existéncia de falta de transparéncia de
governacdo corporativa®® representa uma fonte de risco de informagdo para os
stakeholders. Daqui advém o contributo oferecido por Mason et al. (2007) de que o
elemento central desta visdo, que entidades tém responsabilidades para com os seus
stakeholders, forma a base da teoria dos stakeholders e responsabilidade social
corporativa. De acordo com o mesmo autor, a teoria dos stakeholders tenta explicar
como as entidades podem priorizar e gerir as relacdes com os stakeholders identificados.

A perspetiva da instituicdo social esta naturalmente alinhada com a estrutura e
metas das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social, porque existem como uma
parte da sociedade (em vez de distinta). Portanto, segundo Mason et al. (2007), as
estruturas governativas deverao facilitar a gestdo das reclamagdes dos stakeholders que
as mesmas servem. A teoria dos stakeholders é, deste modo, manifestada em termos
instrumentais e descritivos, nomeadamente através da gestdo adequada dos
stakeholders.

Para tal, a solucdao passa pelo estabelecimento de sistemas que permitam a
aplicacdo eficiente e eficaz da gestdo e governacdo dos stakeholders. Mason et al. (2007:
288 e s.) afirma que “um aspeto chave aqui é a gestdo adequada e processos de
mensuracao que facilitam a comunica¢do e tomada de decisdo em toda a instituicdo”, o
gue se traduz no facto de que “os stakeholders necessitam de comunicar com o quadro
de diretores, e os gestores necessitam de dar o escopo para persuadir os interesses dos
stakeholders mais eficazmente”.

Em suma, um controlo interno eficaz pode mitigar os efeitos adversos dos
problemas de agéncia, devido ao facto de os controlos internos ajudarem os principais na
contengdo de comportamentos oportunistas dos agentes e serem concebidos para
fornecerem seguranca razodvel acerca da informacdo divulgada, o que

consequentemente também permite que as relagdes com os stakeholders identificados

20 ~ . , . . ~ ~
“Governagao corporativa é definida como: “(um) conjunto de relagBes entre a gestdo da empresa, os

seus quadros, os seus acionistas e outros stakeholders [...] também (fornecendo) a estrutura através da qual
os objetivos da empresa sdo definidos, e os meios de alcance desses objetivos e a supervisdo da
performance sdo determinados” (Organisation for Economic Co-operation and Development, 2004, p. 11).”
(Mason et al., 2007: 287)
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sejam geridas. Um bom controlo interno sobre a informacdo financeira e ndo financeira
pode, ainda, mitigar a assimetria de informagdo e ajudar no alcance de qualidade da
informacao.

Nesta ldgica, fica evidente que o quadro de diretores, o 6rgao de gestdo, os
stakeholders, todos os colaboradores da entidade, bem como todos os que podem afetar
significativamente o sistema de controlo interno, contribuem para que um bom
funcionamento do sistema de controlo interno seja possivel.

Nada obstante, o sistema de controlo interno possui algumas limitagdes. No

ponto seguinte apresentaremos essas limitagdes.

11. Limitagdes inerentes ao SCI

Tal como referido anteriormente, um dos instrumentos que pode facultar uma
seguranca razoavel para uma entidade na prossecucdo dos seus objetivos é um sistema
de controlo interno eficaz.

Todavia, a existéncia de um sistema de controlo interno aplicado numa entidade
ndo significa que se encontre operacional, e mesmo que em funcionamento, por si so,
nao significa que consiga evitar que situagdes tao diversas, como as de ocorréncia de
erros, fraudes e irregularidades, possam acontecer numa entidade.

A monitorizagao continua de todos os procedimentos de controlo interno
adotados é de considerada importancia para que sejam alcancados os resultados
desejados numa entidade. Contudo, existem varios fatores que podem influenciar e
limitar de forma significativa o bom funcionamento de um sistema de controlo interno.
Como Barbier (1992: 14) refere, tais fatores podem ser “o mercado, as limitacdes legais, o
ambiente social, socio-légico e politico, assim como o fator humano”.

COSO (2013) afirma que existem limitacdes subjacentes ao controlo interno, em
gue as mesmas podem resultar do facto de os juizos de valor utilizados na tomada de
decisdo serem errados e sujeitos a desvios, da capacidade da gestdo para substituir o
controlo interno, da capacidade da gestdo, outros intervenientes, e/ou stakeholders para
praticar fraudes nos controlos através de conluios e, ainda, de eventos externos

ocorrerem, que uma organizagdo ndo pode de todo prever.
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O mesmo organismo acrescenta que possiveis alteracdes nas politicas ou
programas governamentais, nas a¢cdes dos competidores ou nas condi¢des econdémicas,
podem existir para além do controlo por parte do drgdo de gestao.

Para que sejam contornadas tais limita¢des, na medida do possivel, é necessario
gue qualquer sistema de controlo interno seja flexivel na adaptacdo a alteracGes nos
ambientes empresariais, operacionais e reguladores.

O Tribunal de Contas (1999: 52), assim como Margal e Marques (2011: 55 e s.)
consideram alguns fatores limitativos do controlo interno, como o facto de a segregacao
de fungdes dificultar mas ndo conseguir evitar por si s, o conluio ou a cumplicidade, e o
facto de os poderes de autorizacdo de operacdes por parte daqueles a quem os mesmos
foram confiados poderem ser usados de forma abusiva ou arbitraria.

Os mesmos autores evidenciam também o facto de a competéncia e a
integridade do pessoal que executa as funcdes de controlo se poderem deteriorar por
razoes internas ou externas, ndo obstante os cuidados postos na sua selecdo e formacao,
bem como o facto de a prdépria dire¢do do organismo poder em muitos casos ultrapassar
ou ladear as técnicas de controlo por si aplicadas, ou ainda ndo se sentir motivada para a
aplicagao de um bom sistema de controlo interno, uma vez que pode pretender que nao
sejam atingidos os objetivos do mesmo, nomeadamente a integridade da informagao e,
ainda, o facto de o controlo interno ter em vista geralmente as operac¢des correntes, ndo

estando preparado para as transagdes pouco usuais.

Por ultimo, a prépria existéncia do controlo sé se justifica quando a relacdo
custo/beneficio é positiva, isto é, quando o custo de determinado procedimento ndo é
desproporcionado relativamente aos riscos que visa cobrir.

Morais e Martins (2013) partilham da mesma opinido, ao considerarem a
existéncia de trés aspetos criticos do controlo interno: a integridade, os valores éticos e a
competéncia das pessoas. Costa (2014) acrescenta que a dimensao da empresa é um dos
aspetos que pode colocar em causa o sistema de controlo interno, bem como a utilizacdo
da informatica, uma vez que fica subjacente a eventual possibilidade de acesso direto a

ficheiros.
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Para que as limitacdes do controlo interno possam ser contornadas, Barbier
(1992: 14 e s.) considera que o “controlo interno deverd assim antecipar tudo isso de
forma continua através das adaptacdes da organizacdo, dos processos, da delegacdo das
responsabilidades e, porque isso nunca é um reflexo inato, serd necessario interrogar-se
com caracter permanente sobre se o controlo é ou n3o o adequado para a situacdo”. E
necessario ter sempre presente que os custos ndao poderdo exceder os beneficios do
controlo interno em relagdo aos riscos e a eventuais eventos externos que possam afetar
significativamente a dinamica da entidade.

Tseng, Chih-Yang (2007: 88) sublinha ainda que “o valor da entidade pode ser
também criado se a entidade ndo limitar o desenho e aplicacdo dos seus controlos
internos para o objetivo da fiabilidade da informagdo”.

Em modo de sintese do que até aqui foi exposto, a aplicacdo de um sistema de
controlo interno numa entidade é imprescindivel para fazer face a constante
preocupacdo da necessidade de obtencdo de eficicia e eficiéncia na execucdo das
atividades inerentes a entidade.

Prosseguindo, as Instituicdes Particulares de Solidariedade Social sdo uma forca
importante para a economia portuguesa e desenvolvimento social e tendo presente que a
economia tem vindo a mostrar sinais de grandes ruturas sociais, uma das questdes
centrais do quotidiano destas instituicdes prende-se com a escassez de recursos. A sua
sustentabilidade passara forcosamente pela eficiéncia e eficacia das suas atividades, que
devem ter sucesso, de forma a justificarem os recursos que a sociedade e o Estado lhes
vao disponibilizando. Importa, assim, ainda que de forma reduzida, caracterizar as
Instituicoes Particulares de Solidariedade Social, para se compreender as especificidades
da instituicdo deste trabalho. Um breve enquadramento destas institui¢des, a nivel legal,

é o que faremos no capitulo 2.
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Capitulo 2 - IPSS

As InstituicOes Particulares de Solidariedade Social, adiante designadas por IPSS,
enquadram-se no denominado Terceiro Setor. Devido a importancia e dimensao
assumidas pelas IPSS, a nivel nacional existem 5094 IPSS registadas na Seguranca Social*?,
de acordo com Lopes (2009: 209), surgiu a autonomizacdo de um subsetor dentro de
setor cooperativo e social. O mesmo autor refere que a autonomizagao deste subsetor é
tdo mais significativa se atendermos ao facto de “se encontrar directamente
correlacionado com a ja histdorica, mas nao problematica, triparticdo do universo
econdmico e social em trés sectores: sector publico, sector privado, e terceiro sector ou
sector da economia social, e que a nossa Constituicao, de algum modo, acolheu”.

O direito de constituicdo das IPSS, encontra-se expressamente reconhecido no
nimero 5 do artigo 63.2 Seguranca social e solidariedade, incorporado no Capitulo Il
Direitos e deveres sociais, da Constituicdo da Republica Portuguesa (CRP) com vista a

prossecucao dos objetivos da seguranca social consignados neste mesmo artigo:

O Estado apoia e fiscaliza, nos termos da lei, a actividade e o funcionamento das
instituicGes particulares de solidariedade social e de outras de reconhecido
interesse publico sem caracter lucrativo, com vista a prossecuc¢do de objectivos
de solidariedade social consignados, nomeadamente, neste artigo, na alinea b)
do n.2 2 do artigo 67.2, no artigo 69.2, na alinea e) do n.2 1 do artigo 70.2 e nos
artigos 71.2 e 72.9.

De entre os objetivos de solidariedade social consagrados no artigo citado
anteriormente, conta no n.2 1 do artigo 722 que “as pessoas idosas tém direito a
seguranca econdmica e a condi¢des de habitacdo e convivio familiar e comunitario que
respeitem a sua autonomia pessoal e evitem e superem o isolamento ou a marginalizacdo
social, e no n.2 2 do mesmo artigo consta que “a politica de terceira idade engloba
medidas de caracter econdmico, social e cultural tendentes a proporcionar as pessoas
idosas oportunidades de realizacdo pessoal, através de uma participa¢do activa na vida da

comunidade”.

! Informacdo disponivel em http://www4.seg-social.pt/documents/10152/864429/Listagem_ipss.PDF.

Disponibilizada a 19/03/2014.
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As IPSS encontram-se reguladas, em Portugal, pelo Estatuto das Instituicdes
Particulares de Solidariedade Social (EIPSS), aprovado pelo Decreto-Lei n2 119/83, de 25
de Fevereiro de 1983. Este diploma, segundo Barroco (1996: 98), “contém
essencialmente as normas respeitantes a constituicdo, modificacdo, extingdo e
organizacao interna das instituicdes, bem como a enunciacdao dos poderes da tutela do
Estado”.

A definicdo das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social consta no artigo

1.2 do EIPSS:

Sdo instituicdes particulares de solidariedade social as constituidas, sem
finalidade lucrativa, por iniciativa de particulares, com o propdsito de dar
expressdo organizada ao dever moral de solidariedade e de justica entre os
individuos e desde que nao sejam administradas pelo Estado ou por um corpo
autdrquico, para prosseguir, entre outros, os seguintes objectivos, mediante a
concessdo de bens e a prestacdo de servigos:

a) Apoio a criangas e jovens;

b) Apoio a familia;

c) Apoio a integragdo social e comunitaria;

d) Proteccdo dos cidaddos na velhice e invalidez e em todas as situages de
falta ou diminuicdo de meios de subsisténcia ou de capacidade para o trabalho;
e) Promogdo e protecgdo da salide, nomeadamente através da prestagdo de
cuidados de medicina preventiva, curativa e de reabilitacdo;

f) Educacdo e formacao profissional dos cidadaos;

g) Resolucdo dos problemas habitacionais das populagdes.

De acordo com o Instituto da Seguranca Social, I.P.%% as instituicdes podem
desenvolver varias respostas sociais no ambito da ac¢do social, entre elas encontra-se a
atividade “lar de idosos” integrada na “proteccdo dos cidaddos na velhice e invalidez e em
todas as situagdes de falta ou diminuicdo de meios de subsisténcia ou de capacidade para
o trabalho”. O Tribunal de Contas (2001) em relacdo a esta temdtica afirma que os fins
gue as IPSS podem prosseguir ultrapassam o mero dmbito da seguranca social, na sua
vertente de acdo social, em que podem entdo intervir noutras areas do dominio social e
comunitdrio, nomeadamente a saude e a educacao.

Importa, aqui salientar, que a instituicdo particular de solidariedade social

estudada no presente trabalho, desenvolve a resposta social “lar de idosos”.

2 ISS, I.P. (2013) Guia Prdtico — Constitui¢@o de Instituigdes Particulares de Solidariedade Social. Lisboa: ISS,
I.P., http://www4.seg-social.pt/documents/10152/15030/constituicao_ipss [09 de Abril de 2014].
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Ainda de acordo com o EIPSS, as formas que estas instituicdes podem revestir
estdo definidas no n.2 1 do seu art.2 2.2, que sao: associagdes de solidariedade social,
associacOes de voluntarios de acdo social, associacGes de socorros mutuos, fundacdes de
solidariedade social, e irmandades da misericérdia. O n.2 2 do mesmo artigo acrescenta
ainda que estas instituicdes podem agrupar-se em unides, federacdes e confederacdes.

No presente trabalho, a instituicdo alvo de estudo reveste a forma de associagao
de solidariedade social, sendo a mesma constituida com qualquer dos objetivos previstos
no artigo 1.2 do EIPSS. O Tribunal de Contas (2001: 36), referente as formas de associagao
de solidariedade social, defende que as mesmas sdo constituidas com o fim de exercer
atividades de seguranca social e que ndo se enquadrem em qualquer das outras formas
especiais de associagdes, como por exemplo, as associacdes de voluntarios de ag¢do social
ou as associacdes de socorros mutuo.

No que respeita ao apoio do Estado, no Decreto-Lei n? 119/83, de 25 de
Fevereiro, o artigo 4.2 menciona que o Estado apoia as instituicdes que efetivamente
valorizarem os direitos sociais e que “o contributo das instituiches e o apoio que as
mesmas é prestado pelo Estado concretizam-se em formas de cooperacao a estabelecer
mediante acordos”. Convém salientar que, na maioria dos casos, a sustentabilidade
financeira destas instituicdes passa precisamente pelos apoios que recebem do Estado,
realizados através de acordos de cooperacdo. O diploma refere, ainda, que as instituicoes
podem também realizar acordos para a gestdo de instalacdes e equipamentos
pertencentes ao Estado.

Referente a temadtica dos acordos de cooperagcdao, destaca-se o Despacho
Normativo 75/92, de 20 de Maio, normas reguladoras de cooperacdo entre os centros
regionais de seguranca social e as instituicdes particulares de solidariedade social. Este
diploma estabelece que a celebracdo de acordos pode revestir a forma de acordos de
cooperacado e de acordos de gestao.

Para o efeito, Lopes (2009: 520) sustenta que a cooperacao é eleita como o
modelo regulador da relacdo entre o Estado e as instituicGes, ou seja, “os acordos de
gestdo e os acordos de cooperacdo constituem os seus instrumentos juridicos

disciplinadores”.
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Os acordos de cooperacdao tém como finalidade que as instituicdes prossigam
com as suas agdes que visem, por exemplo, o apoio a idosos, bem como conceder apoio e
estimulo as iniciativas das institui¢cdes, para que contribuam para a realizacdo dos fins da
acao social.

Barros (1996: 103), quanto a esta forma de celebracdo de acordos, refere que a
“celebracdo dos acordos de cooperagao constitui salvaguarda dos direitos e obrigacdes
das partes envolvidas, tendo em vista o fim social que se pretende atingir e que incumbe
ao Estado garantir”.

Os acordos de gestdao tém como objetivo conceder condig¢des as instituicdes para
o exercicio das atividades do ambito da acdo social confiando, neste sentido, a gestdo de
instalagOes, servicos e estabelecimentos as institui¢des.

Barros (1996: 103), no que respeita aos acordos de gestdo, elucida que “quando
o Estado ou as autarquias locais disponham de instalagdes ou equipamentos e entendam
conveniente a sua gestdo pelas IPSS, poderdo com elas celebrar acordos de gestao, tendo
em vista o fim social a atingir”.

No que respeita a relacdo existente entre a Seguranca Social e as IPSS, destaca-se
a Lei n.2 4/2007, de 16 de Janeiro, a qual aprova as bases gerais do sistema de seguranca
social. Pelo disposto no artigo 23.2 do diploma, o sistema de segurancga social engloba o
“subsistema de protecc¢do social de cidadania, o subsistema de proteccdo a familia e o
subsistema previdencial”.

O sistema de protecdo social de cidadania engloba o subsistema de acdo social, e
entre os seus objetivos fundamentais, encontra-se o de assegurar especial protecdo aos
grupos mais vulneraveis, nomeadamente criangas, jovens, pessoas com deficiéncia e
idosos.

Ainda no mesmo diploma, no n.2 1 do artigo 31.2 consta que “o exercicio publico
da ac¢do social é efectuado directamente pelo Estado, pelas autarquias e por instituicdes
privadas sem fins lucrativos, de acordo com as prioridades e os programas definidos pelo
Estado e em consonancia com os principios e linhas de orientacdo definidos nos niumeros

seguintes”.
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A manutencdo dos niveis de transparéncia das demonstracdes financeiras das
ESNL é considerada importante, para que as mesmas se adequem as previsdes dos
doadores. Para tal efeito, é relevante a existéncia de um sistema de controlo interno
eficaz. Abordaremos, deste modo, esta tematica.

Recentemente foi aprovado o Decreto-Lei n.2 36-A/2011, de 9 de Marco que
aprova, entre outras medidas, o regime da normalizagdo contabilistica para as entidades
do sector ndo lucrativo (ESNL), a par da revogacdo dos planos de contas setoriais,
nomeadamente o Plano de Contas das Institui¢des Particulares de Solidariedade Social, o
Plano de Contas das Associagbes Mutualistas, o Plano Oficial de Contas para Federagdes
Desportivas, Associaces e Agrupamentos de Clubes.

Na lei encontra-se explicitada a justificacdo da necessidade de se criarem regras
contabilisticas préprias aplicaveis as ESNL. Primeiramente, pelo facto de estas entidades
desempenharem cada vez mais um importante papel na economia, justifica-se que sejam
reforcadas as “exigéncias de transparéncia relativamente as actividades que realizam e
aos recursos que utilizam, nomeadamente através da obrigacdo de prestarem informacao
fidedigna sobre gestdo dos recursos que lhes sdo confiados, bem como sobre os
resultados alcancados no desenvolvimento das suas actividades”. Seguidamente, porque
estas entidades respondem a finalidades de interesse geral.

A citada lei refere também, segundo o anexo Il (a que se refere o n.2 2 do artigo
1.9), regime da normalizacdo contabilistica para entidades do setor ndo lucrativo, quanto
a existéncia de trés caracteristicas basicas distintas das ESNL relativamente as entidades

com finalidades lucrativas, estando as mesmas presentes no respetivo ponto 2.2.:

a) O seu financiamento pode resultar do seu préprio patriménio ou de recursos
atribuidos por pessoas singulares ou colectivas. Em caso algum os recursos
atribuidos estdo sujeitos ou condicionados a contraprestacdes derivadas da
obtencdo de beneficios por parte da entidade;

b) Respondem a finalidades de interesse geral que transcendem a actividade
produtiva e a venda de produtos ou prestacdo de servigos, o que se traduz
numa interpretacdo ndo econdémica do conceito «beneficio»;

c) Auséncia de titulos de propriedade-controlo que possam ser comprados,
cedidos, trocados ou de que se espere algum tipo de contraprestacdo
econdémica no caso de a entidade cessar as suas actividades e ser objecto de
liguidagao.
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Lopes (2009: 268 e s.) afirma que a auséncia de fins lucrativos podera identificar
e caracterizar melhor as entidades do designado terceiro sector e que para além disso
“assiste-se hoje a uma utilizacdo crescente, no dominio da solidariedade social, de
entidades tradicionalmente identificadas, pelo menos formalmente, com o sector
cooperativo”.

Para efeitos da citada lei, os utilizadores da informag¢do financeira sdo: as
entidades que entregam recursos (quotas, legados, donativos), os credores, as pessoas
que realizam prestagdes gratuitas (assisténcia ou trabalhos de voluntariado), o Governo, a
Administragdo Publica, e o publico em geral.

Abordados os aspetos gerais do controlo interno e os aspetos gerais das
Instituicdes Particulares de Solidariedade Social, importa, ainda que de forma reduzida,
fazer um enquadramento do panorama do controlo interno nas IPSS. Este breve

enquadramento, é o que serd feito no préximo capitulo.
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Capitulo 3 -0 Cl e as IPSS

As Instituicdes Particulares de Solidariedade Social sdo instituicdes sociais que
sdo criadas por pessoas que estdo proximamente ligadas com a comunidade que
pretendem servir. Estas instituicdes tém por objetivo maximizar o impacto social de
forma positiva, em que a base légica das mesmas é a ética.

Tendo em conta a realidade da instituicdao alvo deste estudo, uma IPSS, o
exercicio de um adequado controlo interno nos varios segmentos e atividades torna-se
crucial, de modo que seja possivel alcancar o maximo de resultados com o minimo de
recursos humanos, materiais e financeiros. De acordo com Nabais (1993: 150 e s.), a sua
importancia fica também evidente na medida em que o controlo interno é necessario
“para que as informacdes que produz sejam Uteis, uma vez que os seus utentes podem
confiar nas informagdes contidas nos relatérios e nos documentos, que devem ser
precisos, completos e objectivos e traduzir convenientemente a situacdo econdmica e
financeira”.

Necessdrio é também ter em conta, segundo COSO (2006), que o
constrangimento de recursos pode limitar o nimero de colaboradores, algumas vezes
resultando em preocupac¢des em relacdo a segregacao de atividades. No entanto, existem
acdes que o 6rgao de gestao pode seguir com vista a compensar essas lacunas.

Entre os demais elementos de um sistema de controlo interno, a documentacgao
de processos e procedimentos da instituicdo deve ser desenvolvida e monitorizada por
diversas razGes. Tais razdes sao enumeradas por COSO (2006): primeiro, a documentacado
efetiva assiste na comunicacao do que é para ser feito, e como, e cria expetativas de
performance; segundo, serve como uma ferramenta de atualizacdo ou de referéncia para
outros colaboradores; e terceiro, fornece evidéncia para suportar a divulgacdo sobre a
eficacia do controlo interno.

As IPSS sdo submetidas constantemente a exigéncias por parte, por exemplo, da
Seguranca Social, em termos de documentacao requerida. Essa documentacdo requerida

evidenciard se os procedimentos de controlo interno estdo aplicados e a funcionar
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adequadamente. Relativamente a natureza e extensdo da documentacdo necessaria,
variarao conforme os requisitos de regulacao da instituicdo.

Com efeito, podemos concluir que a Direcdo, o 6rgdo de gestao, os stakeholders,
todos os colaboradores da instituicdo, bem como o publico em geral, sdo todos os que
contribuem para a governacdo da entidade social em diversos graus e que querem
contribuir para o desenvolvimento dos seus quadros e governagao das suas instituicdes.

Na procura de explicitar adequadamente a metodologia assente no estudo de
um caso de uma IPSS, na parte Il comegaremos por explicar a estratégia de investigacao
utilizada, seguidamente, apresentaremos a instituicdo em estudo e, posteriormente,
apresentaremos o levantamento das medidas de controlo interno utilizadas pela
instituicdo, averiguaremos as deficiéncias ao nivel dos seus procedimentos e

apresentaremos, ainda, algumas sugestdes de melhoria.
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Parte Il - Estudo Empirico

Identificados os aspetos tedricos de maior relevancia para o controlo interno e
sua aplicacdo nas Entidades do Setor Ndo Lucrativo, esta segunda parte visa traduzir o
desafio que abarcamos, o de contribuir para a aplicagdo de um conjunto de
procedimentos de controlo interno transversais as dreas operacionais mais relevantes da
instituicdo alvo da presente dissertagao.

A importancia desta aplicagdo para a instituicdo rege-se pela necessidade de
obtencdo de informacdes, financeiras e ndo financeiras, com maior grau de fiabilidade,
transmissao de maior confianga a todos os interessados na instituicdo, e
consequentemente melhoria da eficacia e eficiéncia das atividades operacionais da
instituicdo. Posteriormente a sua aplicacdo, a instituicdo terd apenas a seu cargo a
supervisdo do SCl aplicado.

Tendo presente que “o estilo da pesquisa adotado e os métodos de recolha de
informacdo selecionados, dependem da natureza do estado e do tipo de informacdo que
se pretende obter” (Fortin, 1999: 102), como estratégia de investigacdo foi utilizado o
estudo de caso.

O estudo de caso “consiste no estudo profundo e exaustivo de um ou poucos
objetos, de maneira que permita seu amplo e detalhado conhecimento” (Gil, 2002: 54),
em que neste caso em concreto o “objeto” refere-se a instituicao.

O objetivo de um estudo de caso traduz-se na procura do que ha de mais
importante e caracteristico na situacdo concreta em estudo, ou seja, a sua esséncia “é
tentar esclarecer uma decisdao ou um conjunto de decisdes: o motivo pelo qual foram
tomadas, como foram aplicadas e com que resultados” (Schramm, 1971 apud Taylor et
al., 2006: 25). Daqui, a escolha pela sua utilizacdo surgiu “da necessidade de compreender
fenémenos sociais complexos” (Yin, 2009: 4).

Para a realizacdo do estudo da instituicdo recorremos a recolha de informacgdes
por meio de trés fontes de informacdo, as quais se traduziram no levantamento das
medidas e procedimentos de controlo interno existentes na instituicdo. Este

levantamento dos procedimentos de controlo interno realizou-se, primeiramente, através
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de uma analise documental e de observacdo do funcionamento de algumas das
atividades, tendo-se realizado, seguidamente, um conjunto de questionarios com
perguntas direcionadas a cada tipo de area de atividade da instituicdo. Posteriormente,
procedemos a averigua¢do das deficiéncias ao nivel dos procedimentos de controlo
interno e apresentamos algumas sugestdes de melhoria.

Importa, assim, apresentar a instituicdo objeto de estudo, é o que faremos no

ponto seguinte.

1. Apresentacao da instituicao objeto de estudo

O estudo de caso foi concretizado numa IPSS, o Lar da Graca de Sao Filipe. A
resposta social “lar de ldosos” estad prevista no Estatutos da instituicdo e a instituicao
reveste a forma de associacdo de solidariedade social, que se enquadra na alinea a) do n.2
1 do artigo 2.2 do Estatuto das Instituigdes Particulares de Solidariedade Social (EIPSS). De
acordo com o referido Estatuto, esta forma encontra-se exclusivamente retratada na sua
Seccdo |, do Capitulo lll, do artigo 52.2 ao artigo 67.2. No Regulamento Interno de Julho

de 2011 do Lar da Graga de Sao Filipe consta o seguinte:

A Graga de S3o Filipe é uma Instituigdo Particular de Solidariedade Social, sob a
forma de Associagdo de Solidariedade Social, com sede na Freguesia de S3o
Martinho do Bispo, no concelho de Coimbra. Sob a inscricdo n2.1/80, desde 29
de Agosto de 1980.

Desenvolve a resposta social de Lar de Idosos com acordo de cooperagao
celebrado com o ISS, IP/ Centro Distrital de Coimbra em 21 de Dezembro de
1988.

A instituicdo rege-se pelo “Despacho Normativo 12/98 de 25 de Fevereiro,
Despacho Normativo 75/92 de 20 de Maio, pela circular n2.3 de 02 de Maio de 1997 e por
este Regulamento Interno” (Norma Il, do Regulamento Interno).

Quanto ao fim a que se destina, no Estatuto desta instituicdo encontra-se
estipulado que o Lar da Graga de S3o Filipe é uma instituicdao privada de solidariedade
social sob a forma de associa¢do de solidariedade social, que terd como objetivo principal
contribuir para a melhoria das condi¢des de bem-estar de pessoas idosas.

Para a concretizacdo do fim mencionado, a instituicdo assegura as seguintes

prestacOes de servicos: alojamento; cuidados globais de higiene; alimentacdo; assisténcia
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médica de clinica geral e de enfermagem, prestadas nas instalacées do Lar; distribuicdo
didria de terapéutica; tratamento de roupas quando as mesmas ndo carecem de
tratamentos especiais (limpeza a seco, tratamento de peles, etc.); atividades sdcio
culturais; apoio espiritual; e reforco das relagdes familiares (consta na Norma IV do seu
Regulamento Interno, bem como na sua pagina oficial da internet®).

Os 6rgados sociais na instituicdo encontram-se em exercicio legal de mandato®®,

estando os mesmos estruturados do seguinte modo:

Assembleia
Geral
Presidente Manuel Carlos Lopes Porto
Vice-Presidente Jorge da Silva Mariano
19 Secretadrio Ana Isabel Lucas Cabral Janelas
22 Secretario José Carlos Batista Garrucho
Direcao

Presidente

Maria do Carmo Ribeiro Estevinha Ribeiro de
Carvalho

Vice-Presidente

Nuno Miguel Paiva da Cunha

Secretario

Armindo Augusto M. da Silva Andrade

Tesoureiro Alcino Miguel Ferreira Morais da Silva
Vogal Manuel Augusto da Costa Seixas

Conselho Fiscal
Presidente Fausto Martins de Carvalho

Vice-Presidente

Jorge Humberto Vaz Ribeiro

Secretario

Guilherme Elisio Rodrigues Tralhdo

Foi consultado e analisado o organograma da instituicdo, para que uma primeira

perspetiva de todas as atividades operacionais da instituicdo fosse possivel. O mesmo
encontra-se adaptado, no apéndice A%, uma vez gue o que nos foi disponibilizado nao se
encontrava atualizado.

Dada a relevancia da apresentacdo do levantamento dos procedimentos de

controlo interno existentes na instituicdo, é o que faremos no ponto seguinte.

% http://www.gsf.pt/
**Esta informacgdo consta no Plano de A¢do de 2013.
> Ver Apéndice A: pagina 95.
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2. Procedimentos de controlo interno existentes na instituicao

A analise documental e as respostas obtidas nos questiona’rios26 permitiram
elaborar a narrativa que iremos desenvolver nos pontos seguintes. Na narrativa
encontram-se descritas as medidas e os procedimentos de controlo interno existentes no
Lar da Graga de S3o Filipe para cada uma das areas operacionais mais relevantes da
instituicdo. As dreas de estudo foram as seguintes: a drea financeira; a drea de compras; a
area de bens a inventariar; a area de gestdo de pessoal; e por fim, a drea de prestacao de

servigos.

2.1. Sustentabilidade Financeira

Atualmente, o Lar da Graga de Sao Filipe dispde de sustentabilidade financeira
devido ao Acordo de Cooperacdo com a Seguranca Social, requisitado ao Centro Distrital
de Coimbra.

Os Acordos de Cooperagdo encontram-se previstos, como ja mencionado
anteriormente, no Despacho Normativo 75/92, de 20 de Maio, pelo qual a instituicdo se
rege.

O Lar da Graca de Sdo Filipe cumpre, entre outras, com as seguintes obrigacdes
legais, de modo a que a permanéncia da vigéncia do Acordo de Cooperagao se verifique:

- Apresentacdo de contas e orcamentos no prazo legalmente estabelecido;

- Corpos gerentes em exercicio legal de mandato;

- Envio regular de listas de frequéncias mensais;

- Manuten¢ao do Regulamento Interno;

- Celebracao de contrato de alojamento e prestacao de servigos com os utentes.

O Lar da Graca de S3do Filipe mantém ainda parcerias formais e informais com
outras instituicdes da comunidade, como por exemplo a Rede Social e a Junta de

Freguesia.

% 0s guestionarios realizados estdo disponiveis no Apéndice B (ver pagina 96).
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2.2. Planos de Agao

O Lar da Graca de Sdo Filipe estd em conformidade com os Planos de A¢do que
Ihe sdo efetuados, anualmente, por parte do Centro Distrital de Seguranga Social de
Coimbra, de acordo com a alinea o), do artigo 249., do Estatuto do Lar da Graga de Sao
Filipe.

O Lar tem seguido as recomendagdes que constam nos respetivos Planos de

Acao.

2.3. Indicadores de Atividade

Na instituicdo sdo utilizados dois indicadores, o registo diario das refei¢cdes
servidas e o registo didrio da taxa de ocupacdo da instituicdo. A instituicdo tenciona

integrar outros indicadores a curto prazo.

2.4. Area Financeira

Na instituicdo existe a segregacdo das seguintes atividades: entre as pessoas
encarregadas do manuseamento dos valores (Servico Administrativo) e as que tém a seu
cargo os registos contabilisticos (seccdo de Contabilidade) desses mesmos valores.

Na seccdo de Contabilidade os lancamentos sao maioritariamente efetuados
manualmente, a excecao do processamento de salarios que é o Unico lancamento feito de
modo automatico. Todos os documentos, com os devidos comprovativos, conferidos e
aprovados, sdo enviados para a seccao de Contabilidade até ao dia 15 do més
subsequente.

No que respeita aos langamentos automaticos provenientes de outras
aplicagdes, tais como os langcamentos didrios relativamente aos utentes, aos consumos
(fraldas, agua, entre outros), estes sdo devidamente atualizados nos registos
contabilisticos, bem como controlados quanto a sua totalidade e exatiddo em termos de

codificacdo e valor, sendo no final do més obtida uma fatura global.
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A responsabilidade pela reconciliacdo entre a contabilidade e a informacdo
proveniente de outros sistemas de informagdo independentes esta atribuida ao

responsavel da seccdo de Contabilidade.

Pagamentos

— Em dinheiro

Na instituicdo apenas se efetuam pequenos pagamentos em dinheiro, que se
referem aos selos de correio, combustivel, entre outros, ou seja, apenas a algumas
situacdes didrias que englobam montantes pouco significativos. Para este fim, encontra-
se constituido um “fundo fixo de caixa”.

O “fundo fixo de caixa” é um sistema de controlo de caixa que tem como
objetivo fazer face a pagamentos de despesas de reduzido montante. Mediante a
atribuicdo de uma quantia fixa, o responsavel pelo “fundo fixo de caixa” presta,
periodicamente, as devidas justificacGes respeitantes ao valor desembolsado.

O “fundo fixo de caixa” tem duas pessoas responsaveis e é reposto
periodicamente. Para a sua reposicdo existe apenas uma pessoa responsavel
(pertencente ao Servico Administrativo), sendo realizada sempre no ultimo dia atil de
cada més. Dessa forma, aquela data, ndo sdo considerados como meios financeiros
liguidos gastos ja incorridos.

Este tipo de controlo interno classifica-se em controlo preventivo, consistente
com o principio basico da definicado de autoridade e responsabilidade. Tendo em conta a
sua importancia, este procedimento de controlo interno encontra-se estipulado nos
procedimentos de controlo interno 2’ (N.2 2, do Artigo 132, da Seccdo |, do Capitulo VI).

O montante limite de despesa para pagamento imediato a efetuar através do
“fundo fixo de caixa” encontra-se definido.

Este procedimento facilita as contagens de surpresa ao “Caixa”, caso venham a
acontecer, uma vez que, a qualquer momento, o somatério do numerario existente com

os documentos pagos e ndo resgatados terd de ser forcosamente igual ao limite

7 Ver Parte Ill.
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estabelecido. Além disso, diminui o risco inerente a existéncia de quantias avultadas em
dinheiro.

Este procedimento de controlo interno enquadra-se na tipologia dos controlos
diretivos e dada a sua relevancia estd previsto nos procedimentos de controlo interno
(N.2 1, do Artigo 139, da Seccdo |, do Capitulo VI).

Cada saida em dinheiro do “fundo fixo de caixa” é comprovada através de
documentos devidamente autorizados. O responsavel posteriormente procede ao seu
registo, depois de terem sido apostas as assinaturas do respetivo responsavel e da
Presidente da Diregao.

Todavia, na instituicio n3o é atribuido nenhum “abono para falhas”?® para as
pessoas que lidam com dinheiro. Devem ser definidas por escrito medidas e solugdes
referentes a responsabilidade inerente a estas pessoas.

Este procedimento de controlo interno enquadra-se na tipologia dos controlos
preventivos e foi analisado em reunido com os elementos da Diregdo. Este procedimento
foi entendido como ndo sendo um dos “mais urgentes”, pelo que permanecerd como
uma questdo em aberto. Daqui, por consenso, resultou na sua nao integragao nos

procedimentos de controlo interno.

— Cheques

A instituicdo atualmente n3o recorre a utilizacdo de cheques, recorrendo regra
geral a transferéncias bancérias. Contudo, como tais situa¢des ndo estdo livres de ocorrer,
consideramos pertinente a abordagem dos respetivos procedimentos adotados até ao
momento e que sdo utilizados em situacbes meramente pontuais.

Todos os cheques sao registados no ato de emissao e é feita uma copia de cada
cheque emitido.

Cada cheque é assinado por duas das seguintes trés pessoas: a Presidente da
Direcdo e/ou o Vice-Presidente da Direcdo e/ou o Tesoureiro. E sé sdo assinados na

presenca dos respetivos documentos de suporte previamente conferidos.

28 £ ;. . N
E um suplemento remuneratério para os trabalhadores que manuseiem ou tenham a sua guarda, nas
areas de tesouraria ou cobranca, valores, numerdrio, titulos ou documentos, sendo por eles responsaveis.
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Os cheques em branco estdo a guarda de um empregado responsdvel e em lugar
seguro (no cofre), existindo na instituicdao por razdes de reserva, encontrando-se cada um

com apenas uma assinatura.

— Transferéncias bancarias

Os pagamentos correntes a terceiros (fornecedores, empregados, Seguranga
Social, entre outros) sdo realizados através dos Bancos. A instituicdo atualmente recorre
as transferéncias bancarias, por via do sistema homebanking.

O homebanking consiste num servigo online moderno e funcional disponibilizado
pela generalidade dos bancos que permite efetuar operagdes financeiras sobre os cartées
de que se é titular.

A utilizacdo do sistema homebanking facilita o processo de reconciliacbes
bancdrias e € um meio mais seguro de pagamento. As reconciliagdes bancdrias sdo um
processo de ajustamento entre os movimentos registados no extrato bancdrio e os
movimentos registados no extrato pessoal, corrigindo as diferengas entre estas duas
realidades, tendo em vista a obtengdo de um saldo reconciliado igual.

Este procedimento de controlo interno enquadra-se na tipologia dos controlos
designado de controlo diretivo e dada a sua importancia encontra-se definido nos
procedimentos de controlo interno (al. a), do N.2 6, do Artigo 139, da Seccdo |, do
Capitulo VI).

Todas as contas bancarias existentes estdo autorizadas pela Direcdo, estando as
mesmas em nome da instituicao.

Os procedimentos das assinaturas das transferéncias bancarias sdo idénticos aos

procedimentos referidos anteriormente para os cheques.

Recebimentos

Todas as importancias recebidas pela instituicdo (seja qual for a sua natureza e a
forma pela qual sdo recebidas) sdo depositadas nos Bancos dois/trés dias depois. Tal
acontece para que se possa acumular um montante considerado significativo e devido a

indisponibilidade de se efetuar o depdsito todos os dias.
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Todas as importancias recebidas pela instituicdo devem ser didria e
integralmente depositadas nos Bancos (depdsitos automaticos ou cofre noturno), pelo
gue deve ser exercido um esfor¢o neste sentido, e dada a indisponibilidade das pessoas
atualmente encarregadas de o fazer, talvez a nomeag¢dao de outra pessoa com
responsabilidades para o executar seja uma solucdo vidvel. Alids, uma das medidas de
controlo interno é precisamente que a responsabilidade das cobrangas e depdsitos de
dinheiro nos Bancos ndo esteja centralizada nas mesmas pessoas.

Este tipo de controlo interno classifica-se como preventivo e orientativo,
fundamentado pela componente designada de controlo das operag¢bes. Dada a sua
relevancia foi um dos assuntos analisados em reunidao com os elementos da Diregdo. A
nao possibilidade para ja de nomeacao de outra pessoa, bem como da indisponibilidade
das pessoas atualmente encarregues de o fazer, resultou na definicdo nos procedimentos
de controlo interno de que as quantias seriam depositadas nos Bancos no maximo
semanalmente (N.2 1, do Artigo 149, da Seccdo |, do Capitulo VI). De realcar que os
elementos da Direcdo reconheceram a importancia deste procedimento e que
posteriormente o tencionam aplicar.

A responsabilidade das cobrancas e depdsitos em dinheiro nos Bancos esta
centralizada nas mesmas pessoas, pertencentes ao Servico Administrativo.

Na instituicdo é cumprida, salvo em situacdes meramente excecionais, a regra
basica de que ndo devem ser realizados pagamentos com as quantias recebidas.

As principais fontes de entrada em dinheiro, por vezes em numerdrio, cheques,
mas maioritariamente por transferéncia bancaria, sdo as cotas dos sécios da instituicao e
as mensalidades dos utentes da instituicao.

O “Caixa” recebe diretamente entradas de utentes, sendo que os empregados de

outros departamentos ndo tém acesso a essas entradas.

— Valores recebidos pelo correio
A correspondéncia é aberta pela Diretora Técnica, que ndao desempenha
quaisquer funcdes nas seccdes de Contabilidade e de Tesouraria. E encontra-se nomeada

a pessoa encarregue de o fazer em caso da sua auséncia.
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Este procedimento evita a existéncia de furtos ou enganos, pelo que as
responsabilidades ficam totalmente atribuidas a pessoa em questao.

Este tipo de controlo interno caracteriza-se em controlo preventivo,
fundamentado com a componente de controlo interno designada de controlo das
operacdes. Tendo em conta a sua relevancia, este procedimento de controlo interno esta
previsto nos procedimentos de controlo interno (N.2 2, do Artigo 149, da Secgdo |, do
Capitulo VI).

Além do registo no livro da correspondéncia recebida, é emitida semanalmente
uma “lista dos valores recebidos” indicando:

- Nome do utente, data e referéncia da sua carta;

- Numero do cheque, banco sacado e respetivo valor (quando aplicavel);

- Numero da ordem de transferéncia, ordenante e respetivo valor (quando

aplicavel).

No caso de os valores recebidos serem cheques, é procedido de imediato ao seu
cruzamento e ao seu registo com a designacdo de “VALIDO SO PARA DEPOSITO”.

E emitido um exemplar da “lista dos valores recebidos” para a seccdo de
Contabilidade.

Todavia, devem ser emitidos trés exemplares, sendo o original, para a Tesouraria
com os respetivos valores; o duplicado, para a seccdo de Contabilidade, que acompanha o
original e que se destina a ser devolvido a Secretaria, devidamente rubricado, depois de
terem sido conferidos os valores enviados; e o triplicado, para o Conselho Fiscal, a fim de
o0 mesmo poder posteriormente verificar se os valores foram integralmente depositados
no respetivo dia.

Este tipo de controlo interno caracteriza-se como diretivo, o qual se alicer¢a no
principio basico do registo dos factos. Apds andlise em reunido com os elementos da
Direcao ficou evidente o interesse dos mesmos em aplicar este procedimento. Para o
efeito encontra-se estipulado nos procedimentos de controlo interno (N.2 5, do Artigo

149, da Seccdo |, do Capitulo VI).
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Apds a conferéncia dos valores preenche-se o respetivo taldo de depdsito
bancdrio, cuja autenticacdo é posteriormente validada. Por outro lado, com base no
original da “lista dos valores recebidos” sdao emitidos os respetivos recibos:

- Original, para o utente;

- Duplicado, para a sec¢do de Contabilidade, para que a seccdo de Contabilidade

possa creditar a conta corrente do utente e para posteriormente ser apenso ao

respetivo taldo de depdsito.

Este tipo de controlo interno classifica-se em controlo diretivo ou orientativo,
tendo como alicerce o principio basico do registo dos factos, o qual é corretamente
seguido na instituigao.

Os extratos bancarios sdo recebidos na Secretaria e posteriormente enviados
para a seccao de Contabilidade.

O registo contabilistico na classe dos meios financeiros liquidos, na conta 12
Depdsitos a Ordem e na classe 2 das contas a receber, na conta de Utentes, é efetuado
com base no duplicado do taldo do recibo.

Na seccdo de Tesouraria sao realizadas, entre outras, as seguintes fungoes:

- Preparagdo das faturas;

- Manutenc¢ao dos registos de contas a cobrar;

- Registo das operagdes nas ditas contas correntes.

Na instituicdo sdo feitos registos informais os quais consideram ser equivalentes
as contas correntes. A instituicdo tenciona aplicar as contas correntes propriamente ditas

a curto prazo.

Elaboragao de reconciliag6es bancarias

Mensalmente, o responsdvel pela seccdo de Contabilidade, que ndo pertence a
seccao de Tesouraria e que na sec¢dao de Contabilidade n3ao tem acesso as ditas contas
correntes, procede a reconciliacdo de todas as contas de depdsitos a ordem (inclusive de

todas as aplicacdes financeiras).
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Depois de elaboradas as reconciliacdes bancarias, que sdo feitas até ao final do
més, as mesmas sdao sempre visadas pelo Conselho Fiscal e por vezes também pela
Diregao.

Os itens de reconciliagdao que aparegam dois meses consecutivos na reconciliagao

sdo objeto de adequada analise e comunicadas a Direcao.

2.5. Areade Compras
As politicas e procedimentos de compra procedem-se informalmente,

geralmente apenas de forma verbal, é o que veremos ao longo deste ponto.

O processamento da compra

A determinacdo dos niveis dos stocks é feita, normalmente, no inicio de cada
semana e é feito com base na previsao das necessidades para toda a semana, tendo em
conta o planeamento efetuado do stock em armazém e em economato. Apenas os
“legumes e semelhantes” sdo controlados e requisitados diariamente.

As compras sdo efetuadas com base nos “pedido de compra” efetuados pelo
responsavel do armazém e do economato, sendo estes “pedido de compra” realizados
por meio de registo informal. A ordem de compra é aprovada pelo responsavel da sec¢ao
de compras, e nos casos em que este considera necessario, a mesma é também aprovada
pela Direcao.

Apesar de os “pedido de compra” serem efetuados com base nas necessidades e
serem feitas, em regra, no inicio de cada semana, podem ocorrer erros no desenrolar do
processo da compra, pelo que é aconselhavel que se proceda a emissdao de um “pedido
de compra” formal. Este deve indicar, para além das quantidades a adquirir, todas as
especificacbes do artigo: preco, datas, condicdes de fornecimento e pagamento,
requisitos de qualidade. Deve existir também um controlo da numerag¢ao do pedido.

Este tipo de controlo interno classifica-se como preventivo e diretivo, consistente
com a componente designada de registo dos factos. Tendo em conta a sua importancia
foi um dos assuntos analisados com os elementos da Direcdo. Este procedimento suscitou

a atencdo dos elementos da Direcdo, pois ja tencionavam aplica-lo, pelo que nos foi
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colocada a questdo da possibilidade de lhes apresentarmos um modelo formal de um
“pedido de compra”. Tal solicitacdo foi aceite e concretizada®.

Este procedimento esta definido nos procedimentos de controlo interno (N.2 2,
do Artigo 172, da Seccao Il, do Capitulo VI).

Regra geral, consultam-se varios fornecedores para que seja escolhido o mais
indicado para satisfazer as necessidades da instituicdo. Normalmente, o que acontece é
gue os proéprios fornecedores se deslocam a instituicdo com o intuito de apresentarem as
suas propostas. Nos casos em que a instituicdo sente necessidade de optar por outra via,
formaliza os pedidos de consulta direta a fornecedores por via telefdnica.

A seccdo de compras dispde de um ficheiro por fornecedores, que menciona,
entre outras informagdes, as condicdes de venda de cada um deles. O ficheiro de
fornecedores é periodicamente atualizado na medida em que, como é débvio, poderado
surgir no mercado novos fornecedores que oferecam condi¢des mais vantajosas.

Na instituicdo sdo realizados contratos de fornecimento anual para alguns
produtos, uma vez que se torna vantajoso pois a necessidade de enormes quantidades de
determinados produtos faz com que sejam obtidos maiores descontos por partes dos
fornecedores.

Este procedimento é vantajoso para a instituicdo na medida em que quanto
maior a quantidade encomendada maior sera a probabilidade de obter maiores
descontos a efetuar pelos fornecedores. Deve atender-se a quantidade econdmica 6tima
de encomenda.

Este tipo de controlo interno caracteriza-se em controlo diretivo ou orientativo e
por ser relevante para a instituicdo encontra-se previsto nos procedimentos de controlo

interno (N.2 5, do Artigo 179, da Seccao I, do Capitulo VI).

A rececgao de bens
A rececdo de bens compreende sempre dois aspetos: o quantitativo e o

gualitativo, ou seja, os bens sdo inspecionados atendado ao estado, ao peso, a medida.

2 A solicitacdo foi concretizada, tendo sido elaborado, em formato Excel, o modelo do pedido de compra,
uma esquematiza¢do do ciclo do processo, bem como a explicagdo do preenchimento do pedido de
compra. O modelo do pedido de compra foi aceite e vai ficar em execucdo na instituicdo. Ver Apéndice C:
pagina 109.
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A existéncia deste procedimento na instituicdo é desde ja uma boa medida de
controlo interno.

Este procedimento de controlo interno enquadra-se na tipologia dos controlos
preventivos e tendo presente a sua importancia estd integrado nos procedimentos de
controlo interno (N.2 1, do Artigo 182, da Secgdo Il, do Capitulo VI).

Quando a encomenda chega a instituicdo, o responsavel pela rececao dos bens
solicita ao transportador a guia de remessa. O responsavel assina o taldo destacdvel de tal
guia dando quitagao das mesmas.

Ap0s a rececgdo dos bens, o responsavel do armazém e do economato ndo emite,
atualmente, uma guia de rececdo. A instituicdo pretende aplicar a curto prazo este
procedimento.

Devera, portanto, ser emitida uma guia de rececdo. Para o efeito o procedimento
correto é o seguinte: o responsavel pela rececdo da mercadoria deve inspecionar a
mercadoria quantitativa e qualitativamente e proceder ao preenchimento da guia de
rececdo, sem ter acesso a guia de remessa do fornecedor, para que a inspegdo e
contagem seja feita de modo independente. Outra pessoa deve ser nomeada para
receber a guia de rececdo e a guia de remessa do fornecedor, a qual deve ser confrontada
com a nota de encomenda ao fornecedor e com a fatura. Esta verificagdo tem também
por objetivo averiguar a “validade” dos documentos, em termos de legalidade (p.ex., IVA)
e em termos de autorizagdo, p.ex., se tém a assinatura dos responsaveis. As guias de
rececao deverdo ser pré-numeradas, datadas e assinadas e, posteriormente, guardadas
no arquivo de guias de rececao.

Este procedimento de controlo interno caracteriza-se como preventivo e
orientativo, tendo também por base a componente registo dos factos. Este procedimento
foi considerado pelos elementos da Direcdo o mais correto a seguir apds a aplicacao do
“pedido de compra”. Dada a sua relevancia encontra-se previsto nos procedimentos de

controlo interno (N.2 2 e 3, do Artigo 189, da Seccdo I, do Capitulo VI).

54



A conferéncia da fatura do fornecedor

Quando a fatura do fornecedor chega a sec¢do de Contabilidade, normalmente
através do correio, ja 1d se encontram todos os documentos que vao ser necessarios para
a sua adequada conferéncia, tendo sido os mesmos previamente aprovados por pelo
menos um elemento da Direcdo.

A conferéncia da fatura inclui dois aspetos distintos: a confirmacdo de que o
fornecedor esta a faturar o que foi encomendado e o material rececionado nas condicdes
acordadas, bem como a verificagdo de que os cdlculos da fatura estdao aritmeticamente
corretos.

De um ponto de vista de controlo, a fatura apresenta prova (evidéncia) de que
foi apropriadamente conferida e autorizado o seu pagamento.

Os duplicados das faturas sdao claramente identificados, tendo em vista evitar
gue se efetue um pagamento duplicado.

Caso seja necessario fazer uma reclamacdo por pedidos em falta, esta previsto

proceder-se a realizacdo de uma reclamacao por via telefénica.

O controlo das dividas a pagar aos fornecedores

O controlo das dividas a pagar aos fornecedores faz-se geralmente através da
escrituracdo em contas individuais de fornecedores. De realcar que o Lar da Graca de Sao
Filipe tem conseguido cumprir com os prazos de pagamento sempre até ao dia 15.

No final de cada més elaboram-se balancetes de todas as contas subsidiarias das
contas de fornecedores.

E feita sempre a confirmacdo de que o somatério dos saldos dos balancetes das
diversas contas subsididrias coincide com o saldo da conta principal. Eventuais
divergéncias sdo sempre analisadas e prontamente regularizadas.

E também de evidenciar que no final do ano, por ato voluntario, sdo elaboradas
reconciliacdes das contas dos fornecedores, onde os saldos sdo confirmados com a conta

corrente do fornecedor.
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2.6. Areade Bens a Inventariar

O responsavel do armazém e do economato tem consciéncia das suas
responsabilidades, sendo as mesmas comunicadas sempre que necessario verbalmente,
nao existindo na instituicdo procedimentos de inventariagdo sobre a forma como efetuar
as contagens fisicas.

Este é um dos pontos fracos mais verificados na maioria das entidades. E
necessario definir por escrito, de forma clara e rigorosa, as responsabilidades inerentes
ao responsavel do armazém e do economato, bem como emitir-se procedimentos de
inventariacdo sobre a forma de realizagdo das inventariagdes fisicas dos bens. A par disto,
devem estar claramente definidas as regras de armazenagem, de higiene e de seguranca,
devendo ainda ser estipuladas datas especificas para a execuc¢do das inventariagdes.

Este procedimento de controlo interno caracteriza-se como diretivo ou
orientativo, tendo como alicerce o principio basico do controlo das operag¢des (o qual
obedece, como ja mencionado, ao principio da segregacdo de func¢des). Os elementos da
Direcdo apds andlise em reunido consideraram este procedimento como bastante
relevante e dai a sua integracdo nos procedimentos de controlo interno ao longo da area

de bens a inventariar (mais concretamente no Artigo 232, da Seccao Ill, do Capitulo VI).

A armazenagem, movimentagao e saida de bens

Depois de os bens serem conferidos (quantitativa e qualitativamente) e
codificados procede-se a respetiva arrumacdo no armazém e no economato, onde se
encontram ordenados, referenciados, e devidamente protegidos de deterioragao fisica. A
instituicdo possui inclusive um certificado HACCP*.

A detencao do certificado HACCP é relevante, uma vez que garante a confianca

dos utentes e familiares relativamente a seguranca alimentar na instituicdo.

* 0 certificado HACCP/ISSO 22000 é uma certificacdo da seguranca alimentar que reconhece uma
organizagdo cujo sistema de seguranca alimentar esteja certificado pela CERTIF (organismo de certificacdo
nacional), garantindo assim de forma independente e imparcial, que os seus produtos foram produzidos,
manipulados, embalados, distribuidos e fornecidos de forma segura e conforme com exigéncias definidas
através destas normas. http://www.certif.pt/haccp.asp.
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Este procedimento de controlo interno classifica-se como preventivo e tendo
presente a sua importancia esta integrado nos procedimentos de controlo interno (N.2 2
e 3, do Artigo 219, da Seccdo lll, do Capitulo VI).

Para facilitar a contagem fisica existem condi¢des fisicas no armazém e no

economato, onde os bens com a mesma referéncia estdo armazenados no mesmo local.

O controlo fisico dos bens

O conteudo da conta de inventarios encontra-se conforme as politicas, principios
e critérios de mensuragado adotados no normativo contabilistico.

O controlo fisico dos bens faz-se através da sua inventariagdo ou contagem a
qual é um dos aspetos que merece mais atencdo quando se abordam os problemas de
controlo interno nesta area.

Conservam-se os bens no armazém e no economato, estando limitado o acesso
apenas as pessoas autorizadas (apenas trés pessoas estao autorizadas).

A limitacdo do acesso ao armazém e ao economato permite que se minimize a
probabilidade de furtos de bens, sem prejuizo do apuramento de responsabilidades
guando estes factos ocorrerem.

Este procedimento de controlo interno enquadra-se na tipologia dos controlos
preventivos, tendo por base a componente de controlo interno de segregacdo de
fungdes. Dada a sua importancia encontra-se previsto nos procedimentos de controlo
interno (N.2 3, do Artigo 229, da Seccao lll, do Capitulo VI).

Todos os documentos inerentes ao controlo dos bens estdo pré-numerados
através de sistema informdtico, embora no que respeita a movimentacdo apenas as
entradas em armazém e em economato sao registadas informaticamente, enquanto as
saidas de armazém e de economato sao registadas manualmente.

E necessdrio que sejam registadas formalmente por escrito as saidas de
armazém e de economato, para que posteriores divergéncias possam ser devidamente
analisadas e regularizadas.

Este procedimento de controlo interno classifica-se como preventivo,

fundamentado pela componente designada de registo dos factos. Tendo em conta a sua
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relevancia encontra-se prevista nos procedimentos de controlo interno (N.2 1, do Artigo
229, da Secgdo I, do Capitulo VI).

Os registos dos bens do inventario incluem importancias, quantidades e precos,
0s quais se comprovam mensalmente com as contagens de controlo, sendo o responsavel
do armazém e do economato quem efetua as comparacdes entre as entradas e as saidas
de bens. Este registo dos bens do inventario é efetuado por pessoa diferente das que tém
a seu cargo o armazém e o0 economato.

Quando existem mercadorias obsoletas ou deterioradas, é exigido ao
responsavel do armazém e do economato que emita informagdes periddicas acerca das
mesmas. Existem instrucGes para se efetuar ajustamentos por obsolescéncia. A
autorizacdo para que se possam retirar as mercadorias danificadas e obsoletas é dada
pela Dire¢dao. Na retirada de mercadorias obsoletas, é colocada uma etiqueta com a
respetiva referéncia de “IMPROPRIO PARA CONSUMO” na mercadoria. Esta é transferida
para um local diferente e é comunicado ao fornecedor. Tal situacdo apenas aconteceu
uma vez na instituicao.

No final do ano é sempre efetuada uma inventariacao fisica dos bens.

Ativos fixos tangiveis

Existem planos adequados de manutencdo e assisténcia aos bens do ativo fixo
tangivel, existindo também planos de contingéncia e de segurang¢a. Os equipamentos
estdo a funcionar na sua plena capacidade, ndo existindo nenhum equipamento que nao
esteja a funcionar.

Existem seguros dos bens do ativo fixo tangivel, no entanto ndo se encontram
atualizados devido a existéncia de obras em curso. Apds a finalizagdo das obras serd feita

uma atualizacdo do valor do seguro, o qual abrange o seguro de recheio da casa.
2.7. Areade Gestdo de Pessoal

Para cada um dos trabalhadores admitidos é constituido na sec¢cdo de pessoal

um processo individual e uma ficha individual.
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No processo individual sdo arquivados todos os documentos que levaram a
admissdao do empregado (como sejam, carta do candidato, Curriculum Vitae). Os
requisitos base para a admissdao de pessoal passam pelo Curriculum Vitae e pela postura
do candidato na entrevista.

Antes de mais ha que realcar que este ndo é um ponto fraco em si, pois estd
correto, mas antes uma sugestao de melhoria para que o processo individual fique mais
completo e ndo seja constituido apenas com a informacao inicial, ou seja, por questdes
de controlo aconselha-se a que posteriormente, o processo individual contenha também
as fotocdpias de todos os documentos emitidos para o trabalhador, bem como toda a
correspondéncia que por qualquer motivo o mesmo dirija a sec¢cao de pessoal.

Este procedimento de controlo interno classifica-se em controlo preventivo, em
gue o principio bdsico que lhe da consisténcia é o das competéncias do pessoal. Dada a
sua relevancia encontra-se estipulado nos procedimentos de controlo interno (N.2 1, do
Artigo 259, da Seccdo IV, do Capitulo VI).

A ficha individual é um resumo do processo individual e estd permanentemente
atualizada, e inclui, entre outras, as seguintes informacdes: nome; categoria profissional;
estado civil; assinatura do trabalhador; entre outros.

A sele¢do e contratacdo de pessoal sdo realizadas por consenso entre a Diretora
Técnica e a Direcdo, tal como acontece para o despedimento de pessoal, sendo que esta
ultima situacao apenas ocorreu uma vez na instituicdo. A fixacdo das remuneracgdes, bem
como a negociacdo dos contratos de trabalho, que normalmente fazem parte do
programa do Instituto do Emprego e Formacgao Profissional, pelo que o contrato se inicia
a termo, sdo responsabilidades da Diregdo.

Existem procedimentos para que qualquer altera¢ao ao ficheiro de pessoal seja
comunicado ao responsavel pela seccdo de pessoal, a fim de se proceder a atualizacdo do
mesmo. Todavia, este processo é efetuado informalmente, geralmente de forma verbal.

O responsdvel pela manutencdo da atualizacdo do ficheiro de pessoal é
independente de quem prepara e aprova o processamento de saldrios e de quem efetua

0 pagamento de salarios.
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Esta medida de controlo interno baseia-se na segregacdo de funcdes
incompativeis entre si. E importante uma vez que pode evitar que sejam atribuidas a
mesma pessoa duas ou mais funcdes concomitantes, com o objetivo de impedir ou pelo
menos evitar a pratica de erros, irregularidades e, até mesmo, a sua simulagao.

Este procedimento de controlo interno classifica-se em controlo diretivo ou
orientativo, tendo como suporte a componente de controlo interno designada de
segregacdo de funcbes. Dada a sua importincia encontra-se estipulado nos
procedimentos de controlo interno (N.2 3, do Artigo 252, da Seccdo IV, do Capitulo VI).

A instituicdo cumpre com a obrigatoriedade de possuir seguro de acidentes de
trabalho.

Encontra-se estabelecida a forma de controlar as horas trabalhadas, existem
relégios de ponto para controlar a assiduidade. A instituicdo pretende aplicar um livro de
ponto mais formalizado e detalhado.

Este objetivo a ser alcancado pela instituicdo é de facto necessario. Entendemos,
deste modo, relevante apresentar algumas sugestdes das informacgdes, que entre outras,
o livro de ponto deve incluir: controlo de tempos; comunicacdo e justificacdo de faltas;
horas extraordinarias, nomeadamente, a sua autoriza¢do, controlo, registo e pagamento;
deslocagbes em viatura prépria.

Este procedimento de controlo interno classifica-se como preventivo e
orientativo e o principio basico que Ihe da consisténcia é o registo dos factos. Tendo em
conta a sua relevancia encontra-se definido nos procedimentos de controlo interno (N.2
4, do Artigo 259, da Seccao 1V, do Capitulo VI).

A pessoa responsdvel, do Servico Administrativo, pela aprovacdo do trabalho
extraordinario e outros abonos é independente de quem processa os salarios; contabiliza;
paga; e realiza o trabalho extraordinario.

Esta segregacao de func¢des é também importante, pelas mesmas razdes acima
apontadas, bem como pelo facto de o controlo ser deste modo maior para que nao
existam falhas ou esquecimentos quanto ao nimero de horas extraordinarias.

Este tipo de controlo interno caracteriza-se como preventivo, fundamentado

também pela componente segregacdo de funcdes. Tendo em conta a sua importancia
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esta definido nos procedimentos de controlo interno (N.2 5, do Artigo 259, da Secgdo IV,
do Capitulo VI).

Preparam-se simultaneamente com o processamento de saldrios os recibos, em
duplicado: o original, para o trabalhador; e o duplicado, para a instituicao.

Na seccdo de pessoal encontram-se arquivadas as seguintes informacdes:

a) Um arquivo, permanentemente atualizado, que contém toda a legislagao

atualizada de natureza laboral aplicavel;

b) A fixacao dos horarios de trabalho;

c) A fixagao dos mapas de férias.

As folhas de retribuicdo sdo previamente elaboradas na seccdo de pessoal, e sdo
efetuadas com base no seguinte, de modo a que nas mesmas fique prova (evidéncia) das
guantias a pagar: registos do livro de ponto para determinar as horas trabalhadas por dia
e por turno; registos do livro de ponto a fim de verificar se estdo rasuradas e alteradas;
salarios autorizados para cada trabalhador; legislacdo vigente; e conferéncia de todos os
calculos aritméticos.

Todas as verificacGes efetuadas sdo realizadas antes da sua autorizacdo e
pagamento, as quais sdo devidamente aprovadas pelo responsavel da seccao de pessoal e
pela Direcao.

Sdo entregues, pontualmente, nos cofres da Seguranca Social os valores retidos
nos vencimentos dos trabalhadores, bem como os valores respeitantes a contribuicao da
entidade patronal.

No ato do pagamento da retribuicdao é entregue ao trabalhador o recibo, o qual
contem as seguintes informacdes: nome completo do trabalhador, numero de
beneficiario da Seguranca Social, periodo a que respeita a retribuicdo, numero de
identificacdo fiscal do trabalhador, categoria profissional, discriminacdo das
remuneragdes, discriminacdo dos descontos e dedugdes efetuadas, e quantia liquida a
receber.

Ao ser efetuado o pagamento do saldrio, por transferéncia bancaria, ndo é

exigida a assinatura do trabalhador no duplicado do recibo.
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A exigéncia mencionada deve de ser aplicada, pois desse modo é dado o
consentimento do trabalhador quanto a informacao apresentada no recibo.

Este procedimento de controlo interno enquadra-se na tipologia dos controlos
preventivos e tendo presente a sua importancia foi também um dos assuntos analisados
em reunido com os elementos da Direcdo. Este procedimento foi entendido como nao
sendo um dos “mais urgentes”, pelo que permanecera como uma questdo em aberto.
Daqui resultou na sua ndo integracdo nos procedimentos de controlo interno.

A informagdo relativa aos descontos efetuados pelo pessoal encontra-se

disponivel na seccao de Contabilidade e, como é ébvio, nos recibos individuais.

2.8. Areade Prestagdo de Servigos

As politicas e procedimentos da area de prestacdo de servicos estdo
devidamente detalhadas por escrito, as quais constam no Regulamento Interno da
instituicao.

E um dos melhores procedimentos de controlo interno existentes na instituicdo.
Este procedimento de controlo interno caracteriza-se como diretivo ou orientativo, em
gue o principio basico que Ihe da consisténcia é o registo dos factos. Tendo em conta a
sua relevancia estd estipulado nos procedimentos de controlo interno (N.2 1, do Artigo
269, da Seccao V, do Capitulo VI).

Também no Regulamento Interno da instituicdo estdo estabelecidos quais os
procedimentos para assegurar que se atendem as reclamacdes dos utentes, conforme é
previsto no Decreto-Lei n2. 156/2005, de 15 de Setembro, cumprindo as normas
estabelecidas pela Direcao.

Apesar de na instituicdo estarem elaborados os processos dos utentes, os
mesmos ndo se encontram devidamente numerados sequencialmente.

Outro ponto fraco geralmente verificado nas entidades. Devem ser revistos os
processos dos utentes existentes e proceder a sua correta numeragao.

Este procedimento de controlo interno classifica-se em controlo preventivo,
tendo por base o principio basico do registo dos factos. Dada a sua importancia foi

também um dos assuntos analisados em reunido com os elementos da Direcdo. Foi
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considerado pelos elementos da Direcdo o mais correto a seguir e dai se encontrar
estipulado nos procedimentos de controlo interno (N.2 2, do Artigo 262, da Secgao V, do
Capitulo VI).

Existem féormulas de cdlculo autorizadas dos pregos que cada utente deve pagar
e que sdo objeto de revisbes periddicas. Os precos que constam nos recibos sdo
periodicamente confrontados com os prec¢os derivados da formula de calculo e com os
precos que foram alvo de negociacdo, esta ultima é realizada entre a Diretora Técnica,
Direcdo e familiar encarregue, estando a responsabilidade da confrontagao atribuida a
Diretora Técnica.

O responsavel da seccdo de Contabilidade elabora mensalmente os balancetes
das contas de utentes e procede as comparagées dos seus saldos com os dos respetivos
registos contabilisticos.

Importa, assim, apresentar os resultados obtidos, os quais serdao apresentados
de acordo com o conjunto de procedimentos de controlo interno a vigorar na instituigdo.

E o que faremos na Parte Ill.
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Parte lll - Apresentac¢ao dos Resultados

Proposta do conjunto de procedimentos de controlo interno

Nesta parte serdo apresentados os resultados obtidos, os quais serao
apresentados de acordo com o conjunto de procedimentos de controlo interno a vigorar
na instituicao.

Esses procedimentos de controlo interno tiveram como suporte o levantamento
das medidas de controlo interno utilizadas na instituicdo, tendo sido o mesmo
apresentado na parte anterior. Tiveram ainda como alicerce, as deficiéncias ao nivel dos
procedimentos de controlo interno encontradas, bem como as sugestdes de melhoria
realizadas.

Uma vez que o conjunto de procedimentos de controlo interno tinha como
objetivo a sua futura aplicacdo na instituicdao, todo o seu conteudo foi apresentado e
analisado em reunido com os elementos da Direcdo da instituicdo para que o resultado
final fosse aceite e introduzido na instituicao.

A importancia desta aplicacdo para a instituicdo rege-se pela necessidade de
obtencao de informacgdes, financeiras e nao financeiras, com maior grau de fiabilidade, de
transmissdao de maior confianca a todos os interessados na instituicdo e, ainda, de
melhoria da eficacia e eficiéncia das atividades operacionais da instituicdao. Aqui, fica
evidente a importancia da existéncia de um sistema de controlo interno eficaz numa

entidade.

Foram, ainda, preenchidas algumas das lacunas existentes na instituicdo, como
por exemplo, a elabora¢cdao do modelo do “pedido de compra”, bem como as explicacdes

do seu preenchimento.

Por fim, foi realizada uma sistematizacao de alguns pontos do estudo de caso,

para que um paradigma geral do trabalho realizado fosse possivel*".

*ver Apéndice D: pagina 112.

65



66



Lar da Graga de Sao Filipe

Procedimentos de Controlo Interno

2014




68



Lar da Graga de Sdo Filipe
Institui¢do Particular de Solidariedade Social

Procedimentos de Controlo Interno

indice

FAN T o T T O] 1] o R SRS
Artigo 22. — AmMDbito de @PIICACH0 ...vcvvieieieceeeiieeeeeeeece ettt
Artigo 32. — Principios bAsicoS dOS PCl ...cciceiiiiiiiiiee et
Artigo 42. — Competéncias para a apliCagao ......cccveeeeecieieiciiiee e
Capitulo Il — Sustentabilidade finaNCeIra .......ccceveeeireeiirieiiieecrteererreeereaerensereaseesennenens
Artigo 52. — AcOrdos de COOPEIraGaA0 ....ccccvvrrerieeeeeieiiiirreeeeeeeesecrrreeeeeeeesesnnranneeeeessennnns
Artigo 62. — OULIAS PArCEIIAS coeveeieieieieeeeeieieeeeeeeee e e ee e e s e eese s e s e e e s e s e e e seseseseseseseaenes
Capitulo Il = Planos de AGA0 ......ciiiieeuiiiiinniiiiienniiiieenniiestennssessesnsssessssnsssssssnnsssssssnnsssnns
Artigo 72. — Aprovacdo dos Planos de AG0 .....eeeeeeeeeeiiciiiieeeee e
Capitulo IV — Contabilidade financeira ....cc.cccceeereeiireeieieenecieenceteeneteeneereenerenseerenseseennenens
Artigo 82. — Execucdo da contabilidade .......cceeeeei i
Artigo 992. — Procedimentos contabiliStiCos .........eiieieiieciiiieieee e
Artigo 102. — Regularizacao dos bens do inventario ........cccccoeeceiiieeeei e,
Artigo 119. — Encerramento do Periodo .....cccvvveeeieeiieiciiirieeeee e
Capitulo V — Indicadores de Atividade .........ccoeeeuiiiiiiiiiiiiiicccrrreccrrreneccereneee e s eenneens
Artigo 129. — Principais indicadores de atividade ........ccccoveeeiiiiiiiiiiieeee e,
Capitulo VI — Métodos e Procedimentos de Controlo INnterno .........cccceeeeceiieeenccirnennnenns
SECEAO | = Ara FINANCEITA ..ottt ee et e et et et e e es e e eeereeeeeeeas
Artigo 132, — PABAMENTOS ....uuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiietiraerrarararrrraraararaaraarraarrrraaraarararrrarara—.
Artigo 142. — RECEDIMENTOS ....uviiiiiiieei ittt e e e e e et e e e e e e e s e anraeaeeeaeeeeeanns

Artigo 152, — CONtas DANCATIAS ....uvveeeiiieiiiiiirieeeee e e eeeerrrer e e e e e e enrraeeeee e 10

69



Artigo 169. — Elaboracdo de reconciliacdes bancarias ........cccccvvveeeeeeiieicciiiieeeeee e, 10

SECCAO0 1 — Area de COMPIAS ......oovvvieiieeeeeeeeeeee ettt 11
Artigo 172. — Processamento da COMPIa ...oiiiiiieeeeiiiiieee e esireee s siee e seee e s siaeee s 11
Artigo 182. —ReCEGA0 AE DENS ..ooveiiieeee e e e 11
Artigo 199. — Conferéncia da fatura do fornecedor ........cccocccviiieeiiiiieiccciieeeee e, 11
Artigo 209. — Controlo das dividas a pagar aos fornecedores .........cccccceeevevvveeeecnneenn. 12

Seccdo lll — Area de Bens @ INVENTATIar ...............ccueuiieieeeeeeiieeeeeeeee e, 12
Artigo 219. — Armazenagem, movimentagao e saida de bens ........cccccceeveciieeeeinneenn. 12
Artigo 222. — Controlo fisico dOS DeNS ........oooviiiiieiiie e 13
Artigo 232. — Procedimentos de inventariagao ........ccccceecveeeieiiiieeeesiieee e eeieee e 13
Artigo 242, — Ativos fiX0S tANGIVEIS ...eeeiivieiiee i 15

SECCAO0 IV = Area de PeSSO@l ..........c.coeeveeieieieiiciceeeeeeee et 15
Artigo 252. — Area de gest30 de PESSOA ....c.cvcvreieceiiieeeecreeeeeeeee et 15

Seccdo V — Area de Prestagdo de SErVICOS ............cccveieveeueeeieiseeeeeeeeeeeee e 18
Artigo 262. — Area de prestacio de SEIVICOS .....ooeivveeeerueeeeeeeeeeeeeeeeseeseeseeesssesseenas 18

Capitulo VII — DiSpoSsig0es FINAIS ...cc.ciiiieeniiiiiinniiiiienniiiiinnniienienniesssenseeesennsssssssnnsnens 18
Artigo 272. — Responsabilidade funcional .........ccccoveiiiiiniiiii e, 18
Artigo 282. — Alteragdes dos procedimentos .......ccccveeeeeeeeieciiiiiieee e e e e 18
Artigo 299, — Duvidas de aplicacdo e interpretacdo ...eeeeieeveeeccreeeeeeeee e 18

70



Capitulo | — Disposi¢oes Gerais
Artigo 12. — Objeto
Os presentes procedimentos de controlo interno, adiante designados abreviadamente
por PCI, visam estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e
procedimentos de controlo interno, no Lar da Graca de Sao Filipe, que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das atividades inerentes a instituicdo, de forma ordenada,
eficaz e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de situacoes
de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos e a

preparagao oportuna de informacao financeira, conforme a legislagdao em vigor.

Artigo 22. — Ambito de aplicagdo
1 - Os presentes PCl sdo aplicaveis a todas as dreas do Lar da Graca de S3o Filipe.
2 - A aplicagdo dos PCl deve ter sempre em conta a verificagdao da conformidade com:

a) O Decreto-Lei n2. 119/83, que aprova o Estatuto das Instituicdes Particulares de
Solidariedade Social;

b) O Despacho Normativo n.2 75/92, que define as normas reguladoras de
cooperagdo entre os centros regionais de seguranca social e as instituicdes
particulares de solidariedade social;

c) Alein® 4/2007, que aprova as bases gerais do sistema de seguranca social;

d) O Decreto-Lei n2. 36-A/2011, que aprova o Regime de Normalizagdo Contabilistica
para as Entidades do Setor Ndo Lucrativo;

e) O Decreto-Lei n2. 33/2014, que define o regime de licenciamento e de fiscalizacdo
da prestacdo de servicos e dos estabelecimentos de apoio social;

f) Os demais diplomas legais aplicaveis as Instituicdes Particulares de Solidariedade
Social (IPSS), incluindo outras normas e regulamentos em vigor no Lar da Graca de

Sao Filipe.
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Artigo 39. — Principios basicos dos PCl

1- A nomeacgdo dos responsaveis deve ser definida de forma clara e inequivoca, com o
objetivo de fixar e limitar fungdes incompativeis entre si.

2 - Qualquer alteragdo a nomeagao dos responsaveis mencionados no niumero anterior
deve ser feita por despacho da Direcdo, atendendo aos principios referidos no mesmo
ndmero.

3 -Todos os documentos devem ser numerados de forma sequencial e, sempre que
possivel, informaticamente, como forma de possibilitar a detecdo de quaisquer
utilizagdes menos apropriadas dos mesmos.

4 - Os documentos anulados devem ser arquivados em lugar seguro, de modo a evitar a

sua posterior utilizagao.

Artigo 42. — Competéncias para a aplicacao

1 - Compete a Direcdo, no uso da competéncia delegada pela Assembleia Geral, aprovar e
manter atualizados os PCl, bem como assegurar o seu acompanhamento e avaliagdo
permanente.

2 - Compete aos responsdveis das diversas dreas aplicar os procedimentos que assegurem
a conformidade com o definido nos presentes PCl e dos preceitos legais em vigor,
bem como efetuar propostas de melhoria ou de alteracao.

3 - Compete a Dire¢do, no ambito do acompanhamento dos PCl, a recolha das propostas
de melhoria ou de alteracdo das diversas areas do Lar, tendo em conta a sua avaliacdo
e revisao.

4 - A revisdo deve ocorrer anualmente e deve conter a ponderacdo das propostas de

melhoria ou de alteragdao mencionadas no numero anterior.
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Capitulo Il - Sustentabilidade financeira
Artigo 52. — Acordos de Cooperagao
1 - O Lar da Gracga de Sao Filipe deve cumprir permanentemente com as obrigacdes legais
exigidas pela Seguranca Social, de modo a que a vigéncia do Acordo de Cooperagao
com a Seguranca Social, requisitado ao Centro Distrital de Coimbra, ndo seja colocada
em causa.
2-0 lar da Graca de Sdo Filipe deve continuar a cumprir para efeitos do numero
anterior, entre outras, as seguintes obriga¢des legais:
- Apresentagdo de contas e orgamentos no prazo legalmente estabelecido;
- Corpos gerentes em exercicio legal de mandato;
- Envio regular de listas de frequéncias mensais;
- Manutengao do Regulamento Interno;

- Celebragdao de contrato de alojamento e prestagdao de servicos com os

utentes.

Artigo 62. — Qutras parcerias
O Lar da Graga de S3o Filipe deve manter quer as parcerias formais quer as informais que

dispGe com outras instituices da comunidade e, sempre que possivel, expandi-las.

Capitulo Il - Planos de Agdo
Artigo 72. — Aprovacdo dos Planos de Acao
1- O Lar da Gracga de S3o Filipe deve aprovar os Planos de A¢dao que |he sdo efetuados,
anualmente, por parte do Centro Distrital de Seguranca Social de Coimbra, de acordo
com a alinea o), do artigo 2429., do Estatuto do Lar da Graga de Sao Filipe.

2 - O Lar deve ainda, sempre que aplicavel, seguir as recomendacbes que constem nos

respetivos Planos de Acao.
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Capitulo IV - Contabilidade Financeira
Artigo 82. — Execuc¢do da contabilidade
1 - Na pratica contabilistica do Lar da Graca de S3o Filipe devem ser seguidos os principios
contabilisticos e regras previsionais definidos no regime de normalizagao
contabilistica para as entidades do setor ndo lucrativo, que faz parte integrante do
SNC.
2 - A aplicacdo do disposto no niumero anterior deve conduzir a obtencdo de uma imagem

verdadeira e apropriada da situacao financeira do Lar da Graga de Sao Filipe.

Artigo 92. — Procedimentos contabilisticos
1 - Tratamento dos documentos

a) Todos os documentos que suportem, de forma direta ou auxiliar, o registo
contabilistico devem ser devidamente rececionados e distribuidos pelos
responsaveis pelo tratamento dos mesmos;

b) Se na seccdo de Contabilidade forem rececionadas faturas ou documentos
equivalentes com mais de uma via, deve ser aposto nas copias, de forma clara e
evidente, um registo com a designacao de “DUPLICADO”;

c¢) Na seccdo de Contabilidade deve ser efetuado um controlo de todos os
documentos sujeitos a registo contabilistico.

2 - Langamentos manuais

a) Aorganizagao e os devidos comprovativos dos documentos a serem enviados para
a seccao de Contabilidade devem ser realizadas até ao dia 13 do més
subsequente;

b) Os documentos mencionados na alinea anterior devem ser conferidos e
aprovados pela Direcdo entre os dias 13 e 15 do més subsequente;

c) Deve ser garantido o envio até ao dia 15 do més subsequente de todos os
documentos, devidamente comprovados, conferidos e aprovados, para a sec¢ao
de Contabilidade.

3 -Todos os lancamentos automaticos provenientes de outras aplicagdes devem ser

devidamente:
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a) Atualizados nos registos contabilisticos;

b) Controlados quanto a sua totalidade e exatiddao em termos de codificagado e valor.
4 - A responsabilidade pela reconciliacdo entre a contabilidade e a informacao

proveniente de outros sistemas de informacgdo independentes é do responsdvel da

seccdo de Contabilidade.

Artigo 109. — Regularizagao dos bens do inventario

1 - Deve ser assegurado que o conteldo da conta de inventdrios se encontra conforme as
politicas, principios e critérios contabilisticos adotados.

2 - As regularizacGes efetuadas devem servir de contrapartida ao registo de quebras,
saidas, sobras e entradas por ofertas, bem como a quaisquer outras variagdes na
conta de inventdrios ndo derivadas de compras ou consumos.

3 - Cabe ao responsavel da seccdo de Contabilidade a responsabilidade pela regularizagdo
contabilistica dos bens do inventario. Deve ser efetuada uma reconciliacdo dos mapas
rececionados da sec¢do de gestdo de stocks com os valores contabilisticos, a qual

deve ser validade pelo Conselho Fiscal.

Artigo 119. — Encerramento do periodo
Os exercicios contabilisticos devem ser adequada e oportunamente fechados apds o
encerramento contabilistico, de modo a ndo ocorrerem eventuais lancamentos em

periodos errados.

Capitulo V — Indicadores de atividade
Artigo 129. — Principais indicadores de atividade
1- Devem ser sempre efetuados, de modo rigoroso e formal, os registos didrios
respeitantes a todas as refeicdes servidas no Lar da Graca de Sao Filipe.
2 - Devem ser sempre efetuados, de modo rigoroso e formal, os registos diarios

respeitantes a taxa de ocupacdo do Lar da Gracga de S3o Filipe.
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Capitulo VI - Métodos e Procedimentos de Controlo Interno
Secgdo | — Area Financeira
Artigo 132. — Pagamentos
1- O montante maximo de despesa para pagamento imediato a efetuar através do

“fundo fixo de caixa” deve estar definido.

2 - O “fundo fixo de caixa” deve ser sempre reposto no ultimo dia uUtil de cada més, o qual
deve ter apenas uma pessoa responsavel.

3 - Cada saida em dinheiro do “fundo fixo de caixa” deve ser comprovada através de
documentos devidamente autorizados. O responsdvel deve posteriormente proceder

ao seu registo, depois de terem sido apostas as assinaturas do respetivo responsavel e

do Presidente da Direcao.

4 - N3do devem ser realizados pagamentos com as quantias recebidas, salvo em situacdes
meramente excecionais e devidamente justificadas.
5 - Cheques

a) Todos os cheques devem ser registados no ato de emissdo e deve ser feita uma
copia de cada cheque emitido.

b) Cada cheque emitido deve ser assinado por duas pessoas, o Presidente da Dire¢ao
e/ou o Vice-Presidente da Dire¢do e/ou o Tesoureiro, e s6 devem ser assinados na
presenca dos respetivos documentos de suporte previamente conferidos.

c) Os cheques em branco devem estar a guarda de um empregado responsavel e em
lugar seguro, no cofre. Em caso algum é permitida a assinatura de um cheque em
branco ou a sua emissdo sem se estar na presenc¢a dos documentos que suportam
o respetivo pagamento.

6 - Transferéncia bancaria

a) Os pagamentos normais a terceiros devem ser sempre realizados através dos
Bancos;

b) Para efeitos da alinea anterior, devem ser sempre considerados os dois momentos
de pagamentos a seguir estipulados:

- Os pagamentos aos fornecedores devem ser feitos até ao dia 12;
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- Os pagamentos dos vencimentos dos colaboradores, bem como os
pagamentos de outros encargos, devem ser feitos até ao dia 27.

c) Para se verificar a conformidade com os prazos estipulados na alinea anterior, é
indispensavel que:

- Os documentos de despesa se encontrem preparados e devidamente
comprovados pelos Servigos até 4 dias antes da respetiva data estipulada;

- O Presidente da Direcdo proceda a validacdo dos documentos acima
mencionados até 2 dias antes da respetiva data estipulada;

- O Vice-Presidente da Direcao e o Tesoureiro efetuem o processamento dos
pagamentos no sistema homebanking no prazo de 1 a 2 dias antes da
respetiva data estipulada.

d) E considerada excecdo aos dois momentos de pagamentos estipulados na alinea

b), a ocorréncia de outros pagamentos autorizados pela Dire¢ao.

Artigo 149, — Recebimentos
1 - Todas as importancias recebidas pelo Lar devem ser semanalmente e integralmente
depositadas nos Bancos, seja qual for a sua natureza e a forma pela qual sdo
recebidas.
2 - A correspondéncia deve ser sempre aberta pelo Diretor Técnico. Em caso de auséncia,
a correspondéncia deve ser aberta pelo Presidente da Diregao.
3 - Semanalmente deve ser emitida uma “lista dos valores recebidos” indicando:
a) Nome do utente, data e referéncias;
b) Nome do sdcio, data e referéncias;
c) Designacdo do donativo, data e referéncias;
d) Designacdo da renda, data e referéncias;
e) Designacdo da maquina de café, data e referéncias; e
f) Numero do cheque, banco sacado e respetivo valor (quando aplicavel);
g) Numero da ordem de transferéncia, ordenante e respetivo valor (quando

aplicavel).
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4 - Sempre que sejam recebidos cheques deve-se proceder de imediato ao seu
cruzamento e ao seu registo com a designacdo de “VALIDO SO PARA DEPOSITO”.
5 - Devem ser emitidos trés exemplares da “lista dos valores recebidos”:

a) Original, para a Tesouraria com os respetivos valores;

b) Duplicado, para a seccdo de Contabilidade, que deve acompanhar o original e se
destina a ser devolvido a Secretaria, devidamente rubricado, depois de terem sido
conferidos os valores enviados;

c) Triplicado, para o Conselho Fiscal, a fim de o mesmo poder posteriormente

verificar se os valores foram integralmente depositados na respetiva semana.

Artigo 159. — Contas bancdrias

1 - Compete a Direcdo deliberar sobre a abertura e encerramento de contas bancarias e
natureza das mesmas.

2 - A movimentacdo das contas bancdrias tituladas pelo Lar da Graca de S3o Filipe deve
ser feita mediante assinatura simultanea de duas pessoas, do Presidente da Direcao
e/ou do Vice-Presidente da Dire¢do e/ou do Tesoureiro, devendo a seccdo de
Contabilidade manter permanentemente atualizadas as contas referentes as
instituicOes bancarias.

3 - Os extratos bancarios rececionados na Secretaria devem ser posteriormente enviados

para a sec¢ao de Contabilidade.

Artigo 169. — Elaboracao de reconciliagdes bancarias
1 - O responsavel da seccdo de Contabilidade deve proceder mensalmente a reconciliacao
bancaria, por escrito, de todas as contas de depdsitos a ordem e de todas as
aplicag¢oes financeiras.
2 - Depois de elaboradas as reconciliagdes bancarias, que devem ser feitas até ao final do
més, as mesmas devem ser visadas pelo Conselho Fiscal.
3 - Quando se verifiqguem diferencas nas reconciliacdes bancarias, por periodo superior a

dois meses, estas devem ser analisadas, prontamente regularizadas e comunicadas a

Direcao.
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Seccdo Il — Area de Compras
Artigo 179. — Processamento da compra

1 - A determinagao dos niveis de stocks deve ser sempre feita no inicio de cada semana,
tendo por base o planeamento efetuado do stock em armazém e em economato.

2 - O processamento das compras deve ser feito através de um “pedido de compra”, o
qual deve indicar, para além das quantidades a adquirir, todas as especificacdes do
artigo: preco, datas, condicdes de fornecimento e pagamento, e requisitos de
qualidade. Deve, ainda, existir um controlo da numeragao do pedido.

3 - Cada ordem de compra deve ser aprovada pelo responsavel da sec¢do de compras e,
sempre que possivel, deve a mesma ser aprovada pela Direcao.

4 - O responsdvel da seccdo de compras é também o responsdvel pela atualizagdo
periddica dos ficheiros por fornecedores.

5 - Nos casos em que se verifique a necessidade de se socorrer a pedidos de consulta
direta a fornecedores, os mesmos devem ser formalizados por via telefénica. Deve-se
inclusive realizar, sempre que possivel, contratos de fornecimento anual, de modo a

que estes se tornem vantajosos para o Lar.

Artigo 182. — Recec¢ado de bens
1 - A rececao dos bens, executada pelo responsdvel do armazém e do economato, deve
sempre compreender a rececao fisica, quantitativa e qualitativa dos bens.
2 - O responsavel pela rececdo dos bens deve proceder ao preenchimento da guia de
rececao sem ter acesso a guia de remessa do fornecedor.
3 - Deve ser nomeada outra pessoa que ndo o responsavel pela rececdo dos bens, a qual
deve proceder a rece¢ao da guia de rececdo e da guia de remessa do fornecedor, bem
como proceder a confrontacdo desta ultima com a nota de encomenda ao fornecedor

e com a fatura.
Artigo 199. — Conferéncia da fatura do fornecedor

1- Antes do envio da fatura do fornecedor para a seccdo de Contabilidade, os

documentos necessarios para a sua adequada conferéncia devem estar ja na posse do
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responsdvel da seccdo de Contabilidade, os quais devem ter sido previamente
aprovados pelo menos por um elemento da Diregao.

2 - A conferéncia da fatura deve sempre incluir a confirmacdo de que o fornecedor estd a
faturar o que foi encomendado e do que foi recebido nas condi¢ées acordadas, bem
como a verificacdo de que os calculos que constam na fatura estdo aritmeticamente
corretos.

3 - Apds conferéncia da fatura, deve-se proceder a sua classificacdo contabilistica.

4 - Devem estar definidos, por escrito e de forma clara, os procedimentos a serem

seguidos nos casos em que seja necessario fazer uma reclamacgao por pedidos em

falta.

Artigo 209. — Controlo das dividas a pagar aos fornecedores

1 - No final de cada més devem ser elaborados balancetes de todas as contas subsidiarias
da conta de fornecedores.

2 - Cabe ao responsavel da seccdo de Contabilidade a confirmacdo de que o somatdrio
dos saldos dos balancetes das diversas contas subsididrias coincide com o saldo da
conta principal.

3 - No caso de existirem divergéncias em relagdo ao mencionado no numero anterior
devem as mesmas ser analisadas e prontamente regularizadas.

4 - No final do ano devem ser elaboradas reconciliagdes das contas dos fornecedores,

onde os saldos devem ser confirmados com a conta corrente do fornecedor.

Seccdo Il — Area de Bens a Inventariar
Artigo 219. — Armazenagem, movimentacao e saida de bens
1-As entradas ou saidas de bens do armazém e do economato devem estar
documentadas pela guia de remessa, fatura ou documento equivalente e pela guia de
saida de armazém e de economato, respetivamente.
2 - As regras de higiene e de seguranca devem estar claramente definidas.
3 - Deve existir uma disposicao légica dos bens no armazém, e os bens com a mesma

referéncia devem estar armazenados no mesmo local.
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Artigo 229. — Controlo fisico dos bens

1 - O registo dos bens do inventario deve ser sempre efetuado por pessoa diferente das
que tém a seu cargo o armazém e o economato.

2 - Devem ser efetuadas contagens dos bens em armazém e no economato mensalmente,
e o responsavel pela realizagdo das mesmas deve apor a sua assinatura.

3-0 acesso ao armazém e ao economato deve estar limitado apenas as pessoas
autorizadas.

4 - Todas as mercadorias obsoletas devem ser, numa base mensal, alvo de identificacdo e
justificacdo numa listagem especifica, de modo a que posteriormente se proceda ao
abate do stock em armazém e no economato. Este abate deve ser autorizado pela

Direcao.

Artigo 239. — Procedimentos de inventariagao
1 - Deve ser sempre efetuada, anualmente, uma inventariacao fisica dos bens e devem
ser emitidas indicacbes de como devem ser realizados os procedimentos de
inventariacdo, as quais devem ser bastante detalhadas e redigidos de forma acessivel.
2 - Nos procedimentos de inventariacao devem constar:

a) Datas e local da contagem;

b) Bens a serem inventariados;

c) Procedimentos pré-inventdrio: deve-se fazer referéncia a limpeza do local,
arrumacao dos bens, e separac¢ado dos itens obsoletos;

d) Constituicdo das equipas de contagem: devem ser constituidas no minimo por
dois trabalhadores;

e) Forma de realizacdo do inventdrio: deve-se fazer referéncia a sequéncia a
considerar na realizagdo do inventario e a forma de assinalar os itens que forem
sendo contados;

f) Anotacdo das contagens: devem ser numeradas tipograficamente e de forma

sequencial;
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g) Procedimentos péds-inventdrio: devem ser realizadas compara¢des entre as
guantidades contadas e as inventariadas.
Artigo 242, — Ativos fixos tangiveis
1-0s bens do ativo fixo tangivel devem ser objeto de controlo de utilizagdo e

funcionamento.

Secgdo IV — Area de Pessoal
Artigo 252. — Area de gest3o de pessoal
1- No processo individual do trabalhador devem ser arquivados todos os documentos
gue conduziram a sua admissao, tais documentos sao:
a) A fotocdpia do anuncio;
b) A carta do candidato;
c) O curriculum vitae;
d) A decisao da admissao;
e) As condi¢des da admissao.
2 - A ficha individual do trabalhador deve estar permanentemente atualizada e deve
incluir, entre outros:
a) Nome;
b) Morada, telefone e telemdvel;
c) Data de nascimento;
d) Fotografia;
e) Exemplar da assinatura;
f) Filiacao;
g) Naturalidade;
h) Estado civil;
i) Agregado familiar: nomes, datas de nascimento e grau de parentesco;
j) HabilitacGes académicas;
k) Qualificacbes profissionais;
[) Categoria profissional;

m) Data de nascimento;
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n) Fotocépia do Bilhete de Identidade (Bl)/Cartdo de Cidaddo, Numero de
Identificagdo Fiscal e NUmero da Seguranca Social;
o) Ordenado acordado.

3 - O responsavel pela monitorizagdo e atualizagdo do ficheiro do trabalhador deve ser
independente de quem prepara e aprova o processamento de salarios e de quem
efetua o pagamento de salarios.

4 - Os registos do livro de ponto devem incluir, entre outras, as seguintes informacdes:

a) Controlo de tempos;

b) Comunicagao e justificacdo de faltas;

c) Horas extraordinarias, nomeadamente, a sua autorizacdo, controlo, registo e
pagamento;

d) Deslocagdes em viatura prépria.

5 - O responsavel pela aprovacdo do trabalho extraordindrio deve ser independente de
guem processa, contabiliza e paga os saladrios e, obviamente, de quem realiza o
trabalho extraordinario.

6 - Na seccdo de pessoal deve existir:

a) Um calenddrio das diversas obrigacdes legais e fiscais relacionadas com o pessoal;

b) Um arquivo, permanentemente atualizado, que deve conter toda a legislacdo de
natureza laboral e fiscal aplicavel ao pessoal;

c) A fixacdo dos horarios de trabalho;

d) A fixacdo dos mapas de férias.

7-No que diz respeito a alinea b) mencionada no numero anterior, o Lar deve

permanecer em conformidade com a legislacdo a seguir designada:
- Despacho n2. 706-A/2014;
- Portaria n2.67/2012, de 21 de Margo;
- Portaria n2. 204-B/2013, de 18 de Junho;
- Lein2. 12-A/2008, de 27 de Fevereiro;
- Lein2. 68/2013, de 29 de Agosto;
- Boletim do Trabalho e Emprego, n2. 32, 29/8/2008;
- Portaria n2.957/2008, de 25 de Agosto;

83



- Portaria n?. 198/2011, de 18 de Maio;

- Portaria n2. 45/2012, de 13 de Fevereiro;

- Despacho Normativo n2. 12/98;

- Decreto-Lei n2. 64/07, de 14 de Margo;

- Os demais diplomas legais que entrem em vigor.

8 - Para efeitos das alineas c) e d) mencionadas no nimero 6, deve-se sempre proceder a
aprovacgao:

- Dos mapas mensais de hordrios até ao dia 25 do més anterior;
- Dos mapas de férias até ao dia 30 do més de Abril.

9 - O envio dos mapas mensais, referentes as horas noturnas, baixas e outras informacdes
relacionadas, para a seccao de Contabilidade deve ser sempre realizado até ao dia 20
de cada més.

10 - Todas as verificagdes do que consta nas folhas de retribuicdo devem ser sempre
feitas antes da autorizacdo e realizacdo do pagamento, e devem ser devidamente
aprovadas pelo responsdvel da sec¢do de pessoal e pela Diregao.

11 - Devem ser entregues, pontualmente, nos cofres da Seguranca Social os valores
retidos nos vencimentos dos trabalhadores, bem como os valores respeitantes a
contribuicdo da entidade patronal.

12 - No ato do pagamento da retribuicdo deve ser entregue ao trabalhador o recibo, o
qual deve conter:

a) Nome completo do trabalhador;

b) Numero de beneficidrio da Seguranca Social;

c) Periodo a que respeita a retribuicao;

d) Numero de identificacdo fiscal do trabalhador;

e) Categoria profissional;

f) Discriminacdo das remuneracoes;

g) Discriminacdo dos descontos e deducbes efetuadas;

h) Quantia liquida a receber.
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Sec¢do V — Area de Prestagdo de Servigos
Artigo 262. — Area de prestacdo de servigos

1 - As politicas e procedimentos aplicaveis a area de prestacdao de servicos encontram-se
claramente definidas no Regulamento Interno do Lar da Graga de Sao Filipe, sendo
para efeito dos presentes PCl as mesmas disposicdes aplicaveis.

2 - Os processos dos utentes devem estar sequencialmente numerados.

3 - No final de cada més devem ser elaborados balancetes de todas as contas subsidiarias
da conta de utentes.

4 - Cabe ao responsdavel da seccdo de Contabilidade a confirmacdo de que o somatdrio
dos saldos dos balancetes das diversas contas subsididrias coincide com o saldo da
conta principal.

5- No caso de existirem divergéncias em relacdo ao mencionado no numero anterior

devem as mesmas ser analisadas e prontamente regularizadas.

Capitulo VII - Disposig6es Finais
Artigo 272. — Responsabilidade funcional
Por atos que contrariem o preceituado nos presentes PCl respondem, diretamente, os
responsaveis pela area em questdo e subordinados, sem prejuizo de posterior

responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do ato.

Artigo 289. — Alteracdes dos procedimentos
Os presentes PCl podem ser objeto de alteragdes por deliberacdo da Dire¢do do Lar da

Graca de S3o Filipe, sempre que razdes de eficacia o justifiquem.
Artigo 299, — Duvidas de aplicacdo e interpretacdo

As duvidas que suscitarem na aplicacdo ou interpretacao destes PCl devem ser resolvidas

por despacho da Direcdo e nos termos da legislacdo aplicavel.
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Conclusao

Apds feito o enquadramento tedrico sobre a tematica do controlo interno, foi
desenvolvida a metodologia, adotada para a prossecucdo dos objetivos do presente
trabalho, a qual assentou na realizagdo de um caso de estudo no Lar da Graga de Sao
Filipe, uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS).

Apenas um controlo interno eficaz numa organizagdo é capaz de ajudar a avaliar
objetivamente o potencial de desenvolvimento e as tendéncias de performance da
organizagcao e, assim, detetar e eliminar as ameagas e 0s riscos em tempo oportuno,
fornecendo uma seguranca razodvel para a prossecucao dos objetivos da organizagao.

O controlo interno refere-se a procedimentos e a métodos adotados como
planos permanentes da organizacdao, sendo que a sua complexidade diferenciara
consoante a sua dimensao e expansdao. O sistema de controlo interno pretende
essencialmente preservar os interesses da entidade contra ilegalidades, erros e outras
irregularidades, visando salvaguardar os seus ativos, zelar para que se sejam
concretizadas as metas pretendidas e prestar informacgao rigorosa e oportuna, atendendo
as necessidades dos stakeholders.

Deste modo, o estudo aqui vertido contribuiu para fornecer uma visdao das
verdadeiras valias que o controlo interno poderd dar na prevencdo e consequente
mitigacdo dos riscos, ao fornecer uma seguranga razodvel para a prossecucdao dos
objetivos da instituicao.

A sobrevivéncia, ou até mesmo o sucesso, das IPSS esta associada a um conjunto
de fatores, um sistema de controlo interno eficaz é, sem qualquer duvida, um deles.
Atualmente, as reduc¢des orcamentais que se tém verificado na economia portuguesa tém
tido consequéncias também para as IPSS, fazendo com que a sua subsisténcia passe pela
generosidade e contributo de particulares e de outras instituicdes, bem como pela
existéncia de uma gestao eficaz.

O facto de a maioria dos apoios que as IPSS recebem advirem do Estado, neste

caso através de acordos de cooperacdo, torna imprescindivel que estas instituicdes
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demonstrem de uma forma clara como, onde e com que finalidade utilizam os recursos
gue tém a sua disposicao.

A escassez de recursos &, assim, uma das questdes centrais com que estas
instituicoes se prendem no seu quotidiano, pelo que a sua subsisténcia passara
forcosamente pela eficiéncia e eficacia das suas atividades.

Para tal, é fundamental a existéncia de um sistema de controlo interno eficaz, na
medida em que permite, de um modo geral, a concretizacdo dos objetivos, o
cumprimento de leis e regulamentos aplicaveis e a fiabilidade da informacao financeira.

Foram trés as fontes de informacao coletadas, a realizagdao de questionarios de
controlo interno, a analise documental e a observacdo, com o intuito de serem
identificados os procedimentos e medidas de controlo interno existentes na instituicao.
As dreas analisadas na instituicdo foram as seguintes: area financeira, area de compras,
area de gestdo de pessoal, area de bens a inventariar e drea de prestacao de servigos.

O principal desafio apreendido foi a emissdo da proposta de um conjunto de
procedimentos de controlo interno transversais as dreas mais relevantes da instituicao
com vista a sua posterior aplicacdo no Lar da Graca de Sao Filipe.

A este nivel ficou cumprido o desafio abracado nesta dissertacdo, na medida em
gue ambos os lados ganharam com a realizacdo da mesma, nds por mais uma etapa
concretizada e o Lar da Graca de S3o Filipe pelo preenchimento de algumas das suas
lacunas, em que foram clarificados os procedimentos a adotar, as responsabilidades e os
documentos a utilizar, ou seja, a uniformizacdo de praticas de controlo interno, o que se
revelou como significativo contributo pratico para o Lar, e também na medida em que
regularizou situacGes que se encontravam pendentes, como o caso do modelo de “pedido
de compra” que foi aceite e que vai ficar em execugao na instituicao.

Na instituicdo ficou ainda subjacente a necessidade de a mesma seguir o
principio de melhoria continua em relagdao aos procedimentos definidos, através da
supervisdo permanente dos procedimentos de controlo interno, com vista ao
fortalecimento crescente do sistema de controlo interno.

No que respeita as limitacdes do estudo, foram encontradas ao longo do

trabalho as mencionadas: em primeiro lugar, a restricio de tempo, uma vez que seria
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necessario prazo mais alargado para a realizacdo do estudo aprofundado das restantes
areas e, consequentemente o facto de o conjunto de procedimentos de controlo interno
ndo abranger tantas areas quanto devia; em segundo lugar, a existéncia de obras em
curso na instituicdo, pois impossibilitou a analise de todos os procedimentos associados a
area dos ativos fixos tangiveis; por fim, aquando da realizacdo do estudo de caso,
podemos apontar duas limitagdes inerentes: por um lado, podera existir alguma
inferéncia no que diz respeito a dificuldade do investigador em estar constantemente
atento a validade interna das informagdes; por outro lado, por se aplicar a uma
instituicdo em concreto, podera derivar o facto de os resultados nem sempre serem
generalizdveis. Todavia, se aguando da generalizacdo se tiver em conta a sua aplicacdao
em outras situacgdes, poderad ai ser constituida uma opg¢ao valida.

Como linhas de investigacao futura, sugerimos a aplicacdo de procedimentos e
medidas de controlo interno tendo como base a estrutura tedrica de COSO. Outra futura
linha de investigacdo passaria pela possibilidade de completar os procedimentos de
controlo interno aqui concebida, através das areas que ficaram pendentes, bem como
posteriormente efetuar uma comparacdo da performance da instituicdo do antes e o
depois.

Finalmente, poderia também constituir um desafio efetuar uma auditoria a
instituicdo apds a aplicacdo dos procedimentos de controlo interno sugeridos, para que

posteriormente melhorias pudessem ser alvo de concretizagao.
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Apéndice B — Questionarios realizados para avaliagdo ao cumprimento dos PCl por

areas operacionais

Dentro de cada area, os itens dos questiondrios de controlo interno a seguir
apresentados foram divididos consoante a sua atribuicdo aos responsdveis das seccées
em questao, bem como o tema que se ia abordando no decorrer da sua aplicagao. Os
guestionarios foram concretizados em varias sessdes, as quais corresponderam a
disponibilizacdo dos diferentes responsaveis. Por razoes de simplificacdo e
esquematizacdo, e também devido ao facto de muitas questdes terem surgido ao longo
das sessdes, os itens ndao se encontram apresentados pela ordem em que foram
efetivamente elaborados.

Foram ainda efetuadas outras questdes no ambito da formalizacdo dos

procedimentos de controlo interno.
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Nome do entrevistado:

Cargo ocupado na entidade:

1) Area Financeira

Avaliacdao ao cumprimento dos PCl na area financeira Sim | Nao | Obs.
1. Todas as contas bancdrias sdo autorizadas pela Direcao?
2. Estdo todas em nome da institui¢ao?
3. A responsabilidade das cobrangas e depdsitos em dinheiro nos
bancos esta centralizada na mesma pessoa?
4. Existe alguma caugao das pessoas que lidam com dinheiro?
5. E verificada a aptiddo dessas pessoas anualmente?
6. Os empregados do departamento de tesouraria realizam algumas
das seguintes funcdes:
a) Preparar faturas? O | O
b) Manter os registos de contas a cobrar? O | O
c) Preparar balancetes, comprovantes de saldos de utentes? OO
d) Registar as operagdes nas contas correntes? O d
e) Manter os registos nos balancetes? O O
7. Quais as principais fontes de entrada em dinheiro na instituicdao?
8. Como chega o dinheiro a instituicdo?
9. Os empregados de outros departamentos tém acesso as entradas
em dinheiro?
10. O “Caixa” recebe diretamente entradas de utentes?
11. Quem abre o correio é diferente do “Caixa” e do que controla as
contas correntes?
12. O empregado que abre o correio faz:
a) o registo dos valores que recebe?
b) deposita os valores que recebe?
c) passa os recibos referentes aos valores que recebe?
13. Deposita-se diariamente o dinheiro, cheques e outros valores
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recebidos por pessoa diferente do “Caixa”?

14.

Quem recebe os extratos bancarios é alguém diferente do “Caixa”?

15.

Que tipo de pagamentos a instituicdo efetua em dinheiro?

16.

Inutilizam-se os cheques anulados?

17.

Os cheques anulados sdo guardados em arquivo?

18.

Existem cheques assinados em branco?

19.

Onde se guardam?

20.

Quem tem acesso aos mesmos?

21.

Registam-se todos os cheques no ato de emissao?

22.

Realizam-se todos os pagamentos com base nos comprovantes
devidamente aprovados, juntamente com a documentacdo de

suporte aplicavel?

23.

Verificam-se os documentos de suporte no momento da assinatura

do cheque?

24,

Efetua-se alguma anotacdo nos documentos de suporte dos

pagamentos a fim de evitar duplicacdo dos mesmos?

25.

Efetuam-se pagamentos de pequenas quantias através do “fundo

fixo de caixa” (FFC)?

26.

Existe uma so pessoa responsavel pelo FFC?

27.

Existem provas das saidas em dinheiro do FFC através de

documentos devidamente autorizados?

28.

Existe um limite para os pagamentos a efetuar através do FFC?

29.

O FFC é resposto periodicamente?

30.

Por quem é feita a reposicao do FFC?

31.

Qual o procedimento seguido no caso de ser necessario um
cheque que se encontra no cofre, estando o mesmo em branco e

com apenas uma assinatura?

32.

Realizam-se pagamentos com as quantias recebidas?

33.

No caso de as quantias recebidas serem em cheques, como se
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procede?

34.

Depois de elaborada a “lista dos valores recebidos”, a mesma é

emitida em quantas vias?

35.

E quanto aos recibos emitidos, quantas vias sdo emitidas?

36.

O regime de normalizacdo contabilistica utilizado é o SNC-ESNL?

37.

O registo contabilistico é efetuado com base em que documento?

38.

As reconciliagdes bancarias sao feitas mensalmente?

39.

Quem realiza as reconciliagcdes bancarias?

40.

Depois de elaboradas as reconciliagdes, as mesmas sao validadas

por quem?

41.

Os itens que aparecam nas reconciliacdes por um prazo de tempo

anormal sdo objeto de adequada anadlise?

42.

Nos lancamentos manuais, é garantido o lancamento até ao dia 15
do més seguinte de todos os documentos rececionados na sec¢ao

de contabilidade?

43.

Existem langamentos automaticos provenientes de outras

aplicagoes?
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Nome do entrevistado:

Cargo ocupado na entidade:

2) Area de Compras

Avaliagdao ao cumprimento dos PCl na area de compras Sim | Nao | Obs.
1. As politicas e procedimentos de compras estdo devidamente
detalhadas por escrito?
2. Efetua-se o planeamento com base em:
a) Previsdo de vendas? O 0O
b) Stocks em armazém e em economato? O O
3. As compras sao efetuadas com base nos “pedido de compra”?
4. Preparam-se os “pedido de compra” em que especifiquem:
a) O preco? 0| O
b) As condicdes de fornecimento? O O
c) As condi¢des de pagamento? | O
d) Os requisitos de qualidade? 0O O
5. Existe um controlo da numerac¢ao dos pedidos de compra?
6. Os “pedido de compra” sdo aprovados por quem?
7. Quantas vias sdo emitidas de cada “pedido de compra”?
8. Consultam-se varios fornecedores de bens, mercadorias, materiais
e servicos, nomeadamente:
a) Precos? 0O O
b) Condic¢des de servico? 0O 0O
c) Datas de entrega? 0O 0O
d) Qualidade? 0O O
9. Dispde de um ficheiro por artigos, que indique os fornecedores
gue estdao em condicOes de fornecer cada artigo?
10. DispGe de um ficheiro por fornecedores, que indique, entre outras

informacdes, as condi¢cdes de venda de cada um deles?
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11.

O ficheiro por fornecedores estd periodicamente atualizado?

12.

As mercadorias, bens e outros materiais recebidos sdo
inspecionados atendendo:

a) Ao estado?

b) A quantidade?

c) Ao peso?

d) A medida?

e) Outros?

O oOo00a0n

O oOo00a0n

13.

S3o emitidas guias de rececdo de todos os pedidos de compra

recebidos?

14.

As guias de recegao sao:
a) Assinadas?
b) Datadas?

c¢) Pré-numeradas?

O O

O O

15.

Existe um arquivo para as guias de rece¢ao?

16.

Sao sempre encaminhadas para a seccdo de Contabilidade as

faturas dos fornecedores?

17.

As faturas dos fornecedores sao objeto de apropriada conferéncia
com base em todos os documentos de suporte (ordem de compra

e guia de remessa)?

18.

Apds conferéncia da fatura, a mesma é classificada

contabilisticamente?

19.

Obtém-se um balancete mensal das diversas contas de
fornecedores e compara-se os seus saldos com os dos respetivos

registos contabilisticos?

20.

Responde-se com prontiddo aos pedidos de confirmagdo dos

saldos enviados pelos fornecedores?

21.

Estd previsto algum procedimento para assegurar que se

reclamam os pedidos em falta?
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Nome do entrevistado:

Cargo ocupado na entidade:

3) Area de Bens a Inventariar

Avaliagao ao cumprimento dos PCl na drea de bens a inventariar

Sim

Obs.

1. O responsavel do armazém e do economato tem as suas
responsabilidades definidas por escrito?

2. Os bens encontram-se no armazém e no economato protegidos da
deterioracao fisica?

3. As mercadorias registam-se no armazém e no economato por
grupos de produtos?

4. Existem condigdes fisicas no armazém e no economato para
facilitar a contagem fisica?

5. Efetuam-se contagens fisicas aos bens em armazém e em
economato com regularidade?

6. Existem procedimentos de inventariagao sobre a forma de efetuar
as contagens fisicas?

7. E assegurado que o conteldo da conta de inventdrios se encontra
conforme as politicas e critérios contabilisticos adotados?

8. Conservam-se os bens no armazém e no economato, limitando-se
0 acesso apenas as pessoas autorizadas?

9. O responsdavel do armazém e do economato efetua,
periodicamente, comparacdes entre as entradas e as saidas de
bens?

10. Quantas vias da guia de remessa sdo emitidas nas saidas de bens
do armazém e do economato?

11. Mantém-se registos dos bens do inventario?

12. Os registos dos bens do inventario incluem:

a) Importancias?

b) Quantidades
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c) Precos?

13.

Os registos dos bens do inventario comprovam-se periodicamente

com as contagens de controlo?

14.

O registo é efetuado por pessoa diferente das que tém a seu cargo

0 armazém e o economato?

15.

Existem instrucbes escritas para efetuar ajustamentos por

obsolescéncia?

16.

E exigido ao responsavel do armazém e do economato que emita
informacgdes periddicas acerca das mercadorias:

a) obsoletas?

b) ndo utilizaveis?

c) com pouco movimento ou deterioradas?

17.

E exigido ao responsavel do armazém e do economato que emita

informacgdes periddicas acerca das mercadorias nao utilizaveis?

18.

E exigido ao responsavel do armazém e do economato que emita
informagbes periddicas acerca das mercadorias com pouco

movimento ou deterioradas?

19.

A autorizagao para retirar as mercadorias danificadas, obsoletas e
ndo utilizdveis é dada por pessoa diferente do responsavel do

armazém e do economato?

3.1) Ativos Fixos Tangiveis

20.

Existem planos de manutengdo e assisténcia aos bens do ativo fixo

tangivel?

21.

Existem planos de contingéncia e de seguranca nesta area?

22.

Existem contratos de seguro devidamente atualizados?

23.

Os bens do ativo fixo tangivel estdao a funcionar na sua plena

capacidade?

24.

A politica de deprecia¢Oes é adequada ao desgaste efetivo?

25.

Existem bens do ativo fixo tangivel que ndo estejam a funcionar?

103




26. Os bens do ativo fixo tangivel que ndo estdo a funcionar sao

necessarios?
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Nome do entrevistado:

Cargo ocupado na entidade:

4) Area de Gestdo de Pessoal

Avaliagdao ao cumprimento dos PCl na area de gestao de pessoal Sim | Nao | Obs.
1. Existe ficheiro de pessoal devidamente atualizado, contendo no
minimo:
a) Categoria profissional inicial e promocgdes? 0 O
b) Situagdo familiar? 0 0O
c) Assinatura do trabalhador no contrato de trabalho? 0 0O
2. Existem pessoas diferentes designadas para:
a) Selecdo e contratacdo de pessoal? O | O
b) Fixacdo das remuneracdes iniciais e posteriores aumentos? | [ | [
c) Negocia¢do dos contratos coletivos de trabalho? O | O
d) Despedimento de pessoal? O | O
3. Existem procedimentos para que qualquer alteracao ao ficheiro de
pessoal seja comunicado, por escrito, ao departamento de pessoal,
a fim de atualizar o ficheiro?
4. O responsavel por manter ficheiro de pessoal atualizado é
independente de quem:
a) Prepara o processamento de saldrio? 0 O
b) Aprova o processamento de saldrios? 0 0O
c) Efetua o pagamento de saldrios? 0 0O
5. Existem reldgios de ponto para controlar a assiduidade?
6. Quem aprova o trabalho extraordinario e outros abonos é
independente de quem:
a) Processa os salarios? 0O 0O
b) Contabiliza os salarios? 0 0O

c) Paga os salarios?
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d) Realiza o trabalho extraordindrio? O | O
OO
7. Aprovam-se os registos do livro de ponto e demais informagdes
gue servem de base ao processamento de saldrios, independente
de quem efetua o processamento?
8. Prepara-se simultaneamente com o processamento de saldrios os
recibos, em duplicado, para pagamento aos trabalhadores?
9. Na seccdao de pessoal existe informagdo atualizada com as
obrigacdes legais e fiscais?
10. O processamento de salarios é efetuado com base em:
a) Registos do livro de ponto para determinar as horas
trabalhadas por dia e por turno? O 0O
b) Registos do livro de ponto a fim de verificar se estdo rasurados 0O 0O
e alterados?
c) Salarios autorizados para cada trabalhador?
d) Legislacdo em vigor? 0o
gislag gor: O O
e) Conferéncia de todos os calculos aritméticos?
.
11. Todas as verificacbes do que consta no processamento de saldrios
sdo realizadas antes da sua autoriza¢do e pagamento?
12. O pagamento é efetuado por:
a) Cheque nominativo? | O
b) Transferéncia bancaria? | O
c¢) Dinheiro? O O
13. Existe uma conta bancaria especifica para o pagamento de
salarios?
14. O pagamento é efetuado por pessoas independentes de quem:
a) Processa os salarios? 11 0O
b) Autoriza a admissdo ou despedimento do pessoal? 11 0O
c) Controla os registos do livro de ponto do pessoal? O O
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15. Ao se efetuar o pagamento do salario é exigida a assinatura do

trabalhador no duplicado do recibo?

16. E entregue ao trabalhador o recibo de retribui¢io com as seguintes
informacoes:
- nome completo?
- n2. beneficidrio seguranca social?
- periodo a que respeita a remuneragao?
- NIF?
- categoria profissional?
- discriminacdo do saldrio?
- discriminacdo dos descontos e dedugdes efetuadas?

- quantia liquida a receber?

OO0O0o000a0amn

OoOooOo0oo0odaoad
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Nome do entrevistado:

Cargo ocupado na entidade:

5) Area de Prestagido de Servigos

Avaliagao ao cumprimento dos PCl na area de prestacao de servigos

Sim

Obs.

1. As politicas e procedimentos das prestacbes de servico estdo
devidamente detalhadas por escrito?

2. Osficheiros de cada utente estdo devidamente atualizados?

3. Os ficheiros de cada utente estdo numerados de forma
sequencial?

4. S3o periodicamente confrontados os precos que constam nos
recibos com os precos das tabelas fixadas?

5. Quem efetua essas confrontagbes?

6. Os recibos sdo pré-numerados e controlados?

7. Existe alguma situacdo em que sdo feitos adiantamentos por parte
dos utentes?

8. Sdo tomadas acbOes imediatas sobre os utentes que se vao
atrasando no cumprimento atempado dos seus pagamentos?

9. Obtém-se um balancete mensal das diversas contas de utentes e

comparam-se 0s seus saldos com os dos respetivos registos

contabilisticos?
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Apéndice C — Modelo do Pedido de Compra

C1: Modelo do Pedido de Compra

Pedido de compra

GRACADE SAOFILIFE

Instituicdo Particular de Solidariedade Social
Lar de 32 ]dade

Data:_ / /

N.2
PEDIDO DE COMPRA
Consulta
Fornecedor: Nome do responsavel:
Data estipulada:_ / / Emitido para:
Condi¢Ges pagamento: Aprovadoem: _ / /[
Descricao Medida Quantidade P.unit. Total
Subtotal: 0.00 €
Informagdo adicional: IVA: 0.00 €
Total: 0.00 €

Assinatura responsavel

Assinatura Diregao
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C2: Ciclo

| Receber e analisar as necessidades de compra

!

| Selecionar fornecedores

|

| Determinar pregos

|

| Preenchimento do pedido de compra

|

| Emissdo do pedido de compra
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C3: Explicacdo preenchimento

Pedido de compra
N.2

PEDIDO DE COMPRA

Consulta

Fornecedor:
4) Nome do fornecedor

Data
estipulada:_ / /

fornecedor

Condigdes pagamento:

Lar de 32 ]dade

1) Deve ser pré-numerado e de modo sequencial

5) Data que ficou acordada com o

6) CondicGes acordadas com o
fornecedor em termos de data limite de
pagamento, pagamento total ou em
prestagdes, etc.

GRACADE SAOTILIFE

Instituicdo Particular de Solidariedade Social

Data:_ / /

2) Data em que é
elaborado o pedido
de compra

Nome do responsavel:
3) Pessoa que elabora o pedido

Emitido para:

de compra

15) Apos elaboragdo do pedido de compra

deve de ser enviado para a Direg

0.

Aprovadoem: _ / /[

16) Data da assinatura em como

b pedido de

compra foi aprovado

mencionar, acerca de descontos obtidos ou q

se podem vir a obter mediante determinadas

condicdes
Assinatura responsavel

Descrigao Medida Quantidade P.unit. Total
7) Acerca do bem 8) Unidade de 9) Quantidade do 10) Preco de 11) Preco
que se esta a medida, tal como Kg, | bem que é cada item unitario *
requisitar, caixas, etc. requisitado Quantidade do
incluindo bem
referéncia do
artigo, etc.
Subtotal: 0.00 €
Informacao adiciopal: : 12) Conferéncia do | IVA: 0.00 €
13) Qualquér informacao que se deseje
valor da taxa do IVA| Total: 0.00 €

na formula de calculo

Assinatura Diregao

14) Assinatura do responsavel que elaborou o pedido

o pedido de compra elaborado
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Apéndice D — Quadro

Quadro 1: Sistematizacdo do estudo realizado na instituicao

Principios basicos dos PCI

Avaliagao ao PCl do Lar da Graga
'g Resposta Ponto | Ponto - ¢
cumprimento . Sugestoes de
obtida Forte | Fraco Y [T
dos PCI Sao Filipe
Deve ser elaborado e
E um processo aprovado um
informal. organograma
~ Temos um atualizado da
A nomeagdo dos e
L organograma, instituicdo,
responsaveis ~ .
mas ndo se consistente com o
encontra-se L . . N.2 1, Art.2 3,
. encontra principio basico da )
definida de . . . Capitulo I.
atualizado. E definicdo de
forma clara e .
. . uma das autoridade e
inequivoca? . s
necessidades responsabilidade.
que temos de Tipologia: controlo
superar. preventivo e
orientativo.
Um dos
procedimentos
basicos de controlo
interno é
precisamente que
todos os documentos
Todos os .
devem ser pré-
documentos
~ numerados de forma
estao sequencial. Na N.23,Art.23
devidamente Nem todos. S S
. instituicdo devem ser Capitulo I.
pré-numerados .
revistos os processos
de forma . .
. existentes e aplicar
sequencial? .
este procedimento.
Alicerga-se na
componente controlo
das operagdes.
Tipologia: controlo
preventivo.
Este procedimento
Encontram-se . ‘)
- foi alvo de andlise
definidos por . e
. Procedimento de em reunido com os
escrito, de .
controlo interno elementos da
forma clara e Essa

rigorosa, as
datas
especificas para
a execucgao de
operacgoes
especificas,
como submissdo
de documentos,
pagamentos,
etc.?

informacdo é
sempre tida em
conta, e
quando
necessario é
transmitida
verbalmente.

fundamentado pela
componente controlo
das operagdes.
Procedimento este
que deve também ser
seguido pela
instituicdo. Tipologia:
controlo preventivo e
orientativo.

Direc¢do, os quais
evidenciaram que
era de facto
necessario integrar
este procedimento
no conjunto de PCI.
Daqui, por
consenso,
encontram-se ao
longo dos PCI
estipuladas varias
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datas em relagdo a
uma determinada
operagao. Por
exemplo: N.2 2,
Art.2 9, Capitulo IV;
N.2 6, Art.2 13,
Secgdo |, Capitulo
VI.

Avaliacao ao PCl do Lar da
. . Ponto | Ponto -
cumprimento dos | Resposta obtida Sugestoes Graga de
Forte | Fraco -
PCI Sao Filipe
Apenas
operagdes do
dia-a-dia
(combustivel, Facilita o processo de
Que tipo de por exemplo). Os reconciliagdes

pagamento a

pagamentos a

bancdrias e é um meio

Al.a), N.2 6, Art.2

Area Financeira

instituicdo efetua | terceiros sdo mais seguro de 13, ?ecgao .
S . . Capitulo VI.
em dinheiro? efetuados por pagamento. Tipologia:
transferéncia controlo diretivo.
bancaria, por via
do sistema
homebanking.
A qualquer momento,
0 somatdrio do
numerario existente
com os documentos
Existe um limite pagos e nao
para os resgatados tera de ser N2 1 Arte13,

pagamentos a
efetuar através
do "fundo fixo de
caixa"?

Sim.

forcosamente igual ao
limite estabelecido.
Além disso, diminui o
risco inerente a
existéncia de quantias
avultadas em
dinheiro. Tipologia:
controlo diretivo.

Seccdo |, Capitulo
VI.

0 "fundo fixo de
caixa" é reposto
periodicamente?

Sim. E sempre
feita a reposigao
no ultimo dia util
de cada més.

Por quem é feita
a reposicao do
"fundo fixo de
caixa"?

Por apenas uma
pessoa
pertencente ao
Servigo
Administrativo.

Dessa forma, aquela
data, ndo sdo
considerados como
meios financeiros
liquidos gastos ja
incorridos. Além disso,
procedimento
consistente com o
principio da definicdo
de autoridade e
responsabilidade
tendente a fixar e a
delimitar o
apuramento de
responsabilidades.

N.2 2, Art.2 13,
Secgdo |, Capitulo
VI.
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Tipologia: controlo
preventivo.

Existe alguma

Devem ser definidas
por escrito medidas e
solugdes referentes a
responsabilidade

A sua ndo
integracdao
resulta do
consenso entre
os elementos da

caugdo das inerente a estas Diregao como
pessoas que Nao. pessoas, ndo sendo um
lidam com especificamente por dos
dinheiro? meio da atribuicdo de | procedimentos
"abonos para falhas". "mais urgentes".
Tipologia: controlo Permanecendo a
preventivo. questdo em
aberto.
Mediante duas A moviment?gléo das
As contas . contas bancdrias deve
bancarias sdo assinaturas: do ser mediante duas
Presidente da N.2 2, Art.2 15,

movimentadas
mediante as
assinaturas de
quem?

Diregdo e/ou do
Vice-Presidente
da Diregdo e/ou
do Tesoureiro.

assinaturas de apenas
pessoas previamente
definidas para tal.
Tipologia: controlo
preventivo.

Seccdo I, Capitulo
VI.

Deposita-se
diariamente o
dinheiro, cheques
e outros valores
recebidos por
pessoa diferente
do "Caixa"?

N3o e deposita-
se no Banco 2/3
dias depois,
depende da
disponibilidade e
do montante
arrecadado.

Todas as importancias
recebidas devem ser
diaria e integralmente
depositadas nos
Bancos (depdsitos
automaticos ou cofre
noturno), consistente
com a componente
registo dos factos. A
nomeacao de outra
pessoa com
responsabilidades
para o executar pode
ser uma solugdo
vidvel. Tipologia:
controlo preventivo e
orientativo.

O que consta nos
PCI resultou do
consenso entre
os elementos da
Dire¢do em se
estipular o
depdsito no
maximo
semanalmente e
pelas pessoas
atualmente
encarregues de o
fazer.N.2 1, Art.©
14, Secgao |,
Capitulo VI.

O empregado que
abre o correio é
diferente do
"Caixa" e do que
controla as contas
correntes?

Sim. Quem abre
sempre o correio
é a Diretora
Técnica.

Evita a existéncia de
furtos ou enganos,
sem prejuizo do
apuramento de
responsabilidades,
consistente com a
componente controlo
das operacgdes.
Tipologia: controlo
preventivo.

N.2 2, Art.2 14,
Seccgdo I, Capitulo
VI.
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Depois de
elaborada a "lista
dos valores
recebidos”, a
mesma é emitida
em quantos
exemplares?

E emitida para a
secgao de
Contabilidade.

Devem ser emitidos 3
exemplares: original,
para o Tesoureiro;
duplicado, para a
Seccdo de
Contabilidade; e
triplicado, para o
Conselho Fiscal™.
Alicerga-se no
principio basico do
registo dos factos.
Tipologia: controlo
diretivo.

N.2 5, Art.2 14,
Secgdo |, Capitulo
VI.

PCl do
Avaliagao ao Ponto Lar da
cumprimento dos Resposta obtida Fraco Sugestoes Graga de
PCI Sao
Filipe
Os pedidos sdo
feitos mas de
As compras sdo modo informal. E
efetuadas com um dos
base nos "pedido procedimentos
)
de compra’ g::et;rizzze de E aconselhavel que se
aplicar. proceda a emissdo de um
Preparam-se os "pedido de compra" formal,
o "pedido de zara quT urga superviséz do
o " esenrolar do processo de
g’ 2(:Fr)r1er;irgcaenr:“cz|?u:) o compra possa ser feita. O
S preco; b) as T°d95 os itens sao "pedido de compra" deve
3 condicBes de con5|dera.dos mas indicar, para além das N.2 2,
© ; de modo informal. quantidades a adquirir, Art.2 17,
@ | fornecimento e
< pagamento; c) os todas as especificagbes do Seccao ll,
requisitos de artigo. Deve existir também | Capitulo
qualidade. um controlo da numeragdo VI.
Geralmente pelo dos pedidos. A solicitagdo
responsavel do da apresentagdo de um
armazém e do modelo formal do "pedido
o "pedidq de economato, mas de compra" foi aceite e
compra" é quando o mesmo concretizada®>. Tipologia:
ZE;C:;/?dO por considelr'fl , ;ci)rr;ttri\c:l)o preventivo e
necessario é :
aprovado também
pela Direc¢do.
Existe um controlo
da numeragdodo | Ndo.
pedido?

2A explicacdo detalhada do procedimento consta na pagina 50.
* Ver Apéndice C: Pagina 109.
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S3o emitidas guias | . Devera ser emitida uma guia
N E um processo ~ 34 .
de recegao de de recegdo™ . As guias de
) meramente ~ ~ .
todos os pedidos informal recegdo deverdo ser pré-
recebidos? ’ numeradas, datadas e N.e2e3,
assinadas e, Art.2 18,
As guias de posteriormente, guardadas Secgdo ll,
rece¢do sdo ...? a) no arquivo de guias de Capitulo
assinadas; b) N3o. rececdo. Alicerca-se na VI.
datadas; c) pré- componente registo dos
numeradas? factos. Tipologia: controlo
preventivo e orientativo.
As mercadorias,
bens e outros A recec¢do dos bens tendo
materiais em conta a recegdo fisica, N2 1
recebidos sdo quantitativa e qualitativa A;t 0118
inspecionados sim dos bens é uma boa medida Sec' %o I,I
atendendo ....? a) ) de controlo interno ca (::tulo’
ao estado; b) a existente na instituicdo. Vi P
guantidade; c) ao Tipologia: controlo ’
peso; d) a medida, preventivo.
etc.
3 . Este tipo de procedimentos
Esta previsto Ap P -
que tém como objetivo
algum revenir a ocorréncia de N.24,
procedimento Sim. Procede-se a P . Art.2 19,
~ factos ou acontecimentos N
para assegurar uma reclamacdo . o Secgao I,
. . indesejaveis deve, sempre .
que se reclamam por via telefénica. , L Capitulo
. que possivel, existir.
os pedidos em . . VI.
Tipologia: controlo
falta? .
preventivo.
Avaliagao ao PCl do Lar da
. Resposta Ponto | Ponto ~
cumprimento dos X Sugestoes Graga de
obtida Forte | Fraco ~ o
PCI Sao Filipe
Pode evitar que
sejam atribuidas a
® | Oresponsavel por mesma pessoa duas
g manter o ficheiro ou mais funcoes
& | de pessoal concomitantes, com
L) atualizado é o objetivo de impedir
o | independente de ou pelo menos evitar
AT
- uem...? a a pratica de erros,
g qre arao ! irr’?a ularidades e, até N.23, Art.2 25,
O | prep Sim. & ’ Seccdo IV,
@ | processamento de mesmo, a sua .
T . ) . Capitulo VI.
s salarios; b) aprova simulagdo. Esta
& | O processamento medida de controlo
de salarios; c) interno alicerga-se na
efetua o componente
pagamento de segregacao de
saldrios. fungdes. Tipologia:
controlo diretivo ou
preventivo.
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Existem reldgios de

Os reldgios de ponto
para controlar a
assiduidade utilizadas

ponto para pela instituigdo N.2 4, Art.2 25,
Sim. podem ser mais Secgao IV,
controlar a . ,
assiduidade? formallzad:.ﬂs e - Capitulo VI.
detalhas. Tipologia:
Controlo preventivo
e orientativo.
Este procedimento
de controlo interno é
importante, pois o
Quem aprova o controlo exercido é
trabalho Sim. Quem deste modo maior
extraordindrio e procede ao para que ndo existam
outros abonos é registo é uma falhas ou
independente de pessoa do esquecimentos N.2 5, Art.2 25,
quem ...? a) Servigo quanto ao numero de | Secgdo IV,
processa os Administrativo horas Capitulo VI.
salarios; b) e quem aprova extraordinarias,

contabiliza; c) paga;
d) realiza o trabalho
extraordindrio.

€ a Diretora
Técnica.

sendo também
fundamentado pela
componente
segregacao de
fungdes. Tipologia:
controlo preventivo.

Aprovam-se 0s
registos das fichas
de ponto e demais
informacoes que
servem de base ao

Sim, a Diretora

Este procedimento
consiste na
verificagdo ou
conferéncia das
operagdes, a qual por
obediéncia ao
principio da
segregacao de
funcdes deve ser
efetuado por pessoas

N.2 10, Art.2 25,

P . Secc¢do IV
processamento de Técnica. diferentes das que g !
- . . Capitulo VI.
saldrios, intervieram na sua
independente de realizagdo ou registo,
quem efetua o ou seja,
processamento? fundamentado pela
componente controlo
das operagdes.
Tipologia: controlo
preventivo e
orientativo.
Ao ser assinado o A sua ndo
Ao se efetuar o . . . =
duplicado do recibo integracdao
pagamento do .
A pelo trabalhador é resulta do
saldrio é exigida a
. ~ dadoo consenso entre
assinatura do Ndo.

trabalhador no
duplicado do
recibo?

consentimento do
trabalhador quanto a
informacdo
apresentada no

os elementos da
Dire¢ao como
ndo sendo um
dos
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de Bens a Inventariar

-

Area

recibo, daqui resulta procedimentos
que posteriores "mais urgentes".
reclamacgGes ou Permanecendo a
equivalentes ndo questao em
poderdo existir, e dai | aberto.
a importancia da
aplicagdo deste
procedimento de
controlo interno.
Tipologia: controlo
preventivo.
PCl do
Aval.lagao ao _ Ponto | Ponto ) Lar da
cumprimento dos Resposta obtida Sugestoes Graga de
Forte | Fraco ,.
PCI Sao
Filipe

O responsavel do
armazém e do

E um dos pontos fracos
geralmente verificados nas
entidades. E necessario
definir por escrito, de
forma clara e rigorosa, as
responsabilidades

. . , N.21,
economato tem as N3o. inerentes ao responsavel
. , Art.2 3,
suas Maioritariamente do armazém e do ,

. Capitulo
responsabilidades verbal. economato. Este |
definidas por procedimento tem como '
escrito? suporte o principio basico

da defini¢do de autoridade
e responsabilidade.
Tipologia: controlo diretivo
ou orientativo.
Os bens encontram- A detencdo do certificado
se no armazéme no | Sim. A instituicdo HACCP é relevante, uma
economato possui o vez que garante a
protegidos da certificado HACCP. confianga dos utentes e
deterioragdo fisica? familiares relativamentea | N.22e
seguranca alimentar na 3, Art.2
instituicdo. O facto de 21,
. - . estarem definidas as Seccdo
Existem condigGes Sim. Agrupados
. . regras de armazenagem, I,
fisicas no armazém por detergentes, . ,
e No economato fraldas de higiene e de seguranca | Capitulo
. - ¢ também uma boa VI.
para facilitar a mercearias, arcas, .
L. medida de controlo
contagem fisica? etc. . .
interno existente na
instituicdo. Tipologia:
controlo preventivo.
. Devem ser emitidos N21le
Existem .
. procedimentos de 2, Art.2
procedimentos de . s
. . - inventariacdo, de forma 23,
inventariacdo sobre | Nao. Processo . ~
. clara e rigorosa, sobre a Secgdo
a forma como informal. s
forma de realizagdo das I,
efetuar as . ,
.. contagens fisicas dos bens, | Capitulo
contagens fisicas? .
consistente com a VI.
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componente controlo das
operagoes. Tipologia:
controlo diretivo ou
orientativo.

Conservam-se os

Permite a existéncia de

X furtos de bens, sem N.2 3,
bens no armazém e .
. R prejuizo do apuramento Art.2 22,
no economato, Sim, apenas trés I ~
. N de responsabilidades, Secgdo
limitando-se o pessoas tém .
s S consistente com o 111,
acesso apenas as autorizagdo. L ,
principio do controlo das Capitulo
pessoas operagdes. Tipologia: Vi
autorizadas? peragoes. TIpologla: '
controlo preventivo.
Devem ser registadas
formalmente por escrito as
Nas saidas de bens saidas de armazém e de N2 1
do armazém e do N3o. Tencionamos economato, para que A;t 0’21
economato é aplicar um posteriores divergéncias L
i . . Sec¢do
emitido um procedimento para possam ser devidamente "
exemplar da guia de | fazer face a esta investigadas e -
. . . . Capitulo
remessa? Se sim, necessidade. regularizadas. Alicerca-se Vi
como se procede? na componente do registo )
dos factos. Tipologia:
controlo preventivo.
Avaliacao ao PCl do
. - Resposta Ponto | Ponto - Lar da
cumprimento dos . Sugestodes
obtida Forte | Fraco Graga de
PCI ~ o
Sao Filipe
E um dos melhores
" procedimentos de controlo
8, | Aspoliticas e interno existentes na
E procedimentos de Sim. Estdo instituicdao, em que os N.21,
&3 | prestacdo de definidas no principios que lhe ddo Art.2 26,
% servigos estao Regulamento consisténcia sdo o registo dos | SeccdoV,
S devidamente Interno da factos e a definigdo de Capitulo
& | detalhadas e por instituicao. autoridade e VI.
) . . . .
@ escrito? responsabilidade. Tipologia:
a controlo diretivo ou
o . .
3 orientativo.
s Devem ser revistos os
« | Os ficheiros de processos dos utentes N2
cada utente estdo existentes e proceder a sua Aét °,26
devidamente . correta numeragao, o
. N&o. . ca0, Secgdo V,
atualizados e consistente com o principio j
L . . Capitulo
numerados de basico do registo dos factos. Vi
forma sequencial? Tipologia: controlo '
preventivo.
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