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Resumo

O presente relatdrio € a etapa final do 2° Ciclo do Mestrado em Fiscalidade pela Es-
cola Superior de Gestao Hotelaria e Turismo, da Universidade do Algarve, tendo como ti-
tulo “O papel do controlo interno — Empresa Antdnio Raiado, Lda. . Este relatdrio procura

mostrar o que foi explorado durante o estagio curricular.

Atualmente a consciencializa¢do das organiza¢bes sobre um adequado sistema de
controlo interno, através do apoio da auditoria, faz cumprir todas as obrigacdes legais e as
normas internas para que as informacgodes financeiras sejam apresentadas de forma correta,

apropriada e fiavel.

A oportunidade de realizar o estagio na Antdnio Raiado, Lda. desempenhando di-
versas tarefas e com o apoio incondicional de todos os elementos das varias areas nomea-
damente dos seus Recursos Humanos, Tesouraria e Armazém. Ao conhecer o dia-a-dia em-
presarial da entidade Antdnio Raiado, Lda. e permitiu facultar breves questiondrios padro-
nizados sobre os procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno implemen-
tados e que constroem os diversos sistemas de controlo interno nos meios financeiros li-
quidos, compras de bens e servicos, dividas a pagar e a receber, ativos fixos tangiveis e
intangiveis, gestao de pessoal, inventarios e custo das mercadorias vendidas e das matérias

consumidas, vendas e prestagbes de servicos.

Para além das areas anteriores, o relatdrio também contempla uma breve aborda-
gem sobre as areas de capital proprio, investimentos financeiros, acréscimos e diferimen-
tos e provisdes, permitindo assim identificar os pontos fortes e fracos e consequente-
mente sugerir pequenas alteracdes para que o sistema de controlo interno seja mais ade-

quado.

E expetavel que este relatério de estagio constitua o ponto de partida para melho-
rias futuras ou alteracdes no sistema controlo interno nas diversas dreas da organizacao

acolhedora do estagio.

Palavras - Chave: Auditoria interna, Controlo interno, Procedimentos e Medidas.



Abstract

This report is the final stage of the 2nd Cycle of the Master in Taxation by Escola
Superior de Gestao Hotelaria e Turismo, of the Universidade do Algarve, having as its title
"The role of internal control - Empresa Antdnio Raiado, Lda. ". This report seeks to show

what has been explored during the curriculum.

Currently the awareness of organizations on an adequate internal control system,
through the support of the audit, complies with all legal obligations and internal rules for

financial information to be presented in a timely, appropriate and reliable way.

The opportunity to do the internship at Antdnio Raiado, Lda. performing various
tasks and with the unconditional support of all elements of the various areas named after
their Human Resources, Treasury and Warehouse. Knowing the day-to-day life of the entity
Antdnio Raiado, Lda. and made it possible to provide brief standard questionnaires on ac-
counting procedures and internal control measures which are implemented and which
build the various internal control systems on liquid financial resources, purchases of goods
and services, debts payable and receivable, property, plant and equipment, personnel ma-

nagement, inventories and cost of goods sold and materials consumed, sales and services.

In addition to the previous areas, the report also covers a short-term approach on
the areas of equity, financial investments, accruals and deferreals provisions, thus allowing
the identification of strengths and weaknesses and consequently suggesting minor chan-

ges so that the internal control system is more appropriate.

This internship report is expected to be the starting point for future improvements
or changes in the internal control system in the various areas of the organisation hosting

the internship.

Keywords: Internal Audit, Internal Control, Procedures and Measures.
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1. Introducgao

No contexto econémico atual em que a exigéncia é cada vez maior por parte dos
mercados, o controlo interno € uma ferramenta essencial para confirmar e garantir a cre-
dibilidade da informagao contabilistica e de todas as transa¢des e procedimentos adjacen-
tes a mesma no mundo empresarial, onde o nivel de eficiéncia é fundamental para que se

possa sobreviver com sucesso.

O presente relatdrio de estdgio tem como principal objetivo a obten¢do do grau de
Mestre em Fiscalidade pela Escola Superior de Gestao Hotelaria e Turismo da Universidade
do Algarve. Este mestrado é constituido por duas partes, uma parte letiva composta por
diversas unidades curriculares e outra ndo letiva, onde é proposto aos mestrandos trés ti-

pos de avaliacdo, entre os quais o estagio.

O estdgio curricular foi desenvolvido maioritariamente no Departamento de Tesou-
raria na empresa Antonio Raiado, Lda., com inicio no dia 02 de dezembro de 2020 e com
conclusao a dia 30 de julho de 2021, na sede da empresa situada em Loulé obtendo assim

1260 horas de enriquecimento, experiéncia profissional e pessoal.

A Antoénio Raiado, Lda., constituida em 1913 pelo Sr. Antdnio Rodrigues Corréa, pai
do padrinho do atual gerente Anténio José Raiado Pereira, tendo na sua génese a distribui-
cao de tabaco e afins em diversos estabelecimentos através de maquinas de vending e na

venda a retalho dos mesmos produtos.

A componente letiva do mestrado, despertou-me curiosidade e necessidade de apli-

car num contexto real os conhecimentos adquiridos associados a area letiva de auditoria.

Neste relatdrio de estagio é feita uma abordagem tedrica de conceitos, praticas de
auditoria, que sdo divulgados e analisados na mais diversa literatura entre livros, teses e

dissertacdes e relatdrios de estagio de varios autores.

Por outro lado, foi possivel realizar um conjunto de questiondrios sobre procedi-
mentos contabilisticos e medidas de controlo interno que permitem um levantamento
mais enriquecedor do atual sistema de controlo interno da empresa alvo de estudo, permi-
tindo assim aconselhar e sugerir as ferramentas de controlo interno mais adequadas para

a empresa.



O relatdrio estd estruturado em sete capitulos, onde o primeiro capitulo é constitu-
ido pela introducao ao tema e a metodologia utilizada para a elaboracao da investigacao,
dando continuidade ao capitulo seguinte que contempla a carateriza¢ao interna e externa

da organizagdo acolhedora do estagio.

O capitulo terceiro é focado nos objetivos e descricao das diversas tarefas desem-
penhadas no estagio. O desenvolvimento do corpo do relatdrio é constituido por dois ca-
pitulos, em que um é estritamente tedrico, e o outro é de natureza tedrico e pratico como
caso de estudo. No quarto capitulo sao desenvolvidos os conceitos controlo interno, audi-
toria interna e auditoria externa, processos, testes e técnicas de auditoria e como se con-
clui o trabalho de auditoria que sdo base para os questionarios padronizados apresentados

aos diversos responsaveis das areas da empresa acolhedora.

O quinto capitulo desenvolve novos conceitos contabilisticos cuja a sua apresenta-
cao é acompanhada pela andlise dos respetivos sistemas de controlo interno existentes na
area da Tesouraria, Recursos Humanos, Compras, Vendas e Inventario e Financeira da em-

presa em estudo

Por fim, o sétimo capitulo é a conclusdo geral do relatdrio e do estagio desenvol-

vido.



Departamento

2. Caraterizacao da organizacao acolhedora

2.1 Caraterizacao interna

A empresa Antdnio Raiado Lda. é uma empresa portuguesa de carater familiar uma
vez que ao longo do tempo tém vindo a mudar de geréncia dentro do seio familia. As bases
que fundaram atual empresa foram lancadas em 1913 pelo Sr. Antdnio Rodrigues Corréa,
pai do padrinho do atual gerente Antdnio José Raiado Pereira, que dirige a empresa desde
1992 sucedendo ao Sr. Dr. Manuel Rodrigues Correia. A familia tem muita experiéncia no
mundo dos negdcios do tabaco, em 1895 abriu o primeiro depdsito legal de tabaco no Al-
garve. A Antdnio Raiado Lda., lider de mercado regional em varios dos segmentos onde
esta presente representa o negdcio familiar com mais de 100 anos de existéncia no mer-
cado como se depreende no historial referido anteriormente. O objeto social da entidade
é avenda de tabaco aretalho, contribuindo para a satisfacao dos seus clientes, do aumento

da produtividade dos seus colaboradores e na capacidade competitiva onde labora.

A organizacdo é constituida por cinquenta colaboradores a tempo inteiro, muitos
dos quais ja se encontram efetivos nos quadros da empresa ha mais de 10 anos. No periodo
de verao ha um aumento de colaboradores para ajudar e evitar uma grande sobrecarga nos

colaboradores permanentes nas diversas tarefas quer em lojas, armazém e na reposicdo.

Figura 2.1: Organograma da Anténio Raiado, Lda.

Anténio Raiado,
Lda.

Administragdo

Departamento Departamento Departamento
Operacional de Multimédia Vendas

Departamento Departamento
Tesouraria de Compras

de Recursos Técnica

Humanos

Fonte: Elaborac¢do Prépria (2021)

Armazém



A empresa Antdnio Raiado, Lda. possui quatro armazéns que apoiam os repositores

nas diversas rotas de vendas, e que tém como fungao distribuir o tabaco aos seus clientes.

A empresa exibe um historial de inovacdao e emancipacao e é orientada por uma
missdo bem definida. Essa missao marcou a empresa e fez destacar - se de todas as outras
na drea da distribuicdo de tabaco, levando assim a uma visao altamente bem estruturada,
base de todo o planeamento estratégico, que deve ser clara e percetivel para todos os

membros da organizagao.
“Distribuir tabaco e afins, honesta e responsavelmente na regido do algarve”
Citado por: Prof. Antdnio Raiado, 28 de junho.

Os colaboradores da empresa detém conhecimento da visao que foi desde sempre
a constru¢dao de uma empresa jovem, dinamica, responsavel e trabalhadora, que inova con-
tinuamente no negdcio e recorre sempre que possivel ao uso de tecnologias facilitadoras
para esse designio, na criagao de valor para os seus clientes, estejam eles em que nivel da

fileira econdmica que exploram.
“Ser a melhor distribuidora de tabaco do Algarve.”

Citado por: Prof. Antdnio Raiado, 28 de junho.



2.2 Carateriza¢do externa

A Antdnio Raiado, Lda. atua na regiao do Algarve e Litoral alentejano, através de

dezassete rotas delineadas de forma a satisfazer e prestar o melhor servi¢o do mercado e

aos seus clientes. Nas Figura 2.2, Figura 2.3,Figura 2.4 e na Figura 2.5 podemos visualizar as

rotas que operam na regido do Algarve e na costa alentejana.

Figura 2.2: Rotas do barlavento algarvio
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Figura 2.3: Rotas centrais do algarve

]

Fonte: Elaboragdo Prépria (2021)

Figura 2.4: Rotas do sotavento algarvio

Fonte: Elaborac¢do Prépria (2021)



Figura 2.5: Rotas da costa alentejana
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Cadarepositor recolhe a mercadoria no armazém que é mais conveniente, de modo
a reduzir custos e a facilitar a deslocacdo para os diversos pontos de clientes. Deste modo
o armazém de S. Bartolomeu de Messines assiste dois repositores (Rota 20 e 35), 0 arma-
zém de Tavira fornece mais dois repositores (Rota 28 e 37), o armazém de Loulé fornece
sete repositores (Rota 22,23,24,26,29,32 e 36), na area da costa alentejana é abastecida

pelo armazém situado no Cercal do Alentejo, dando apoio a seis repositores (Rota

41,42,43,44,45 € 46).

Através da Figura 2.2, podemos verificar que a rota que agrega mais clientes é arota
22, devido a elevada concentracao de clientes. No entanto a nivel de extensdo a maior € a
rota 36. Comparativamente a rota 35 é bastante constante a nivel de vendas, pois a sazo-
nalidade na rota 22 é uma variavel a ter em conta, devido a sua localizacdo ser na zona de

Albufeira.

Na Figura 2.3, identifica - se arota 28, com um volume de vendas constante ao longo
do ano, uma vez que os clientes operam na venda a retalho. Por outro lado, temos a rota

37 abrange zonas em que a sazonalidade é um fator importante e a ter em conta.



Em relacdo a zona central do Algarve, (Figura 2.3) é onde existe mais rotas, temos a
rota 20 (dedicada a venda aretalho) e as restantes apesar de ter algum retalho, a prestacao
de servico (abastecimento das mdquinas de tabaco) é primordial. A rota 29 é conhecida
como a “rota das ilhas”, pois os clientes estdo todos localizados nas diversas ilhas que te-
mos no Algarve. Este facto implica uma adaptacdo logistica, dado que o repositor esta su-

jeito aos hordrios das carreiras maritimas dificultando a sua laboragao.

Segundo o administrador da Antdnio Raiado, Lda. uma rota é considerada “vidvel”
quando o volume de vendas na maioria dos meses atinge aproximadamente 200.000€, 0
que em numero de clientes traduz em cerca de 100 clientes com abastecimento da maquina

de tabaco.
2.2.1 Estrutura do mercado

2.2.1.1 Clientes

Os clientes da Antdnio Raiado, Lda. sdo essencialmente relacionados com a restau-
racao, hotelaria e comércio, nomeadamente pastelarias, restaurantes, snack-bares, cafés,
mas também de bombas de gasolina, quiosques, parques de campismo, discotecas, super-
mercados e hipermercados. Na época alta (nos meses de julho e agosto) também sdo mui-

tas as discotecas e festas em espacos abertos que procuram o servico da empresa.

De referir que os clientes da organizacao estao classificados por 6 diferentes tipos
POS (pontos de venda): VMOP (Vending Machines Operated) sdo maquinas operadas pela
empresa, VMI (Vending Machines Individual) sdo clientes que operam maquinas de tabaco
proprias. A designacao canal HORECA' corresponde a um pequeno estabelecimento que
vende tabaco ao balcao, Tabacaria é um estabelecimento que tem um grande expositor de
venda de tabaco sem apoio de maquina, Quiosque é estabelecimento “aberto” que vende
para o exterior e por fim a Gasolineira, em que a venda de tabaco é secundaria. Esta seg-
mentacdo facilita a andlise de resultados e a sua exposicao perante os fornecedores, de
modo a que Antdnio Raiado, Lda. consiga cumprir com determinados objetivos contratua-
lizados com os seus clientes. Até a data a Antdnio Raiado, Lda. tém cerca de mil e quatro-

centos clientes VMOP e VMI nos quais aproximadamente cem s3o sazonais (Spots de

1 HORECA - acrénimo de HOtéis + REstaurantes + CAfés. (Diciondrio Priberan, 2021)



Verdo, hotéis, entre outros) e cerca de oitocentos e trinta e cinco clientes de retalho (HO-
RECA, Tabacaria, Quiosque e Gasolineira), sendo que entre sessenta e setenta encerram

durante o Inverno.

2.2.1.2 Fornecedores

O inicio do ciclo para Antdnio Raiado, Lda., sdo os fornecedores de tabaco.

A Tabaqueira € o principal parceiro da Anténio Raiado, Lda., esta parceria tem sub-
jacente a verificacdao trimestral de normas e objetivos estabelecidos pelo documento con-
tratual estabelecido entre a Tabaqueira e a empresa. Sao exemplos de normas, a exigéncia

das maquinas possuirem 70% dos canais com tabaco de determinadas marcas.

Para além da Tabaqueira ainda existem outros fornecedores, tais como a Logista,

Srei, Japan Tobacco International, British American Tobacco, Imperial, entre outras.

2.2.1.3 Concorréncia

A andlise da concorréncia é extremamente importante para qualquer negdcio. Ha
que saber identificar quem sao 0s nossos concorrentes e o que fazem no mercado, a fim
de conseguir tirar vantagem competitiva em relacdo aos mesmos. E conhecendo os seus
métodos de trabalho que poderemos de uma forma mais facil melhorar e fidelizar os nos-

sos clientes para que estes ndo saiam para a concorréncia.

Podemos acrescentar que a Anténio Raiado Lda. é a empresa que nesta area tem
conseguido ao longo dos anos obter o maior volume de negdcios. Para este fator contri-
buiu a aquisicao de varias pequenas empresas concorrentes existentes no Algarve, que
atualmente sdo lojas da empresa ou centros de distribuicao. Atualmente os seus concor-
rentes sdao a Grudisul, a Alcigarve, a 2 Lados e a MidSid, estando os dois sedeados no Al-

garve e os ultimos em Lisboa.

Noutro ambito, mas constituindo também concorréncia, esta o mercado ilegal de
venda de tabaco, que oferece precos mais atrativos. A dimensao deste mercado é dificil de

quantificar, tal como o seu impacto no mercado legal.



3. Estagio

3.1 Objetivos do estagio

A realizacdo do estagio tem como principal objetivo aplicar e aprofundar conheci-
mentos adquiridos ao longo do curso Mestrado em Fiscalidade, sobretudo na drea de au-
ditoria, facultando assim ao estudante uma experiéncia profissional, desenvolver capaci-
dades de utilizacdao de instrumentos tedricos e metodoldgicos adequados a abordagem de
problemas concretos e deste modo ir ao encontro das necessidades da empresa Antdnio
Raiado, Lda. Nomeadamente diminuir as discrepancias existentes na area da tesouraria de-
monstrando o importante papel do controlo interno e a sua relevancia para as organiza-

cdes, nomeadamente nos processos de decisao da empresa.

Salientar ainda que este estagio tem como objetivo fomentar e apoiar a liga¢ao en-

tre a vida académica e o mundo do trabalho.

Com este estagio a que me proponho, pretendo finalizar o Mestrado em Fiscalidade,
atingindo um nivel mais elevado de conhecimento, uma vez que concretiza¢ao pratica dos
conhecimentos tedricos sera possivel, o que representa para mim a conclusdo de uma

etapa na minha vida profissional e pessoal.
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3.2 Descricdo de tarefas desempenhadas
O estdgio decorre maioritariamente no departamento financeiro/tesouraria, com o
apoio dos conhecimentos adquiridos no mestrado e na revisao de literatura das areas de

contabilidade e de auditoria interna, sendo que o ultimo ndo existe na empresa.

Ao longo do estégio recolhi, tratei e analisei os dados que me foram facultados no

decorrer das diversas tarefas que me foram sugeridas, nomeadamente:

. Reconciliagdo bancdria das duas principais contas bancarias da empresa, ve-
rificando se todos os débitos e créditos do dia (n-1) foram registados devidamente,
identificando a sua origem. Este processo é realizado com o suporte do extrato ban-
cario diario;

J Verificacdo de todos os movimentos (entradas e saidas) de caixas de todos
os vendedores, nomeadamente colocacao de valores nas maquinas, emissao de re-
cibos de vendas aretalho, saldos e depdsitos dos valores. Este processo é verificado
no sistema informatico da empresa;

J Organizar os diversos fundos maneio de modo a garantir os saldos didrios
minimos e necessarios, colocando a disposicao do vendedor diariamente um valor
minimo e fixo.;

o Conferéncia e controlo de todos os valores entregues pelos responsaveis
dos fundos de maneio € realizada através de contagem fisica (moedas) que poste-
riormente sao enviados para o banco;

o Gestdo diaria do fundo de caixa necessario para satisfazer as necessidades
financeiras liquidas, isto é, os diversos fundos de maneio. Esta tarefa é realizada
através de contagem fisica didria de modo a proceder - se a verifica¢do das existén-
cias e das necessidades para o dia (n+1). Caso seja as existéncias sejam inferiores as
necessidades financeiras, o departamento da tesouraria realiza um pedido de valo-
res ao banco;

o Controlo e retificacao das contas correntes dos clientes;

J Introducao de métodos/procedimentos nas instalacdes do Cercal do Alen-

tejo (devido a expansdo do negdcio);

1"



o Verificacao dos pagamentos efetuados por transferéncia bancaria. Esta veri-
ficacdo é com o apoio do extrato bancdrio, onde existe uma recolha de todas as
transferéncias. A emissao do recibo referente a transferéncia é efetuada pelo de-
partamento de tesouraria ou é comunicado ao vendedor que por sua vez emite o

recibo.

Acompanhar o departamento dos recursos humanos, em particular o momento do
processamento de saldrios, com a verificacao de valor de vendas para o calculo das comis-
sOes varidveis dos funciondrios, através da realizacdo de uma analise obtida no software
informatico, utilizado pela empresa. E também realizada uma confirmacio da existéncia de

horas extras ou de auséncias.

Por fim, com a passagem pelo o armazém de Loulé, serd possivel acompanhar todo
o percurso dos produtos, desde a sua compra, a chegada a armazém com a verificacdo e
conferéncia das faturas conforme o pedido da empresa aos fornecedores, até ao seu des-
tino final onde serd vendido. Terei possibilidade ainda de acompanhar e participar nos in-

ventarios de final do dia no armazém.
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4. Enquadramento Tedrico

4.1 Controlo interno

4.1.1 Definicdo de controlo interno (Cl)

Atualmente, todas as organizacdes, independentemente da sua dimensao, tém ne-
cessidade de ter controlo. De acordo com Costa (2018, p.262), “nenhuma empresa ou enti-
dade, por mais pequena que seja, pode exercer a sua atividade operacional sem ter imple-
mentado um sistema de controlo interno, ainda que rudimentar”. Deste modo € impor-
tante, entender e compreender o que é o Controlo Interno (Cl), quais os seus tipos e limi-

tacOes, e qual a sua importancia para as organiza¢ées em geral.

Em primeiro lugar devemos olhar para o conceito segundo o Institute of Internal Au-
ditors? (11A,2012), onde afirma que é entendido como qualquer a¢do tomada pela adminis-
tracdo, conselho ou outras partes para gerir os riscos e aumentar a probabilidade dos obje-
tivos e metas estabelecidas serem alcancadas, estabelecendo assim que os seguintes obje-

tivos de controlo interno visam:

o A confianca e a integridade da informacao;

J A conformidade com as politicas, planos, procedimentos, leis e regulamen-
tos;

o A salvaguarda dos ativos;

o A utilizacdo econdmica e eficiente dos recursos;

o Arealizagdao dos objetivos estabelecidos para as operag¢des ou programas.

De acordo com Pinheiro (2014, p.99) “o controlo interno pode definir-se como o
conjunto de mecanismos ou praticas utilizadas para evitar ou detetar atividade ndo autori-

zada, na perspetiva da consecucdo dos objetivos tracados pela empresa”.

Se olharmos para uma perspetiva mais internacional, temos o Committee of Spon-
soring Organizations of the Treadway Commission (COSO) que define o controlo interno

como um processo, implementado pela direcao de uma entidade, gestores e outro pessoal

2 - Institute of Internal Auditors: O IIA é a organiza¢do mundial dos Auditores Internos, e tem sede nos Estados Unidos.
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relevante, desenhado para proporcionar seguranca razodvel em relacdo ao alcance dos

objetivos:
. Eficacia e eficiéncia dos recursos;
o Cumprimento das leis e normas estabelecidas;
o Fiabilidade da informacao.

Segundo o COSO, a definicdo apresentada reflete conceitos fundamentais tais como:

. Processo: transmitir que o Controlo Interno (Cl) € um meio para atingir um
fim e ndo um fim por si, constituido por um conjunto de a¢bes envolvendo todas as ativi-
dades, procedimentos e tarefas da organizacao;

o Execucdo por pessoas: o Cl ndo é apenas um manual de politicas e documen-
tos, é também constituido por pessoas em cada nivel de hierarquia na organizacao. O Sis-
tema de Controlo Interno (SCI) é concebido e colocado em pratica por pessoas, afetando
em conjunto todas as atividades executadas pelos membros da organizacao;

o Confianca Razoavel: é necessario ter nocao que por muito que esteja elabo-
rado o SCl, ndo oferece uma seguranga total a organizagao, pois nao consegue anular to-
dos os riscos, apenas minimiza.

o Concretizacao dos objetivos: o Cl é concebido para permitir a obtencao dos
objetivos, gerais e especificos, nas diferentes dreas e que devem ser consistentes e coeren-
tes.

o Forma de organizacdo: é o modo de atuar dentro da organizacao, deste
modo o Cl define a forma como a organiza¢ao se deve organizar garantido que consegue

alcancar todos os objetivos antecipadamente estabelecidos.

O Sdl, é entendido pelo Internacional Federations of Accounts (IFAC,2017), como o
plano de organizacao e todos os procedimentos adotados pela Administracao de uma or-
ganizacdo de modo a suportar e atingir o objetivo de gestdao que foi proposto, assegu-
rando, tanto quanto praticavel, a organizada e eficiente conduta dos seus negdcios, nao
excluindo as politicas administrativas, salvaguardando os ativos, prevenido e detetando
possiveis fraudes e erros, mantendo uma precisao e fiabilidade dos registos contabilisticos

e a preparacao antecipada da informacdo financeira fidedigna.
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Os SCI devem permitir, segundo o Tribunal de Contas Portugués (2016) o seguinte:

1. Identificar opera¢6es mais relevantes;

2. Identificar os principais fluxos de procedimentos das opera¢des das dreas —
chave de controlo;

3. Realizar uma descricao fiel e pormenorizada dos procedimentos de modo a
conhecer os pontos fortes e fracos do Cl;

4. Determinar o grau de confianca, avaliando a seguranca e fiabilidade da infor-
macao e a sua eficacia na prevencao de fraude e erros;

5. Determinar a profundidade de eventuais testes de auditoria.

4.1.2 Tipos de controlo

Segundo Marcal e Marques (2011), é possivel distinguir trés tipos de controlo:

o Controlo da Organizacao - O organograma de uma entidade surge como re-
sultado da defini¢do e atribui¢cao de responsabilidades e da delegacdo de competéncias ou
autoridade a individuos que, a diferentes niveis hierdrquicos, sdo responsdveis pelas toma-
das de decisdo e/ou execucdo de decisbes anteriormente tomadas a niveis mais altos da
hierarquia. Uma clara definicdo das responsabilidades e dos limites da autoridade, junta-
mente com uma adequada segregacao de fun¢bes contribui para o controlo total existente
na entidade e constitui um controlo de importancia fundamental.

o Controlo dos procedimentos - Procedimentos de controlo inseridos no pro-
cessamento e registo de determinadas transag6es. Inclui-se nesta categoria o controlo con-
tabilistico que visa garantir a fiabilidade dos registos contabilisticos, facilitar a revisao das
operacoes financeiras autorizadas pelos responsaveis e a salvaguarda dos ativos.

o Controlo dos sistemas de informacao - O controlo dos sistemas de informa-
cdo consubstancia-se nos dispositivos pelos quais a informacdo é produzida e fornecida

aos responsaveis pela gestao, de forma que possa ser controlada, revista e usada.
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Ja Morais (2013) considera que SCl deve incluir os controlos adequados, sendo assim

classificados como:

J Preventivos: sao controlos a priori, que entram em acdo imediatamente, de
modo a impedir factos indesejaveis se processem, como por exemplo obter
lista de fornecedores aprovada ou obriga¢ao a duas assinaturas;

. Detetivos: sao utilizados para detetar ou corrigir factos indesejaveis que ja
tenham acontecido, ou seja sdo controlos a posteriori, como por exemplo,
elaboracao de reconciliagao bancaria ou realiza¢do de inventarios fisicos;

o Orientativos: servem para encorajar, estimular a que os factos desejaveis se
concretizem, como por exemplo, realizacao de diversos relatdrios associa-
dos a atrasos de cobrancas de dividas ou de atraso no pagamento a fornece-
dores;

. Corretivos: sao controlos de modo a retificar problemas identificados, como
por exemplo a criagdo de regulamentos internos na organizacao ou a criacao
de instru¢bes para os documentos em circulagao na organizacao;

o Compensatorios: sdo controlos com intuito de compensar eventuais pontos
fracos existentes de controlo noutros departamentos da organizac¢dao, como
por exemplo, confronto do valor das entradas em armazém com a concilia-

¢do da conta de compras efetuada pela contabilidade.

Podemos constatar que o controlo interno pode ser classificado de diversas formas,
tornando - se mais abrangente, no caso de Marcal e Marques (2011) ou mais pormenori-

zado no caso de Morais (2013).

Na Antdnio Raiado, Lda. na 6tica de Morais (2013), existe um controlo detetivo, en-
quanto que se analisarmos o controlo pela ética de Marcal e Marques (2011) podemos dizer

que o controlo existente na empresa € controlo de procedimentos.
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4.1.3 Métodos de controlo interno
Segundo Morais e Martins (2007) podem ser identificados cinco métodos de con-

trolo interno:

° Controlos administrativos: exercicio de autoridade, estrutura organica, po-
der de decisdo e descri¢ao de tarefas;

o Controlos operacionais: planeamento, orcamento, contabiliza¢do e siste-
mas de informac¢ao, documentacao, autoriza¢ao, politicas e procedimentos, e métodos;

o Controlo para a gestao dos recursos humanos: recrutamento e sele¢ao, ori-
entacdo, formacao e desenvolvimento, e supervisao;

o Controlos de revisao e analise: avaliacao do desempenho, andlise interna
das operacdes e programas, revisdes externas e outros;

o Controlo das instalacdes e equipamentos: inspecdo das instalacdes e equi-

pamentos.

4.1.4 Limitacdes do controlo interno

Segundo Tribunal de Contas (2016), s6 um SCI adequado é que pode facultar uma
seguranca razodvel na prevencdo, limitacao ou detecdo de fraude ou erros no Cl, que tem
por sua vez como base o principio de segregacao das fun¢ées. O Tribunal de Contas, con-
sidera que por mais elaborado que seja o SCl, ndo pode por si s6 garantir a integridade e a

exatidao dos registos contabilisticos.
Perante isto, temos as seguintes limitacdes:

J A segregacdo de fungbes € um obstdculo, mas ndo pode evitar o conluio ou
a cumplicidade;

o Os poderes de autorizacao as operacdes por parte daqueles a quem os mes-
mos foram confiados podem ser usados de forma abusiva ou arbitraria;

o A competéncia e a integridade pessoal que executa as fun¢bes de controlo
podem deteriorar — se por raz8es internas ou externas, no entanto nao é impeditivo dos
cuidados postos na sua selecao e formacao;

o A propria direcdo da organizacao pode em muitos casos ultrapassar ou la-

dear as técnicas de controlo por siimplantadas;
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. O ClI tem em vista geralmente as operacdes correntes, ndo estando prepa-
rado para as transacdes pouco usuais;

o A prdpria existéncia do controlo sd se justifica quando existe umarelacdao de
custo/beneficio positiva, ou seja, quando o custo de determinado procedimento ndo é des-

proporcional em rela¢ao ao risco que visa cobrir.
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4.1.5 Formas de recolher e de registar os sistemas contabilisticos e de Cl

Segundo Costa (2018, p. 272), cabe ao 6rgdo de gestdo de qualquer empresa a im-
plementacdo de adequados sistemas contabilisticos e de controlo interno, delegando para
tal, caso existam técnicos de organizagao e métodos ou auditores internos. Em empresas
onde estes técnicos nao existam tal tarefa é geralmente cometida ao Diretor Administra-

tivo/Financeiro o qual deverd socorrer - se de outros responsdveis da empresa.

No entanto se pertencer ao auditor externo a tarefa de melhorar os sistemas con-
tabilisticos e de controlo interno, ird necessitar da ajuda das diversas formas possiveis para

efetuar levantamento ou recolha informacdo dos sistemas existente, nomeadamente:

1. Questiondrios padronizados - consta de um conjunto mais ou menos ex-
tenso de procedimentos contabilisticos e de medidas de controlo interno que se
deseja estejam implementados numa empresa minimamente organizada. E uma

forma rapida, no entanto menos adequada pela falta de visdo global (Figura 4.1).

Figura 4.1: Exemplo de extrato questionario padronizado

Fonte: Costa (2018, p. 275)
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2. Narrativas - consta de uma descricdo relativamente detalhada dos procedi-
mentos contabilisticos e das medidas de controlo interno existentes em cada uma
das diversas dreas operacionais da empresa. Comparativamente a hipdtese ante-
rior, apresenta alguns inconvenientes, como por exemplo a tendéncia para uma de-
masiada pormenorizacdo e consequente perda de visdao rapida e global do conjunto

da drea descrita (Figura 4.2).

Figura 4.2: Exemplo de narrativa

Fonte: Costa (2018, p 278)
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3. Forma mista - resulta do facto de algumas vezes ser bastante dificil repre-
sentar uma operagao através unicamente de um fluxograma, por isso introduz - se

a narrativa (Figura 4.3).

Figura 4.3: Exemplo de forma mista

Fonte: Costa (2018, p. 287)
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4. Fluxogramas - é uma forma de representacdo grafica que se socorre de va-

rios simbolos para apresentar os diversos procedimentos contabilisticos e medidas de con-

trolo interno existentes em cada drea operacional da empresa.

Para os técnicos de organizacao e de informatica, a utilizagao de fluxogramas é de

vital importancia, como tal exige uma elaboracao de grande detalhe. No caso dos auditores

externos, ja ndo acontece o mesmo, uma vez que apenas necessitam de obter informacdes

sintéticas para conhecer, de uma forma global, como estdo implementados os sistemas.

Tendo em atencao o exposto anteriormente podemos referir que existem dois

grandes tipos fluxogramas verticais e os horizontais.

Os fluxogramas verticais (Figura 4.4), apresentam a sucessdo dos procedimentos

de forma vertical, geralmente descendente, dando - se enfase especial aos documentos

em detrimento das se¢des em que 0s mesmos sao originados ou por onde vao circulando.

Figura 4.4: Exemplo de fluxograma vertical

~ Somar cheques

o] .
L1L1 Para o Chefe da Contabilidade

Y
By
\V/
(2N
\&/

Para a Secretiria/Recepcionista

v

Fonte: Costa (2018, pg. 282)
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Os fluxogramas horizontais (Figura 4.5), apresentam a sucessao de forma horizon-
tal os quais atravessam dias ou mais colunas cada um delas representando as sec¢des en-

volvidas.

Figura 4.5: Exemplo de fluxograma horizontal

Fonte: Costa (2018, pg. 284)

Ambos os fluxogramas tém vantagens e desvantagens, no caso dos auditores ex-
ternos os fluxogramas horizontais sdo mais vantajosos, uma vez que apresenta com mais
clareza e num espag¢o mais reduzido os procedimentos seguidos em cada uma das areas
operacionais, proporcionando uma visdao e avaliacao global do sistema objeto de estudo

mesmo que seja de forma sintética.

Tal como foi referido, os fluxogramas sao elaborados através de representagao gra-
fica, que no caso dos auditores, ndo € universal. No entanto existe alguns simbolos que

usam com maior ou menor frequéncia.
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Para Marcal e Marqués (2011, p. 60), um dos principais objetivos da avalia¢do do SCI
é o determinar o grau de confianca da informacdo que se obtém “(...) examinando a segu-
ranca e a fiabilidade da informacd@o e o seu grau de eficacia na prevencao e detecao de
erros e irregularidades” de modo a que seja possivel estabelecer a profundidade dos pro-

cedimentos e comunicar eventuais deficiéncias do SCI.

4.1.6 Comunicagao deficiéncias no controlo interno

Aavaliagdo do SCl, permite determinar a eficacia operacional dos controlos internos
implementados na entidade, de modo a conseguir identificar possiveis erros e falhas no
SCI. Esta avaliagao pode ser efetuada por auditores externos, como por auditores internos,

ambos com objetivos distintos para a execug¢ao da avaliagao.

Um auditor externo ao avaliar o SCI de uma entidade procura verificar a conformi-
dade das suas operagbes através da analise dos Cl, visando a credibilidade da informacao
financeira produzida pela organiza¢do. Ja o auditor interno tem como objetivo expressar
uma opinido no que respeita a eficacia da gestdo da entidade (Morais e Martins, 2013). Pe-
rante isto € nitido que a importancia da avalia¢ao do SCI, ndo é apenas ao nivel da gestao,
mas também como ferramenta de trabalho de auditoria. Logo “uma entidade de sucesso
ndo se compadece com ocorréncias imprevisiveis. E necessario identificar e acompanhar

0s seus objetivos, avaliando o controlo interno’”” (Morais e Martins, 2013, p.39).

Através da avaliacdo SCI é possivel alcancar dois grandes objetivos finais: determi-
nacao do grau de confianga no SCl e determinacao da profundidade dos procedimentos a
efetuar. Segundo o Tribunal de Contas (2016) a avaliacdo do SCI pode ser dividida em duas

fases:

. Avaliacdo preliminar, inicia — se a fase do planeamento global da auditoria,
que se baseia naidentificacdo dos tipos de operacdes mais relevantes, dos principais fluxos
de processamento das operacdes e das areas — chave do controlo.

J Avaliacdo definitiva, sé podera ser concretizada apds o auditor obter a des-
cricao detalhada e fidedigna dos procedimentos da entidade, por forma a identificar os

pontos forte e fracos do controlo.
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O auditor apds tomar conhecimento e compreender o SCI existente e proceder a
realizacao dos testes de controlo, estd em condi¢des desejdveis para classificar o Cl da or-

ganizacao como eficaz ou ndo eficaz, segundo a Tabela 4.1.

Tabela 4.1: Tabela classificativa aos sistemas controlo interno da empresa

Avaliacao do controlo interno  Confianga no con- Classificacao atribuida
trolo interno ao controlo interno
Bom Grande 1
Aceitavel Razodvel 2
Fraco Pouca 3
Mau Nenhuma 4

Fonte: Costa (2018, p.299)

Um bom SCI ndo se traduz obrigatoriamente num SCI com auséncia total de fraudes
e erros dentro da organiza¢do. Podemos afirmar que, se o SCl é bom, € adequado e eficaz,
entdo a entidade consegue prever fraudes e minimizar erros e irregularidades, mas nunca
a seguranca da sua completa extingao. Um bom controlo é sempre possivel de manipular,
ultrapassar, como por exemplo através do conluio entre pessoal de uma organizacao ou

até mesmo com terceiros.

Para Attie (1998) as carateristicas necessarias para um SCl ser eficiente sdo as se-

guintes:

o Existéncia de um plano de organizacao que permita uma segregacdo de fun-

¢Oes adequada;

o Existéncia de um sistema de autoriza¢bes e procedimentos contabilisticos
adequado;
o Existéncia e observacdo de boas praticas no que diz respeito ao cumpri-

mento de deveres e fun¢des em cada departamento da entidade;
o Existéncia de pessoal com qualifica¢bes técnicas e profissionais adequadas,

por forma as que as fun¢des desempenhadas sejam realizadas com eficacia.
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Ha que salientar que nem todos os SCl sdo perfeitos e, em muitos casos, sdo encon-
trados pontos fracos que podera originar erros, fraudes e irregularidades nas mais diversas

areas da organizagao.

Perante isto ha necessidade de diferenciar erro/irregularidade de fraude. Segundo

Costa (2018, p.293).

““erro refere — se a uma distor¢ao ndo intencional nas demonstragdes financeiras,
incluindo a omissao de uma quantia ou de uma divulgacao, tais como:

- Um engano na reunido ou no processamento de dados com base nos quais sao
preparadas as demonstragdes financeiras;

- Uma estimativa contabilistica incorreta resultante de um descuido ou de uma ma
interpretacdo de factos;

- Um engano na aplicacao de politicas contabilisticas relacionadas com o reconheci-
mento, mensuragao, apresenta¢do ou divulgacao.”

Por sua vez, uma “fraude refere — se a um ato intencional praticado por uma ou
mais pessoas de entre os responsaveis pela governagao, os gestores, os empregados ou
terceiros, envolvendo o uso de enganos com o fim de obter vantagens ilicitas ou ilegais”

(Costa,2018, p.293).

Desta forma surge uma questdo: como devera agir o auditor quando se confronta

com falhas no SCI que poderdo originar erros e/ou fraudes?

De acordo com a norma ISA 265 (2009) - Communicating Deficiencies in Internal Con-
trol to thase Charged with Governance and Management (Comunicar Deficiéncias no Con-
trolo Interno aos Encarregados da Governacdo e a Geréncia), o auditor deve reportar de
forma adequada aos encarregados da governacao e a geréncia, sempre que no decorrer
do seu trabalho identifique deficiéncias no Cl suficientemente merecedoras da sua aten-

cao.

A referida ISA 265 (2019, p. 241) explica que ocorre uma deficiéncia no controlo in-
terno quando “um controlo é concebido, implementado ou operado de tal forma que € inca-
paz de impedir, detetar e corrigir oportunamente distor¢bes nas demonstrac¢ées financeiras”
ou quando “ndo existe um controlo que seja considerado necessdrio para impedir, detetar e

corrigir oportunamente distor¢des nas demonstragées financeiras”.
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4.2 Auditoria interna

A auditoria interna define — se como “uma atividade independente, de avaliacao
objetiva e de consultoria, que tem como objetivo acrescentar valor e melhorar as opera-
¢Oes de uma organizacgdo. Ela pretende ajudar a organizagdo na prossecuc¢ao dos seus obje-
tivos através de uma abordagem sistematica e disciplinada, na avaliacdo da eficacia da ges-

tao de risco, do controlo e dos processos de governacdo”. (Costa, 2018, p. 118)

O conceito de auditoria interna tem vindo a evoluir ao longo dos anos, no entanto
nas ultimas décadas, ganhou uma grande importancia, devido a alteracao das organiza¢des

e da economia mundial.

Segundo Morais e Martins (2013), aimagem de auditor surgiu no principio do século

XIX, estando associado ao desenvolvimento das sociedades andnimas.

Em 1854 surgiu, a The Society of Accountants in Edinburgh, que passados uns anos
deu origem ao primeiro organismo profissional de contabilistas e auditores a nivel mundial,

The Institute of Chartered Accountants of Scotland.

O principal foco no trabalho de auditoria até ao inicio da década de oitenta do seculo
XX era fundamentalmente no cumprimento dos aspetos legais e normativos. No entanto
com o aumento de complexidade das operacdes das organiza¢bes derivado a evolucao e
relevancia dos sistemas de informacao, principalmente ao nivel informatico, alterando - se
o conceito de auditoria, passando a existir uma maior atencao nos processos, procedendo
a analises e suportando as mesmas com a sua opiniao em testes de cumprimento, de con-

formidade e trabalho substantivo.

Em 1987, foi publicado um documento intitulado Treadway report 2, onde identifi-
cava a necessidade de adotar um referencial comum de Cl, apelando aos responsaveis da
gestao e reporte sobre a efetividade do funcionamento desse sistema e enfatizando os
elementos chave, nomeadamente o cddigo de conduta e de uma comissao de auditoria

que até entao nao existia.
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Com o surgimento do Balanced Scorecard, houve um importante desenvolvimento
ao nivel da gestao, em que esta foca-se na estratégia da organizagdo, traduzindo-a em
objetivos, iniciativas e indicadores, com base em 4 perspetivas, apresentadas na Figura
4.6

Figura 4.6: Perspetivas com o surgimento do Balanced Scorecard

Financeiras Processos ]nternos
e Aprendizagem
Perspetivas

Nao financeiras Clientes

Desenvolvimento
Organizacional

Fonte: Reinoite (2014)

Em 2002, a Lei SOX, veio reforcar o papel e importancia da auditoria interna, através
da aplicacdo da seccdo 404 (Morais & Martins, 2013), que determina a avaliacdo anual dos

controlos e procedimentos internos para emissdao dos relatdrios financeiros.

Em 2004, através do COSO, surgiu o conceito de gestao do risco empresarial Enter-
prise Risk Management, em que consiste num processo concebido para identificar potenci-
ais acontecimentos que possam afetar a organizacao, e gerir os riscos de acordo com a sua
Iégica de assungao de riscos, de modo a facultar uma garantia adequada na prossecugao

dos objetivos da organizagdo. Esta abordagem veio definir 8 elementos do ambiente do

controlo:
J A filosofia de gestdo do risco;
o A propensao para o risco;
. A atitude dos responsaveis da governacgao e gestdo;
o A integridade e valores éticos;
. O compromisso com a competéncia;
. A estrutura organizacional;
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o A atribui¢ao de autoridade e responsabilidades;

J As politicas e procedimentos relativos aos recursos humanos.

Com o passar do tempo, surgiu uma nova categoria de riscos associada ao Cl - os

riscos operacionais, redefinindo novamente o papel do auditor.

Deste modo, podemos dizer que os objetivos de uma organizacao e o seu SCl po-

dem ser agrupados em 4 categorias:

o Objetivos estratégicos;

J Objetivos de relato financeiro;

J Objetivos de relato ndo financeiro;

o Cumprimento das leis e regulamentos.

Ha que salientar que apesar da auditoria interna ter surgido no seio da auditoria
financeira, com a sua evolucao gradual e incluindo todas as dreas da gestdo, atualmente

integra equipas multidisciplinares. (Reinoite,2014)

4.2.1 Principios e normas de auditoria
Devemos comecar por conhecer o conceito de norma “lei, regra, férmula pela qual
se deve dirigir qualquer pessoa, coisa, etc.; modelo, exemplo, regra, procedimento”.

(Costa,2018, p.77)

De acordo com a opinido de Marques e Almeida (2004), desde o final do século XIX
que os especialistas em Contabilidade e Auditoria, principalmente nos paises mais avanca-
dos, procuram regulamentar a sua profissao e homogeneizar as normas, praticas e relato-
rios. Nao existe regras absolutas de aplicacao a todas as varidveis com que um auditor se
depara. O trabalho de um auditor exige muitas vezes um juizo pessoal, no entanto as nor-
mas estabelecidas cumprem uma uniformidade profissional, evitando confusdes entre os

destinatarios da informacao e delimita a responsabilidade do auditor.

Existem vdrios organismos internacionais que estipulam normas de auditoria, dos
quais se destacam o Internacional Federations of Accounts, o American Institute of Certified

Public Accountants (AICPA), o Public Company Accounting Oversight Board (PCAOB) a
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Union Européenne des Experts Comptables Economiques et Financiers (UEC), a Ordem dos

Revisores Oficiais de Contas (OROC).

De acordo com The Institute of Internal Auditors as Normas Internacionais para a
Pratica Profissional de Auditoria Interna (NIPPAI) sdo derivadas pelo IIA. Esta entidade

criou inclusivamente uma estrutura conceptual para a pratica da profissdao de auditor que

contém:
. Defini¢do de auditoria;
. Cédigo de Etica;
° Normas Internacionais;
° Praticas Recomendadas;
o Tomadas de Posicao; e
. Guias Praticos.

As normas do IlA, sdo aplicadas de forma global, cabendo aos organismos de cada
pais filiado efetuar as devidas traducdes para posteriormente serem aplicadas a nivel local.
Em Portugal o IIA é representado pelo Instituto Portugués de Auditores Internos, criado

em mar¢o de 1992.

As NIPPAI aplicam - se a todos auditores internos individualmente e as atividades
da auditoria interna. Existe principios de cumprimento obrigatdrio que consistem em de-
claracdes de requisitos bdsicos para a uma pratica profissional, avaliando a eficacia e de-

sempenho do auditor.

AS ISA sao emitidas pelo IFAC, identificando de forma clara e sucinta qual o objetivo
do auditor na respetiva drea de auditoria. Em Portugal a traducao e divulgacao das ISA é

de competéncia OROC.

No caso das Entidades Publicas, a auditoria deve cumprir requisitos prévios, e de
igual forma as Entidades Fiscalizadoras Superiores tém principios fundamentais para funci-
onarem que estdo disponiveis através International Standards of Supreme Audit Institutions

e que estao divididas em 4 niveis:

1. Principios Fundamentais;
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2. Requisitos Prévios para o Funcionamento das Entidades Fiscalizadoras Supe-
riores;
3. Principios Fundamentais de Auditoria;

4. Diretrizes de Auditoria.

No caso da Organizagdo Internacional de Entidades Fiscalizadores Superiores, con-
tém documentos que suportam o Cl, normas de contabilidade e outras matérias associadas

a responsabilidade administrativa.

4.2.2 Profissdo de auditor

Desde muito cedo na Histdria da humanidade que ha registo de profissionais que
viriam a ser os percursores dos Revisores Oficiais de Contas (ROC). Estas figuras surgem da
necessidade de controlar os bens materiais e imateriais e coletas de impostos em locais tao

dispares como a Babildnia, Egipto ou a China.

Em Portugal, a figura de ROC surge pela primeira vez em 1969, com o Decreto-lei
n°49/381, mas atividade de auditor foi desempenhada ao longo da histdria do pais por di-

versas figuras, Ouvintes, Vedores de Fazenda e Peritos contabilistas. (Carvalho,2019)

Em 1972 o Decreto lei n°1/72, de 3 de janeiro, faz a primeira regulamentacao da pro-
fissdo, mas apenas em 1978 é constituida a Camara dos Revisores Oficiais de Contas

(CROQ), atual Ordem dos Revisores Oficiais de Contas (OROC).

No decorrer da década de 70 a profissao de auditor ndo sofreu grandes alteracdes
devido ao contexto social, politico e econdmico do pais. Apenas em maio de 1978 é apro-
vada a segunda regulamentacao da profissao que atribui exclusivamente aos ROC o exame

das contas de empresa ou outras entidades, e o exercicio de consultadoria.

Na década de 90 com a terceira (em 1993) e quarta (em 1999) regulamentacado da
profissdo, conduz a uma afirmacdo da CROC (Camara dos Revisores Oficiais de Contas) en-
quanto entidade reguladora e gestora da profissao. A regulacdo passa a abranger uma for-
macao minima e especifica para o acesso a profissao e a nova ordem que traz consigo uma

nova retribui¢do interna dos seus érgdos.

Em 2008, a quinta regulamentacao da profissao visa sobretudo a harmonizacao da
legislacao nacional com a legislagao europeia. Esta concertacdo com as normas europeias
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visou sobretudo questdes relativas a formacgao dos profissionais, a ordem deontoldgica e

a criacdo de estruturas independeste de controlo e qualidade de supervisao publica.

Atualmente vigora a sexta regulamentacdo da profissdo, que surgiu com a Lei
Nn°140/2015, de 7 de setembro, que aprova o novo Estatuto da Ordem de Revisores Oficiais

de Contas em conformidade com a Lei n° 2/2013, de 10 de janeiro.

A profissao de auditor é atualmente entendida como o responsavel por analisar de
forma minuciosa os dados e processos da atividade da empresa no que diz respeito a drea

fiscal e contabilistica.
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4.2.2.1 Como obter qualificagdo profissional em Portugal

O Atual Regulamento de Exame e de Inscricao, aprovado em assembleia geral ex-

traordindria dos ROC, realizada em 30 de junho de 2016, apresenta a Tabela 4.2 com os

mddulos de matérias da prova escrita de exame:

Tabela 4.2: Tabela de médulos de matérias para qualificacao profissional em Por-

1° Grupo

2° Grupo

3° Grupo

4° Grupo

Fonte: Ordem dos Revisores Oficiais de Contas (2021)

tugal

Modulos de Matérias

Moédulo 1 -Matematicas financeiras e
métodos quantitativos

Mddulo 2 - Direito civil, comercial, das
sociedades e do trabalho

Moddulo 3 - Contabilidade financeira |
Médulo 4 - Fiscalidade

Médulo 5 — Contabilidade financeira Il
Médulo 6 — Economia e finangas em-
presariais

Mddulo 7 - Contabilidade de gestao e
sistemas de controlo

Médulo 8 — Auditoria — Aspetos gerais,
identificacdo de riscos e planeamento
Mdédulo 9 — Auditoria — Avalia¢ao de ris-
cos; Controlo interno e sistema de in-
formacao

Moddulo 10 — Auditoria — Procedimentos
substantivos

Moédulo 11 - Auditoria — Conclusdo e re-
lato

Mdédulo 12 - Etica profissional e inde-

pendéncia

Peso Relativo

20%

40%

40%

35%

35%

30%

30%

35%

35%

35%

35%

30%
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Posteriormente, apds aprovacao de todas as provas escritas, existe uma prova oral
publica, que consiste principalmente na apresentacdo e defesa, pelo candidato, de um tra-
balho subordinado a um tema sorteado, num conjunto de temas (auditoria, contabilidade,

fiscalidade e direito) proposto pelo juri do exame.

Com classificacao positiva em ambas as provas, estd admitido para entrar na Ordem

de Revisores Oficiais de Contas, podendo assim exercer a profissdo de auditor.

4.3 Processo de auditoria interna

4.3.1 Implementac¢do e Avalia¢dao do risco de auditoria
Segundo o Instituto de Apoio ao Desenvolvimento (IPAD, 2009) a implementacdo

da auditoria interna numa organizac¢ao é feita através dos seguintes conjuntos de ativida-

des:
1. Avaliacao do risco de auditoria;
2. Plano anual de auditoria;
3. Programas de trabalho;
4. Relatdrios de auditoria;
5. Aplicacao dos resultados da auditoria;
6. Acompanhamento da execugao.

Esta atividade tem subjacente um risco, que pode ser definido como as suscetibili-
dades do auditor em emitir uma opiniao inapropriada ou baseada em assercoes objeto de

auditoria.
Existe 3 tipos de risco de auditoria: risco inerente, risco de controlo e risco de dete-
cao.

1. Risco Inerente (RI) é a suscetibilidade de uma assercdo ou classe de transa-
cdes conter uma distor¢cao que possa ser materialmente relevante, considerada individual-
mente ou agregada com outras distor¢des ou assercdes, assumindo que ndo ha controlos

internos.

A avaliacdo do risco inerente é essencial para elaborar o plano anual de auditoria,

nessa avaliacdo o auditor usa o seu juizo profissional para avaliar, por exemplo a
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experiéncia e conhecimento dos recursos humanos afetos a drea de contabilidade, qual a
probabilidade de distor¢ao das demonstragdes financeiras ou os ativos sujeitos a perdas

ou apropria¢des indevidas.

2. Riscode Controlo (RC) é a suscetibilidade do SCI da organizacdo ndo prevenir,
detetar ou corrigir de forma antecipada de qualquer distorcao materialmente relevante e

que possa a ocorrer em qualquer tipo de assercdo ou classe de transacoes.

E uma avaliagdo importante para verificar a eficicia do SCI da organiza¢do em pre-

venir, detetar ou corrigir distorc6es materialmente relevantes.

Por vezes a equipa de gestdo reage a situa¢bes de risco inerente, concebendo um
SCI para prevenir, detetar ou corrigir distor¢bes. Por isso podemos dizer que o risco ine-
rente e o risco de controlo estao inter-relacionados de forma muito profunda. O auditor
nestas situacdes ndo deve avaliar separadamente estes riscos, sendo mais apropriado uma

avaliagao combinada.

3. Risco de Detecdo (RD) é a suscetibilidade de os procedimentos substantivos
executados pelo auditor ndo conseguir detetar uma distor¢ao. Deste modo po-
demos dizer que o risco de detecdo esta diretamente relacionado com os pro-

cedimentos substantivos.

O risco de detecao pode aumentar na sequéncia do auditor selecionar procedimen-
tos inapropriados ou execucao de forma errada ou interpretada incorretamente. Este risco
pode ser diminuido a um nivel negligencidvel através de um planeamento e supervisdo ade-

quados e de uma conduta que respeite as normas de controlo de qualidade.
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Figura 4.7: Como funciona o risco de auditoria?
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Fonte: Costa (2018, p. 246)

Na Figura 4.7, o liquido que sai da torneira é representacao do potencial conjunto
de erros materiais, ja as duas peneiras representam os meios pelos quais a entidade e o

auditor tentam impedir que erros materiais integrem as demonstragdes financeiras.

O primeiro nivel de filtragem representa o SCl implementado pela entidade. Um sis-
tema eficaz seria onde todos os erros materiais fossem detetados antes de influenciar as
demonstragdes financeiras. Porém existe o risco de alguns erros ndo sejam detetados pelo
SCl e outros que o consigam contornar. No caso de os erros ndo serem detetados, pode-
mos estar perante um ponto fraco do sistema. No caso de os erros conseguirem contornar,
pode significar que ndo existe controlo. O liquido que cai fora da primeira peneira repre-

senta os erros ndo detetados pelo sistema.

Enquanto a segunda peneira representa dos procedimentos de auditoria para dete-
tar distor¢des, que por vezes nao sao totalmente detetadas, originando assim o risco de

detecao.

ATabela 4.3, apresenta os diferentes niveis de risco e como este € determinado com

arelacao direta entre o risco inerente e o risco de controlo.
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Tabela 4.3: Relagao entre o Risco Inerente, Controlo e Detec¢ao.

Determinacao de Risco de Controlo (RC) pelo Auditor
Alta Média Baixa
Determinacdodo | Alta A mais baixa Mais baixa Média
Risco Inerente (RI) | Média Mais baixa Média Mais alta
pelo auditor Baixa Média Mais alta A mais alta

Fonte: Costa (2018, p. 247)
A drea sombreada representa o Risco de Detecdo (RD).
Em termos matemadticos3, o Risco de Auditoria (RA) é dado pela férmula (1):
RA = RDM X RD (1)
O Risco de Distorcdo Material (RDM) é calculado através da férmula (2):

RDM = RI X RC

(2)
Temos a férmula (3) para calcular o RA:
RA = (RI x RC) X RD (3)
de onde surge a férmula (4):
RA
RD (4)

T~ RI xRC

Neste modelo de risco de auditoria, esta estabelecido que o nivel minimo aceitavel,
é de 5%, o que significa que ha um nivel de confianca de 95% de que a demonstracao finan-
ceirando contém distor¢6es materiais. Salienta-se também que existe umarelagdo inversa

entre o risco de detecao e o risco de distorcao material.

3 RA. Risco de Auditoria
RI - Risco Inerente
RC - Risco de Controlo
RD - Risco de Detecdo
RDM - Risco Distor¢ao Material
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4.3.2 Plano anual de auditoria interna

O Plano anual de auditoria interna é detalhado, destinando - se a estabelecer a na-
tureza, extensao, profundidade e oportunidade dos procedimentos a adotar, com objetivo
de atingir o nivel de seguranca desejavel, tendo em atencao o risco da auditoria e os limites

de materialidade.

Este planeamento contribui para que seja prestada a devida atencao a dreas impor-
tantes da auditoria, sejam identificados potenciais problemas e a coordenacao do trabalho

possa ser feita por outros auditores e peritos.

A extensdo do planeamento varia consoante a dimensao do universo a auditar, a
complexidade da auditoria, a experiéncia que o auditor tem desse universo ou entidade e

0 seu conhecimento da respetiva atividade e sua envolvéncia.

Devemos ainda salientar que o plano deve ser adaptavel as circunstancias e envol-
ver a fixacao de objetivos: a avaliagao do risco, o planeamento de a¢des de auditoria e afe-

tacdo de recursos e orcamentos.

No estabelecimento de prioridade deverdo ser considerados:

° Datas e resultados das ultimas auditorias, caso tenham existido;

o Nivel de implementacao das recomendacdes, na sequéncia das auditorias an-
teriores;

o Mudangas significativas verificadas nas operacdes, nos sistemas e nos pro-

cedimentos de controlo;

. A globalidade das a¢des de auditoria.
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4.3.3 Programa de trabalho

Os programas de trabalho sdo elaborados com base na recolha de informagdo e a
avalia¢ao do risco, de modo a estabelecer a natureza e extensdo dos procedimentos de
auditoria. Estes programas sdao compostos por um conjunto de instru¢des para os mem-

bros da equipa de auditoria e uma forma de controlar e registar execucao do trabalho.

O programa de trabalho deverd ser um guido para a execugao de teste e procedi-
mentos, como também um meio de controlo do cumprimento de tarefas, que devera ser
atualizado ou revisto sempre que necessario, descrevendo os procedimentos e metodolo-

gias da auditoria interna a aplicar.

4.3.4 Relatdrio de auditoria interna
A atividade de auditoria interna e os respetivos resultados sao reportados a diferen-
tes niveis hierarquicos da entidade. O relatdrio deve expressar ambas as posicdes, tanto

do auditor interno como do auditado.

No relatdrio deverao estar definidos os planos de acao paraimplementacao das me-
didas corretivas sugeridas. Deve - se destacar ainda que os relatdrios ndao devem conter

erros ou distor¢des e ser fiéis aos factos apresentados.
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Tabela

Os relatdrios de trabalho devem apresentar as carateristicas basicas elencadas na

4.4.

Tabela 4.4: Carateristicas basicas dos relatdrios de auditoria interna

Claros

e Entendimento facil e I16gico;
* Alinguagem técnica deve ser evitada;
¢ Proporcionar informacao de suporte suficiente.

Concisos

¢ Indo diretos ao assunto;

* Evitando elabora¢6es desnecessarias, detalhes supérfluos, redundancia e
verbosidade;

e Elaborados de forma pratica persistente de revisao e reedicao;
* Cada pensamento seja expresso sucintamente.

onstrutivos

e Ajudando o auditado conduzindo a melhorias quando necessario.

Completos

* Nao excluindo nada que seja essencial.

Oportunos

* Emissao em tempo adequado;

* Entregues para avaliagao cuidadosa de modo a permitir uma a¢ao imediata e
eficaz.

Imparciais

e N3o tendenciais;

* Resultado de uma visdo clara e equilibrada de todos os factos e circunstanciais
relevantes.

e As observacbes, conclusdes e recomendagdes expressas sem preconceitos,
partidarismos, interesses pessoais e influéncia de terceiros.

forma:

Fonte: Manual de Auditoria Interna (2009)

Os relatdrios podem assumir diversos tipos que podem ser classificados da seguinte

. Diagndstico;

. Especiais;

° Intercalares;

J Amplos;

° Curtos;

. De sugestdes;
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° De controlo interno.

4.4 Testes e técnicas de auditoria
Para a determinagdo da natureza e extensdo dos procedimentos de auditoria, te-

mos os Testes de Controlo (TC) e Testes Substantivos (TS).

Os testes de controlo estdo estabelecidos na ISA 330, estes testes sao utilizados
para determinar os procedimentos internos instituidos pela organizacao se estao a ser

cumpridos pelos seus colaboradores, tendo um carater de observancia ou conformidade.
Os TC sao executados para ter prova de auditoria relativa a eficacia:

a) Da concecao do SCI;

b) Do funcionamento dos Cl durante o periodo em andlise.

Os TC dirigidos a eficacia da conce¢do dos controlos tém em vista avaliar se estes
estdao ou nao adequadamente concebidos, para detetar distor¢6es materialmente relevan-
tes nas assercdes. Estes TC incluem procedimentos como indagacdes ao pessoal, verifica-
cao de documentagao que apoiam as transag¢des, e ainda, observa¢do da aplicacao dos
controlos especificos. Os TC dirigidos a eficacia do funcionamento dos controlos tém obje-

tivo de avaliar a forma, a consisténcia e quem aplicou os controlos durante a auditoria.

Nestes testes, os procedimentos incluidos sao idénticos aos que sao utilizados para

testar a eficacia da conce¢ao do SCI.

No entanto o auditor ndo pode confiar sé nos resultados dos testes de controlo sem
considerar a necessidade de obter prova de auditoria adicional relativa ao restante peri-

odo.

Os fatores a serem considerados compreendem:

o Os resultados dos testes intercalares antes do final do periodo;
o A duracao do periodo remanescente;

o As alteracdes verificadas no SCl durante esse periodo;

J A natureza e volume das transa¢des e os montantes envolvidos;
° O ambiente de controlo;
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. Os procedimentos substantivos a serem realizados.

Por outro lado, temos os testes substantivos que sao utilizados para obter provas
suficientes e convincentes sobre as transacdes ou assercdes, que lhe proporcionem opi-

nido fundamentada sobre determinados factos.

No caso das transagdes, destacam - se os TS verificagao de:

J Existéncia real - verificar se as transa¢6es realmente ocorreram;

o Integridade - verificar que ndo existe mais nenhum registo para além das
transagoes;

o Partes interessadas - verificar se os interessados obtiveram todas as infor-

macdes na sua totalidade;

o Avaliagdo e aferi¢do - os itens que comp6em determinada transag¢do ou re-
gisto tenham sido corretamente avaliados e aferidos;

o Divulgacao - as transacdes ou registos tenham sido corretamente divulga-

das.

Os testes substantivos sdo de dois tipos. Existem os TS de revisdo analitica (com
analise e ponderagao de informacgdes diversas sobre a atividade da organizagao, incluindo
racios, tendéncias, variagdes em periodos homdlogos ou or¢amento com vista a identificar
assuntos) e outros testes substantivos (execucdo de procedimentos detalhados de analise
de evidéncia para efeitos de auditoria, nomeadamente: circularizacdes, contagens fisicas,
exame de documentos de suporte e reconciliacdes bancarias e de contas de terceiros)(Ma-

nual de Auditoria Interna,2014).

Para a realizacdo dos testes referidos anteriormente, o Manual de Auditoria Interna
(2009), diz — nos que as técnicas utilizadas no ambito da implementa¢do de uma auditoria
podem ser definidas como o conjunto de procedimentos que podem ser adotados no de-
senvolvimento do trabalho de auditoria. A selecao das técnicas depende da avaliacao do
SCl da organizagao. Na realizagao do trabalho de auditoria, o auditor devera estar atento
sobre a melhor forma de obter as provas necessdrias para o seu objetivo, procurando cap-

tar informacdes vdlidas e satisfatdrias.
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Com a utilizagao das técnicas pode resultar a identificacdo de situac¢des de fraude
ou falhas nos procedimentos de Cl, no entanto ha que salientar que ndo ha nenhuma téc-

nica especifica para detetar fraudes ou erros intencionais.

Podemos considerar principais técnicas os:

° Exames Fisicos;

. Circularizagbes/ confirmagdes Externas;
o Exames das documentacdes originais;

° Conferéncias de somas e calculos;

o Exame dos langamentos contabilisticos;
o Indagacao oral e escrita;

o Exame dos livros e registos auxiliares;

o Correlagdo entre informagdes obtidas;
o Observacao das atividades e condicdes;
o Exame de registos;

o Corte das operacdes ou cut-off;

° Rastreamento;

o Andlise documental.

4.5. Relag¢ao da auditoria com o controlo interno

Segundo Morais e Martins (2013), o controlo interno tem uma perspetiva dindmica
na organizagao de modo a conseguir manter o dominio, no caso da auditoria avalia esse
grau de dominio atingido. O IIA define que a atividade de auditoria interna deve auxiliar a
organiza¢ao através da avalia¢ao da sua eficacia e eficiéncia promovendo sempre uma me-
Ihoria continua para que exista controlo efetivo. Perante isto, podemos afirmar que a au-
ditoria assume uma fung¢ao de supervisao do controlo interno, enquanto este assume uma
fungao com carater preventivo. Assim sendo € necessario observar como se encontram os

controlos da organiza¢do para que se possa elaborar o plano ou programa de auditoria.

De acordo com Rodrigues (2013), um auditor eficiente e atuante na organizacdo é

um ponto forte para que exista controlo interno. Neste sentido podemos afirmar, que o
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controlo interno fornece os meios necessarios a execugao dos trabalhos de auditoria, cri-

ando assim uma relacao de proximidade.

4.6 Auditoria externa
A auditoria externa, também conhecida por auditoria independente, surgiu devido
a ser necessario credibilizar a presta¢do de contas, que ganhou um grande peso com a evo-

lucdo do sistema financeiro.

As demonstra¢des financeiras, ganharam uma maior importancia para os futuros
aplicadores de recursos. Existindo possibilidade de manipula¢ao de informacao, os futuros
investidores como medida de seguranga passaram a exigir que as demonstrag¢fes fossem
examinadas por um profissional independente e de reconhecida capacidade técnica fora

que ndo tivesse qualquer ligacdo com a organizacdo em questdo. (Rodrigues,2014)

A emissao da opinido do auditor externo confere maior seguranga e credibilidade a
empresa e aos agentes externos interessados. Para isso o auditor externo recorre primei-
ramente aos seus conhecimentos de contabilidade para identificar as areas cruciais que
serdao sujeitas a testes de controlo. A analise dos resultados permite — lhe verificar a situa-

cao patrimonial e financeira da empresa.

4.7 Auditoria externa vs. Auditoria interna

Ambas as tipologias de auditoria sao complementares, no entanto com objetivos
distintos. No caso da auditoria externa o foco é na defesa dos interesses dos stakeholders
externos, através de uma emissao de opinidao sobre a fiabilidade do relato financeiro. No
caso da auditoria interna o foco é no apoio a gestao das organizacdes, contribuindo para a

eficiéncia do funcionamento do Cl de modo atingir os objetivos propostos.

No que diz respeito as semelhancas, os deveres do auditor externo estao estabele-
cidos por lei uma vez que a orientacdo da auditoria externa € para a protecao dos stakehol-

ders externos, ja um auditor interno esta sobre a al¢ada das regras internas da organizagao.

O desenvolvimento do trabalho complementa - se, nomeadamente no que diz res-

peito a que ambos:

° Avaliam o risco e a materialidade;
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. Baseiam - se no controlo interno como ponto de partida para realizar o seu

exame;
° Utilizam as mesmas técnicas;
o Sugerem corre¢Oes para problemas encontrados;
o A extensdo do trabalho depende da eficiéncia dos sistemas contabilisticos e

controlo interno existentes.

Por outro lado, as divergéncias estdo associadas ao modo de anadlise e de avaliagao
do controlo interno da organizacdo auditada. Apesar de utilizarem as mesmas bases de
auditoria, as diferentes de metodologia de abordagem revelam pequenas diferencas, por

exemplo:

o O auditorinterno avalia se o Cl oferece uma garantia razoavel do que os obje-
tivos da organiza¢do se cumpram, com a maxima eficicia e eficiéncia. E uma a¢do preven-
tiva, persistente no seu follow-up. As opiniGes/criticas sdo com base conhecimento especi-
fico e profundo da organizacao.

o O auditor externo propde melhorias através de criticas construtivas com
base num conjunto de experiéncias durante a auditoria de diversas e diferentes organiza-
¢Oes. Salientar que a opinidao ndo € acerca da eficiéncia e eficacia da gestao da organizagao.

(Rodrigues, 2014)
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4.8 Outros tipos de auditoria
Existem varios tipos de auditoria interna que foram sendo incorporadas ao longo
do processo de desenvolvimentos das atividades de auditoria interna. Estes tipos estdo
relacionados com os diferentes propdsitos da organizacao, abrangendo desde os proces-

sos financeiros, operacionais, de controlo interno e outros. (Carneiro,2017)

Perante isto temos diversos tipos de auditoria como se pode observar na Figura

4.8.

Figura 4.8: Outros tipos de auditoria

Auditoria externa Auditoria operacional Auditoria de gestao

Auditoria aos

: Auditoria previsional Auditoria de
sistemas de . .
; ~ ou prospectiva conformidade
informacao
Auditoria de
Auditoria forense relatdrios de

sustentabilidade

Fonte: Costa (2018)

Segundo Costa (2018, p.121), com o progressivo desenvolvimento da atividade em-
presarial, em termos de volume, dispersao geografica e complexidade, as fun¢bes come-
tidas aos auditores internos comecaram a expandir-se cada vez mais no sentido de as

mesmas passarem a abranger aspetos relacionados com as diversas dreas operacionais.

A auditoria operacional integra a auditoria dos controlos operacionais que é a audi-
toria dos sistemas de informacao e de organiza¢do e dos métodos de direcdo; a auditoria
de gestdo que tem por base as condi¢Oes de exploracdo e dos resultados e por fim a audi-

toria estratégica que julga a adequacao da escolha e da oportunidade das decisbes.
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Por outro lado, a auditoria de gestdao é uma técnica relativamente recente po-

dendo ser entendida como um dos segmentos ou extensdes da auditoria operacional.

Em termos gerais podemos dizer que as fun¢des da gestdo sao primordialmente a
fixacdo de politicas e objetivos, estabelecimento de planos, normas e procedimentos
para que se possam atingir as politicas e os objetivos fixados, a organizacao da empresa
ou entidade a fim de que os planos, normas e procedimentos possam de facto operar e
por fim controlar a forma como os referidos planos, normas e procedimentos estdo a

atingir os seus fins. (Costa, 2018, p.123)

Com o passar dos ultimos anos, cada vez mais tem vindo a ser considerado que a
divulgacao da informagao financeira histdrica, por parte das empresas, ndo € suficiente
para que os diversos utilizadores externos dessa informac¢ao possam tirar conclusdes vali-
das sobre a viabilidade futura das empresas. Passou — se a ter a pratica recorrente de jun-

tar informacodes previsionais, aos documentos de prestacdo de contas. (Costa, 2018,

p-124)

Sendo uma auditoria previsional, tem uma abordagem diferente no que diz res-
peito a dar opinidao sobre previsGes, uma vez que baseia — se no principio da continuidade,
ou seja, assume - se que a empresa opera continuadamente (duracao ilimitada). Por ou-
tras palavras, parte — se do pressuposto que a empresa ndo tem intencao nem necessi-
dade de entrar em liquidacdo ou de reduzir significativamente o volume das suas opera-

coes.

No caso de Portugal, este principio é muito utilizado por grandes empresas, nome-
adamente, as sujeitas a disciplina da Comissao do Mercado de Valores Mobiliarios

(CMVM) ou no setor empresarial do estado. (Costa,2018, p.124).
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4.9 Conclusao da Auditoria
No momento final da auditoria é importante proceder a verificacao e obtencao de

informacao de modo a concluir o relatério final.

Em primeiro lugar, verificar a existéncia de acontecimentos subsequentes, que se-
gundo Costa (2018, p. 706), de acordo com a ISA 560 — Subsequent Events (Acontecimentos
Subsequentes), acontecimentos subsequentes sdo os acontecimentos que ocorrem entre
a data das demonstragGes financeiras e a data do relatério de auditoria (certificacdo legal

das contas) e os fatos de que o auditor toma conhecimento apds data do seu relatdrio.

No que diz respeito a acontecimentos apds o relatério, a IAS 10 — Events After the
Reporting Period identifica dois tipos de acontecimentos, quer favoraveis quer desfavora-
veis, que ocorram entre a data do balan¢o e a data em que se autoriza as demonstragoes
financeiras sejam emitidas, ou seja a data em que o relatdrio de auditoria e as demonstra-

cdes financeiras auditadas estao disponiveis para terceiros.

Numa fase posterior o auditor deverd obter Declara¢des escritas do Orgdo de Ges-
tdao (DOG) e quando apropriado dos encarregados da governacdo, que segundo Costa
(2018, p. 708), temos a ISA 580 — Written Representations (Declara¢bes escritas), que nos
indica a necessidade de ter este procedimento, aquando da realizacao de uma auditoria de
demonstrag¢des financeiras, destinadas a confirmar certas matérias ou a suportar outras

provas de auditoria.

A ISA estabelece ainda que a declaracao deve ser assinada pelos gestores que te-
nham responsabilidades apropriadas pelas demonstracdes financeiras e conhecimento dos

assuntos que lhe estdo inerentes.

A data da declaracao deve ser tdo proxima quanto possivel, mas nunca posterior,

da data do relatdrio de auditoria.

A DOG, que é feita em papel timbrado da Empresa com base numa minuta prepa-
rada pelos auditores, ndao substitui, de forma alguma, outras provas de auditoria que os
mesmos possam razoavelmente obter. A DOG nao deve também ser impeditiva de os au-
ditores expressarem uma opinido com reservas por limitacdo do ambito da auditoria ou

uma escusa de opinido, conforme seja considerado mais adequado nas circunstancias.
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Apds a obtencao e verificagao das informacdes finais obtidas, o auditor deve proce-
der se necessario a lancamentos, que de acordo com Costa (2018, p.717), entende-se por
um lancamento de ajustamento, o que afeta positivamente ou negativamente, uma conta
de resultados ou de capital préprio ou que tendo sido omitido pela empresa o auditor de-

tete tal fato.

Por outro lado, podera também ter necessidade de efetuar um lancamento de re-
classificacao, nao afetando o resultado ou o capital préprio, no entanto se torna necessario
considerar a fim de que as demonstracdes financeiras reflitam mais adequadamente a po-

sicao da empresa. Costa (2018, p. 717)

O auditor deverd proceder a uma apreciacao da forma como estdo apresentadas as
demonstrac¢des financeiras, que segundo Costa (2018, p. 718), de acordo com a ISA 520-
Analytical Procedures (Procedimentos analiticos) o auditor deve aplicar procedimentos
analiticos no final (ou perto do final) da auditoria quando se prepara para formar uma con-
clusdo global sobre se as demonstra¢des financeiras, como um todo, sdo consistentes com

a compreensdo da entidade por parte do auditor.

Em determinadas circunstancias, o auditor pode ter necessidade de reavaliar os pro-
cedimentos de auditoria que foram planeados, baseado nas considerac¢des revistas dos ris-
cos avaliados para todas ou algumas das classes de transac¢des, saldos de contas ou divul-

gacoes e assercdes relacionadas.

Por fim, antes de elaborar o relatdério de auditoria (certificacdo legal das contas) o
auditor responsavel pelo trabalho de campo deve reunir — se com o supervisor da auditoria
para que sejam revistos todos os aspetos importantes relacionados com a auditoria. E ob-
vio que ao longo dos varios meses que levou a efetuar a auditoria devem ter ocorrido di-
versas reunides entre estes dois técnicos, com objetivos de se aquilatar da qualidade do

trabalho efetuado.
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5. Controlo Interno da Antdnio Raiado, Lda.

Neste capitulo irei fazer uma breve abordagem tedrica das principais no¢oes asso-
ciadas a cada drea alvo de estudo, nomeadamente os meios financeiros liquidos, ativos
fixos tangiveis e intangiveis, compras de bens e servicos e dividas a pagar, gestao de pes-
soal, inventdrios e custo das mercadorias vendidas e das matérias consumidas e por fim a

area das vendas e prestac¢des de servicos e dividas a receber.

5.1 Meios financeiros liquidos
A drea da Tesouraria é uma das areas mais vulneravel de uma empresa, uma vez que

€ uma drea suscetivel a uma utilizacdo menos correta por quem trabalha na mesma.

Neste sentido, as empresas de maior dimensdo, por vezes implementam sistemas
de controlo interno, mas dependentes dos elementos do érgao gestdo, fazendo com que

auditor opte pela realizacao de testes substantivos em vez de outros testes.

Os meios financeiros liquidos sdo compostos, segundo o SNC (Sistema de Normali-
zacdo Contabilistica,2019), por a conta caixa (conta 11), depdsitos a ordem (conta 12), ou-
tros depdsitos bancérios (conta 13) outros depdsitos instrumentos financeiros (conta 14),
sendo o tratamento contabilistico e os requisitos de apresentacdo e divulgacao tratados
na Norma Contabilistica de Relato Financeiro (NCRF) no § 5 da NCRF 27 - Instrumentos

Financeiros.

Atualmente, os fluxos financeiros, pagamentos e recebimentos estao concentrados
nos depdsitos a ordem, através de cheques ou por transferéncia bancaria. No caso da trans-
feréncia bancaria o processo de pagamento € mais seguro, mais flexivel, uma vez que per-
mite multiplos beneficidrios e muito mais vantajoso a nivel de controlo, através das recon-

ciliagbes bancarias.

No caso dos cheques, apesar de ser um meio de pagamento cada vez menos usual,
a sua utilizacao exige ter em conta algumas questdes, visto ser um meio com alguma sus-
cetibilidade de fraude. Sendo assim € aconselhado cheques cruzados e com obrigacdo de
assinatura de pelo menos 2 pessoas, com func¢des independentes. Posteriormente devera

ser arquivado cdpias dos mesmos, acompanhadas por documentos de suporte de modo a
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justificar o pagamento. Por outro lado, quem recebe o cheque deve respeitar a data que

esta no cheque e ter uma cépia do mesmo.

Os meios financeiros liquidos, no que diz respeito a conta da caixa, tem um risco
mais elevado que o depdsito a ordem, uma vez que representa recebimentos e pagamen-
tos em dinheiro. O SCI mais utilizado € o fundo de caixa fixo, que devera ser o menor pos-

sivel, apenas o suficiente para fazer face as transacdes.

Qualquer transagao deve ser registada numa folha de caixa e deve ser devidamente
justificada com um suporte fisico, nomeadamente faturas no que diz respeito aos paga-

mentos.

Segundo Inacio (2014), um modelo étimo de Cl para assegurar uma boa gestdo e

auditoria na drea de tesouraria as principais medidas a adotar pelas entidades sao:

o Existir distingao de fun¢bes de aprovagdao, manuseio de valores, registo e

conferéncia;

o Centralizacao de recebimentos de valores;

o Depdsito integral e diario de todos os valores recebidos;

J Registo atempado dos recebimentos de valores;

J Utilizacdo de um fundo fixo de caixa;

o Incentivar os clientes a obter recibos e observar os totais do registo de valo-
res;

o Privilegiar os pagamentos por transferéncia bancaria;

. Efetuar contagens fisicas de caixa sem aviso prévio;

o Elaboracdo de reconciliacdes bancarias a todos os bancos;

o Elaboracao de um or¢amento de tesouraria e investigar as varia¢des signifi-

cativas entre o real e o orcamento.

Na empresa em estudo, os procedimentos adotados sao desempenhados por duas
pessoas, através da divisao entre pagamentos e recebimentos, sendo que os pagamentos
efetuados sdo autorizados pela Geréncia. Sendo assim podemos concluir que nao ha dis-

tincdo de funcoes.
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Relativamente a caixa (conta 11), seu valor ndo é fixo, algo que sera proposto a te-
souraria, de modo a que exista sé o indispensavel para fazer face as despesas. Todos os
pagamentos efetuados através dessa caixa sdo por meio de numerario e sdo registados
num ficheiro Excel de apoio a tesouraria (Tabela 5.1Erro! A origem da referéncia nao foi
encontrada.), onde é registado alguma informacdo, como por exemplo a origem da des-

pesa, documento que serd suporte do pagamento (fatura por exemplo) e valor da despesa.

Tabela 5.1: Modelo folha de caixa adotado pela Anténio Raiado, Lda.

CAIXA ANTONIO RAIADO LDA

31/12/XXXX XXXX,XX €
1 XXX KK YY/YY/YYYY VEND. ABC: REST. XPTO - FT XXX 0,00 0,00
2 77/72/7777 DINHEIRO PARA CAIXA 0,00 0,00

Fonte: Elaborac¢do Prépria (2021)

No que diz respeito a eventuais entradas de numerario na caixa, tem como docu-

mento de suporte um documento interno.

A caixa 11 também estd no software de contabilidade utilizado pela empresa (adi-
ante designado por PHC), em que mensalmente é enviada para a entidade que realiza a
contabilidade da empresa. Existe contagens fisicas, mas sem periocidade definida, suges-

tao que sera colocada para que exista mensalmente.

No que diz respeito a contas bancarias - depdsitos a ordem (conta 12), a empresa
em estudo, possui duas contas bancdrias em instituicdes de crédito distinta (Novo Banco e
o Banco Portugués de Investimentos). Uma das contas bancarias, é onde ha maioria das
transagOes tanto a nivel de entradas, nomeadamente recebimentos por transferéncia ban-
caria de clientes, depdsitos didrios associados a venda, como a nivel de saidas de valores,
pagamentos a fornecedores. A outra conta bancdria é para pagamentos pontuais a um dos

fornecedores de tabaco.

Neste sentido pode - se afirmar, que existe centralizacdo dos recebimentos dos cli-

entes, depdsitos integrais e didrios de todos os valores recebidos provenientes de vendas
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e privilégio por pagamentos através de transferéncia bancaria que sao atempadamente

registados e organizados por data de pagamento.

Salientar ainda que as reconciliagées bancdrias de ambas as contas sao efetuadas
diariamente, com acesso aos extratos bancarios e todos os documentos de suporte, tais
como os duplicados dos depdsitos didrios, os comprovativos de pagamento no que diz res-
peito as saidas, garantido assim um maior controlo, detetando assim eventuais irregulari-

dades para que possam ser corrigidas o mais breve possivel.

Antes de efetuar qualquer pagamento por transferéncia bancaria, existe um pri-
meiro registo por parte dos érgaos de gestao, que posteriormente autoriza e disponibiliza
os documentos de suporte, nomeadamente as faturas, para que seja efetuado o paga-

mento de forma agendada.

Todos os pagamentos efetuados, sdo acompanhados por o comprovativo impresso
para que sejam registados no PHC (ver Figura 5.2) e possam seguir para a contabilidade da

empresa.

Figura 5.1: Lancamento de pagamento em PHC

5 Pagamentos - Introduzindo.. = B

PAGAMENTO n® a3
Fornecedor | = | |

Pagina Principal | Outros Dades | Titulos emitidos Opcdes deste Eeri |
Data 25042021 N/Cheque Ve Moeds FTE ou EURO v

Documento N Por Regularizar Regularizado  Desconto

000 000  000%

irotas

v
< >

O X Calculo automatico dos totais

Classificagdo | = | T00001 ~ Valor de IRS
Local (CXloulé 1 v Total do Documento

2° Local -

Marcada

Fonte: PHC

No caso dos recebimentos, chegam através dos colaboradores da empresa (reposi-

tores das diversas rotas) e por transferéncia bancaria dos clientes.

Os recebimentos pelos colaboradores, sdo colocados a disposicdao da gestora finan-
ceira, ja devidamente contabilizado e conferido em depdsitos diretos para que seja efetu-

ado o depdsito nainstituicao bancaria. Estes recebimentos sao registados no PHC, uma vez
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que diariamente os repositores prestam contas, gerindo assim uma caixa com um saldo

fixo (ver Figura 5.3), que por sua vez também é conferida diariamente por a gestora finan-

ceira. Sempre que existam erros, estes sdo devidamente investigados de modo a detetar a

origem para proceder a correcdo, causando os menores danos possiveis.

No que diz respeito aos recebimentos por transferéncia bancdria, sao verificados e

devidamente tratados diariamente pela gestora financeira, através da emissao do recibo,

atualizando assim diariamente a conta corrente do cliente.

Existe uma preferéncia por parte da empresa para que a transferéncia bancaria seja

o meio de pagamento escolhido por parte dos seus clientes, de modo a atenuar eventuais

erros.

Figura 5.2: Exemplo de prestacao de contas de um repositor com saldo fixo

Extrato Bancirio de Caixa 23 23 entre 15.04.2021 e 15.04.2021 -

Recondilia Data

15.04.2021
SiM 15.04.2021
SiM 15.04.2021
SiM 15.04.2021
siM 15.04.2021
SiM 15.04.2021
SiM 15.04.2021
SiM 15.04.2021
SiM 15.04.2021
SiM 15.04.2021
SiM 15.04.2021
SiM 15.04.2021
SiM 15.04.2021
SiM 15.04.2021
SiM 15.04.2021
SiM 15.04.2021
SiM 15.04.2021
SiM 15.04.2021
SiM 15.04.2021
SiM 15.04.2021
siM 15.04.2021
SiM 15.04.2021
SiM 15.04.2021

15.04.2021

5.1.1 Andlise dos procedimentos contabilisticos e medidas de controlo na drea de

Data valor

15.04.2021
15.04.2021
15.04.2021
15.04.2021
15.04.2021
15.04.2021
15.04.2021
15.04.2021
15.04.2021
15.04.2021
15.04.2021
15.04.2021
16.04.2021
15.04.2021
15.04.2021
15.04.2021
15.04.2021
15.04.2021
15.04.2021
15.04.2021
15.04.2021
15.04.2021

Documento

Colocado/Retirado Maq 5221
Colocado/Retirado Magq 5222
Colocado/Retirado Maq 5239
Colocado/Retirado Maq 5521
Colocado/Retirado Maq 5898
Colocado/Retirado Maq 5917
Colocado/Retirado Maq 6970
Colocado/Retirado Maq 7003
Colocado/Retirado Maq 7019
Colocado/Retirado Maq 7085
Colocado/Retirado Maq 7113
Colocado/Retirado Maq 7162
2021041523

Descricao

SALDO INICIAL - Caixa 23 23 2170
Colocado/Retirado na Maquina 5221 0
Colocado/Retirado na Maquina 5222 0
Colocado/Retirado na Maquina 5239 0
Colocado/Retirado na Maquina 5521 0
Colocado/Retirado na Maquina 5898 0
Colocado/Retirado na Maquina 5917 0
Colocado/Retirado na Maquina 6970 0
Colocado/Retirado na Maquina 7003 0
Colocado/Retirado na Maquina 7019 0
Colocado/Retirado na Maquina 7085 0
Colocado/Retirado na Maquina 7113 0
Colocado/Retirado na Maquina 7162 0
Retificacdo de saldo - 20210415 23 0

VD Cofre 23

Pagamento Comissdes 23
Taldo de Depésito sobras
Taldo de Depésito 3771046
Taldo de Depésito 3771047

Levantamento das maquinas no dia... 5332,2
Pagamento Comissdes 23 0
Depésito do terminal 23 Vending - Moedas 0
Depésito do terminal 23 Vending - Notas 0
Depésito do terminal 23 Retalho 0
Reforgo do Dia para o vendedor- 990

0
SALDO FINAL

Fonte: Elaborac¢do Prépria (2021)

meios financeiros liquidos

Valor entr Valorsaid Saldo

63,02
10483
4540
85,25
0

0

0

Em que ext

2170
2070 2021041523
2000 20210415 23
1930 2021041923
1830 20210415 23
1826 2021041523
1800,5 20210415 23
1796,6 20210415 23
1746,6 20210415 23
1712,8 20210415 23
1602,8 20210415 23
1582,8 20210415 23
1352,8 20210415 23
1350,72 20210419 23
1454,75 20210415 23
1471,97 20210415 23
1584,37 20210415 23
6916,57 20210415 23
6853,55 20210415 23
5805,25 20210415 23
1265,25 20210415 23
1180 2021041523
2170 2021041923

0

2170

A andlise apoia - se na realizacao de um breve questionario diagndstico dos proce-

dimentos contabilisticos e das medidas de controlo na drea da tesouraria Tabela 5.2. As

respostas foram obtidas através da observagdo direta e averiguacao junto dos responsa-

veis da area.
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Tabela 5.2: Questionario sobre procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno - meios financeiros liquidos

QUESTIONARIO SOBRE PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS E MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

Empresa Antdnio Raiado, Lda.

Area: Meios Financeiros Ligquidos

DESCRIC,&O DO PROCEDIMENTO CONTABILISTICO E/OU DA MEDIDA DE CONTROLO INTERNO SIM NAOD MN/A OBS.
1. O correio € aberto por um empregado que ndo pertence as segdes de Tesouraria ou de contabilidade? X
2. 0 empregado que abre o correio cruza de imediato os cheques e elabora uma lista dos cheques X
recebidos?
3. E elaborada diariamente uma lista das transferéncias bancéarias recebidas? X
4. As listas referidas emn 2. e 3. s5o verificadas por outra pessoa relativamente aos valores x
contabilizados?
5. Ha controlos especificos sobre cheques "pré - datados"? X
6. Os cheques recebidos s3o diaria e integralmente depositados nos bancos por um empregado ndo x
pertencente & Tesouraria ou & Contabilidade (setor clientes)?
7. Ha controlos especificos sobre os cheques de clientes devolvidos pelos Bancos? X
8. Os empregados que efetuam registos nas contas correntes de clientes t&m acesso aos valores x
recebidos ou & se¢io de Tesouraria?
9. No caso de se efetuarem vendas a dinheiro confere - se diariamente o total dos valores recebidos com x
o somatdrio dos recibos emitidos?
10. Os empregados da Tesouraria t&m acesso as contas correntes dos clientes? X
11. Os recibos por utilizar estdo sob controlo? X
12. Faz - se periodicamente uma contagem dos recibos ja emitidos em carteira? X
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continuacdo ...

13. Os empregados que manuseiam valores estdo seguros contra o risco de roubo?

14. Existe algum controlo sobre pagamentos por conta?

15. Os recibos anulados s&o devidamente inutilizados?

16. A caixa funciona em sistema de fundo fixa?

17. Os pagamentos feitos da caixa pequena s3o concretizados com base em documentos devidamente
conferidos e autorizados?

18. Quando se repde o fundo de caixa apde - se um carimbo de "pago” nos respetivos documentos?

19. O cheque para reposi¢do do fundo fixo & emitido a ordem do responsavel pelo o mesmo?

20. Efetua - se pagamentos de "vales" através do fundo fixo?

21. Em caso afirmativo, se os mesmos n2o forem resagatados até ao final do més procede - se a sua

transferé&ncia para correspondente conta de terceiros?

22. Efetua - se inspecdes fisicas de surpresa ao fundo fixo de caixa?

23. Os cheques sdo assinados por duas pessoas e na presenca dos respetivos documentos de suporte
previamente conferidos?

24. Obtém - se uma cdpia de todos os cheques emitidos?

25. Apds os cheques serem assinados e cruzados apde - se um carimbo de "pago” nos documentos
suporte?

26. No caso de os pagamentos serem efetuados por transferéncia bancaria, segue - se os procedimento
referido no ponto anterior?

27. 530 assinados cheques em branco efou ao portador?

28. Os cheques depois assinados sdo enviados diretamente para o correio sem voltarem as pessoas que
os elaboraram ou conferiam ou aprovaram os respetivos documentos de suporte?
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continuagdo ...

29. As reconciliacdes bancérias s3o feitas, pelo menos, mensalmente?

DIARIAMENTE

30. As reconciliagdes bancarias s3o feitas por algum empregado que assine cheques ou que manuseie
numerario?

31. Os itens que aparecam nas reconciliagdes bancarias por um prazo de tempo anormal s3o objeto de
adequada investigacgo?

32. As reconciliagbes bancarias s3o aprovadas por um empregado responsavel?

Fonte: Adaptado de Costa (2014, p.664)

57



A andlise ao questionario resultou na identificagdo dos procedimentos contabilisti-

cos e medidas de controlo mais frageis na drea de tesouraria. Na Tabela 5.3 sdo enumera-

dos esses procedimentos frageis, a sua influéncia e é proposta uma sugestao de melhora-

mento a esse procedimento.

Tabela 5.3: Identificacao, andlise e sugestdo aos pontos frageis dos meios finan-

Procedimento de Controlo In-

terno considerado fragil

Acesso as contas correntes por
parte dos colaboradores da te-

souraria.

Manuseamento do dinheiro, por
os repositores e deslocacao até
as instituices bancarias pelos
colaboradores da tesouraria, nao
possuindo seguro contra risco de
roubo

Saldo variavel da caixa

Inexisténcia de contagens sur-

presa na caixa

ceiros liquidos

Influéncia negativa
que pode vir a ter na
empresa com o pro-
cedimento adotado

Possibilidade de alte-
racao dos valores por
parte dos colaborado-
res da tesouraria atra-
vés acordo com os cli-
entes.

Possibilidade de as-
salto e impossibili-
dade de recuperar as

quantias desviadas.

Demora na contagem
da caixa e maior difi-
culdade na conferén-
cia de valores.

Possibilidade de utili-
zagao indevida de nu-

merario.

Sugestao de Melhora-
mento o procedimento de
controlo interno na em-
presa
Os colaboradores nao de-
vem ter acesso as contas
correntes ou acesso restrito

para o essencial.

Existéncia de seguro contra
risco de roubo, principal-
mente para os colaborado-
res que manuseiam o di-
nheiro (colaboradores da
tesouraria).

Criacao de fundo de caixa
fixo com valor minimo para

as despesas.

Realizacdo de contagens

surpresa periodicamente.

Fonte: Elaboracdo prépria (2021)
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5.2 Compras de bens e servicos e dividas a pagar
De acordo com o SNC (Sistema de Normaliza¢do Contabilistica, 2009), as principais

contas de 1° grau alvo de auditoria nesta drea sao:

° 31— Compras

. 62 - Fornecimento e Servicos Externos (FSE)
J 22 - Fornecedores

J 39 — Adiantamentos por conta de compras

. 25 — Financiamentos obtidos

. 69 — Gastos de financiamento

Na drea das compras de bens e servicos podemos dividir as medidas de controlo em

trés momentos: processamento da compra, rececao do bem e conferéncia da fatura.

Em relacdo ao processamento das compras, Costa (2018, p. 463), considera que nor-
malmente a determinagdo dos niveis dos stocks deve ser realizada por o departamento

comercial através de previsdes com base nas vendas elaboradas tempestivamente.

No momento de lancar a compra, o sector da gestao de stocks devera direcionar um
pedido de compra a sec¢ao de compras, o qual devera facultar as quantidades a adquirir e

todas as especificacdes do artigo em questdo.

Em formato analdgico o pedido de compra deverd ser emitido em triplicado de

modo a ser distribuido da seguinte forma:

o Original — seccao de compras;
J Duplicado - seccao de compras para devolver ao sector de gestdo de stocks
quando a compra for lancada;

o Triplicado — para arquivo no setor de gestao de stocks.

Atualmente este processo estd a ser substituido por documentos em formato digi-
tal, que permite uma igual distribuicao de informagao e otimizando recursos. Posterior-
mente a seccdo de compras, deverd pesquisar e contactar o fornecedor mais indicado para

satisfazer as necessidades da empresa.
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Muitos dos fornecedores, emitem um documento denominado por ordem de com-
pra, nota de encomenda, requisi¢do, outra denominacgdo similar. Existe situacdes em que

ha obrigacao de elaboragdo de contratos formais.

A ordem de compra deverd mencionar as quantidades e todas as especifica¢bes dos
artigos a adquirir, preco unitario, eventuais descontos, prazo de entrega e de pagamento

e outras informagdes relevantes.

E aconselhavel que a ordem de compra seja emitida em quadruplicado, de modo a

ser distribuido da seguinte forma:

o Original — fornecedor

o Duplicado - contabilidade a fim de oportunamente ser conferida com os res-
tantes documentos originados pela compra (nomeadamente a fatura)

o Triplicado —rececao, para que exista o conhecimento da compra e posterior-
mente lancar. E aconselhdvel ndo ter as quantidades, de modo a que exista contagem fisica
nao influenciavel.

o Quadruplicado - arquivo temporario da seccao de compras a fim de ser ane-

xado ao pedido de compra inicial.

No que diz respeito, ao momento da rececao dos bens, inicialmente devemos ter

em conta dois aspetos, o quantitativo e o qualitativo.

Segundo Veludo (2004) o processo de rececdo quantitativa € iniciado com a che-

gada dos bens desencadeando diversas atividades:

o Identificacao dos bens e andlise visual do seu estado fisico;
o Observacao do acondicionamento nas embalagens e do estado de preserva-

cao das mesmas;

. Verificagdo de rotulagem das embalagens;

. Determinacdo da(s) quantidade(s) fornecida(s);

o Conferéncia da guia de remessa do fornecedor com a ordem de compra;

J Verificacdo das datas limites dos bens sujeitos a prazos de validade ou a ga-
rantias;

J Verificacdo de eventuais constrangimentos aduaneiros.

60



Neste processo € possivel detetar erro nas quantidades encomendadas, trocas de

artigos, eventuais anomalias nos bens ou nas suas embalagens ocorridos no transporte.

Em muitos casos é neste processo que deve - se verificar a rotulagem dos bens de
modo a verificar se a legislacao em vigor estd em ordem de modo a puder aceitar o forne-

cimento.

Posteriormente, inicia — se o processo de rececao qualitativa, onde se verifica se os
bens estdao em conformidade com as especificacbes encomendadas e cumpre todos os re-

quisitos necessarios.

Por fim, com a chegada da fatura do fornecedor, normalmente o departamento de
contabilidade j& tem em seu poder todos os outros documentos de suporte (ordem de
compra, guia de remessa do fornecedor, guia de rece¢do ou guia de entrada em armazém)

de modo a conferir a fatura.

A conferéncia da fatura é basicamente a confirmacao se o fornecedor que faturou
é o fornecedor a quem foi solicitado a encomenda e se as condi¢bes faturadas foram as

acordadas previamente. (Costa, 2018, p. 466)

5.2.1 Procedimentos de auditoria

O teste aos controlos das compras e das dividas aos fornecedores é baseado no
Didrio de Compras. Para este controlo € utilizando uma das técnicas de selecao de amos-
tras, que permite a selecdo das faturas objeto de teste. E esta amostra que ird apoiar a

elaboracdo de um mapa de trabalho (ver exemplo de mapa anexo 2, a Figura 9.1).

ApOs o teste caso exista respostas negativas deverao ser explicitadas no mapa de

trabalho das excecOes detetadas.

Finalmente, no mapa de trabalho das conclusGes devera existir um resumo do tra-
balho efetuado, referindo o critério utilizado para a realizacdo do teste e apresentando as
conclusdes obtidas, incluindo uma avalia¢do do SClI e a eficacia do seu funcionamento atri-

buindo - lhe uma classificacao conforme descrito na Tabela 4.3 do Capitulo 4.3.
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Em relacdo as contas de gastos (exceto gastos com pessoal) o auditor deverd co-
mecar por obter analises mensais comparativas com os valores reais do periodo anterior e

com os valores orcamentados para o periodo, caso exista orcamentos.

Deverad ser também obtida explicacbes da parte das pessoas responsdveis para as

variagbes mais significativas.

Uma vez que o principal procedimento nesta drea é a confirmacao dos saldos dos
credores a qual pode ser materializada através de circularizacdo (ver Figura 9.2, anexo 3)
ou através de obtencdo de certidées (no caso das dividas a Autoridade Tributaria, a Segu-

ranga social, etc.).

Em relacdo as circulariza¢6es, segundo Costa (2018, p. 475) podemos defini-la atra-
vés das respostas a quatro questdes, porque, quem, quando e como. Na Tabela 5.4.€ de-

senvolvida a definicdo de circularizacao aos credores.

Tabela 5.4: Circulariza¢do aos credores

[Porque é que se faz circularizacao?

* Meio para confirmar todos os passivos resultantes de transac¢bes correntes
(ou ndo) existentes ou incorridos a, ou até a, data a que se referem as
demonstrag¢des financeiras.

[Quem deve ser circularizado?

e Deverdo ser priveligiados os fornecedores mais habituais, uma vez que a
probabilidade de existir passivos nao contabilizados serem maior que dos
outros fornecedores.

[Quando deve ser efetuada a circulariza¢cao?

« E desejavel que seja efectuada com referéncia a data a que se referem as
demonstrag¢des financeiras.

[Como se faz a circulariza¢ao?

* Apds a seleccao dos fornecedores e credores, que devera ser feita de forma
positiva, nao mencionando os saldos constantes na empresa.

Fonte: Costa (2012, p. 475)
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Segundo Costa (2018, p. 480), apds o envio das circularizacdes a fornecedores, fica-

mos perante trés possiveis cenarios:

1. Resposta concordante — Neste caso o auditor limita - se a verificar a carta se
estd devidamente assinada pelo o fornecedor se reporta integralmente o solicitado. Estas
respostas devem ser arquivadas ao mapa de trabalho. As respostas ndo assinadas nao de-
vem ser consideradas.

2. Respostas discordantes — Nesta situa¢ao o auditor, devera entregar uma c6-
pia da carta e da composicao do saldo que recebeu do chefe da contabilidade solicitando
a preparacao da conciliagao.

3. Nao obtencao de resposta — Perante esta situac¢do, o auditor deverd optar
por um procedimento alternativo, que consiste em verificar se as faturas registadas poste-
riormente a data de confirmacao dizem respeito a mercadorias recebidas apds essa data
ou se, esta perante a passivos nao contabilizados no periodo apropriado. Salientar que a

nao obtencado de resposta devera ser algo que nao deve acontecer.

Na sequéncia deste capitulo, foi realizado um breve questiondrio diagndstico dos
procedimentos contabilisticos e das medidas de controlo na drea das compras de bens e
servicos e dividas a pagar (ver Tabela 5.5). As respostas foram obtidas através averigua-

cdo junto do responsdavel do armazém.
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Tabela 5.5: Questiondrio sobre procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno - compras de bens e de servicos e

dividas a pagar

QUESTIONARIO SOBRE PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS E MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

Empresa Anténico Raiado, Lda.

Area: Compras de bens e de servicos e dividas a pagar

DESCRIC;&D DO PROCEDIMENTO CONTABILISTICO E/OQU DA MEDIDA DE CONTROLO INTERMNO S1IM NAD NS A OBS.
1. A segdo de Compras estd separada das se¢des de: Compras; Recepgio; Armazém; Produgio? X
2. As compras sdo apenas efectuadas a forncedores que estejam incluidos numa lista devidamente
aprovada? X
3. Faz - se consultas periddicas ao mercado a fim de se detetarem nowvos fornecedores que oferegam
melhores condi¢cées de preco, qualidade, prazo, desconto, etc.? X
4. Todas as compras s3o feitas através de ordens de compra aprovadas e devidamente suportadas em x
requisi¢cdes ou mapas de producdo?
5. Para as compras (inventarios ou de servigos) que excedam determinadas quantias obtém - se varios
orgamentos ou abrem - se concursos puablicos? X
6. Existe algum relatdrio escrito, ainda que breve, das razdes que levaram a optar por um fornecedor em X
detrimento de outro(s)?
7. Existe algum relatdrio, contabilistico ou extra - contabilistico, relativo 2s encomendas langadas e ainda
n3o satisfeitas assim como aos compromissos de compra (sejam de inventarios ou de servigos)? X
B. Existe alguma politica sobre as consequéncias resultantes da eventual detecdo de situacdes relativas a
empregados que recebam "luvas" dos fornecedores? X

ARMAZENS

9. No caso de existir mais do que um armazém, ha apenas um local onde s8o recepcionados DESTINADOS A
quantitativamente todos os bens com base numa cdpia da ordem de compra que nZo mencione as X FORMECER AREAS
quantidades que foram encomendadas? GEO%FT?TFIIS;‘:;ENTE
10. Procede - se & recep¢do qualitativa dos bens? X
11. Para cada um dos artigos recepcionados, emite - se uma guia de recepgio ou de entrada? X
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continuacio ...

12. As faturas dos fornecedores sdo encaminhadas para a secio de contabilidade?

13. Existe um registo de controlo das faturas dos fornecedores?

14. As faturas dos forncedores s3o objetos de apropriada conferéncia com base em todos os
documentos de suporte (ordem de compra, guia de remessa, etc.)?

15. Existe controlo apropriado, contabilistico ou nfo sobre: entregas parciais; mercadorias recebidas e
nao faturadas; faturas em recepcio e conferéncia; adiantamento a fornecedores; descontos obtidos?

16. Os saldos das contas de fornecedores de paises terceiros sdo controlados nas respectivas divisas?

17. Obtém - se um balancete mensal das diversas contas de fornecedores e compara - se os seus saldos
com os das respetivas contas do Raz8o?

18. Responde - se com prontiddo aos pedidos de confirmacdo de saldos enviados pelos fornecedores?

19. Existe um registo de titulos a pagar, sendo o seu total confrontado mensalmente com a respetiva
conta do Razdo?

Fonte: Adaptado de Costa (2018, p. 470)
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Podemos verificar através do estudo realizado, nesta drea que a empresa tem os

seguintes procedimentos, considerados pontos fortes:

J Todas as compras realizadas sdo efetuadas a fornecedores constantes;

o Compras consideradas “pouco frequentes” é obtém — se pelo menos dois
orcamentos a potenciais fornecedores e perante esses orcamentos a administracao toma
decisao;

o As faturas dos fornecedores sao objeto de adequada conferéncia com base
em todos os documentos de suporte;

J Existe um adequado e constante controlo de quantidades armazenadas e em
transito nas diversas viaturas dos repositores;

o Existe a pratica de confrontar saldos dos fornecedores com os registos con-
tabilisticos, sem que ha duvidas por parte do Contabilista Certificado (CC) ou a solicitacao

pelo ROC através de circularizagao;

. A empresa concentra — se em dois principais fornecedores.
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Na empresa em estudo, verificou — se ainda que exista alguns aspetos menos posi-
tivos na drea das compras. A Tabela 5.6 apresenta as fragilidades encontradas bem como

sugestdes a melhoria dos procedimentos.

Tabela 5.6: Pontos fracos na drea de compras de bens e servicos e dividas a pagar

Seccdao de compras nao Podem ser efetuadas com-  Deve haver uma separacao

estd devidamente segre-  pras que ndao deem entrada  entre a sec¢ao de compras
gada do armazém. em armazém por erro ou e 0 armazém.

conluio.

N3o estdo definidas as poli-  Pode dar origem a quein-  Deve ser definida uma poli-
ticas sobre as consequén-  formagdes sigilosas passem tica sobre as consequéncias
cias a aplicar caso os funci- para o exterior prejudi- de empregados que rece-
ondrios tenham beneficios  cando os negdcios daem-  bam beneficios de fornece-
dos fornecedores. presa. dores promovendo o seu

desincentivo.

Fonte: Elaborac¢do Prépria (2021)
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5.3 Ativos fixos tangiveis e intangiveis
O primeiro passo a tomar para proceder a uma andlise correta nesta area € clarificar

a definicdo de “ativo” que segundo Costa (2018, p. 597) é um recurso que:

. Controlado por uma entidade como resultado de acontecimentos passados;

J Do qual se espera que fluam beneficios econédmicos futuros para a entidade.

Os ativos fixos podem classificar — se como tangiveis ou intangiveis, de acordo com

a sua funcdo e permanéncia na empresa.

Segundo a NCRF 7 do SN, ativos fixos tangiveis (AFT), conta 43 “sdo itens que:

a) Sejam detidos para uso na producdo ou fornecimento de bens ou servicos,
para arrendamento a outros, ou para fins administrativos;

b) Se espera que sejam usados durante mais do que um periodo”.

Os ativos fixos tangiveis de acordo com o SNC, sao contabilizados na conta 43 que

desdobra - se em diversas subcontas.

Nesta area é necessario que todas as transacdes ou outros acontecimentos, sejam
contabilizados e apresentados de acordo com a sua substancia e realidade econdmica e
ndo meramente com a sua forma legal. E necessério referir o regime de locacdo financeira

(leasing)*, que é bastante usado pelas empresas.

Assim, o bem em regime de locagdo financeira deve ser tratado de acordo com a
NCRF 9, ou seja, contabilizados pelo o locatario> e pelo o locador®, respetivamente, como

uma compra € uma venda a prazo.

Em relacdao a mensuracao dos investimentos financeiros, de acordo com a NCRF 7,
o reconhecimento inicial como ativo de um AFT deve ser mensurado ao custo, o qual inclui

todos os custos dos empréstimos obtidos que sejam diretamente atribuiveis a aquisicao,

4 Leasing - Segundo Costa, Baptista (2012, p. 600), “é um contrato pelo qual uma das partes se obriga a conceder a ou-
tra a utilizacdo temporaria de um equipamento mediante o pagamento de uma renda. No final do contrato a parte que
usufruiu do bem locado pode proceder a sua aquisi¢do por um prego determinado no préprio acordo celebrado.

> Locatdrio - Segundo Costa, Baptista (2012, p. 600), “locatdrio é a parte que tem o direito de o usar.”

® Locador - Segundo Costa, Baptista (2012, p. 600), “locador é a parte que transmite o bem locado.”
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construcdo ou producao de um ativo. Subsequentemente a empresa deve escolher entre

o modelo do custo e o modelo de revalorizagao.

O modelo do custo deve ser escriturado ao custo deduzido de qualquer depreciacao
acumulada e quaisquer perdas por imparidade acumuladas, sendo reconhecidas em resul-

tados.

O modelo de revalorizacao, o item deve ser escriturado por uma quantia revalori-
zada’ deduzido de qualquer depreciacdao acumulada ou perdas por imparidade acumula-

das, sendo estas reconhecidas no capital préprio (Costa, 2018, p. 602).

Relativamente a depreciacao dos ativos fixos tangiveis, a NCRF 7 estipula que a
quantia deprecidvel deve ser imputada a gastos numa base sistematica durante a sua vida
util e os métodos de depreciacdo dos AFT sdo: linha reta/quotas constantes, quotas decres-
centes ou unidades de producdo, contudo devemos ter atencao NCRF 12 — Imparidade de

ativos, que diz — nos que devem ser realizados testes de imparidade (Costa, 2018, p. 603).

No que diz respeito aos ativos fixos intangiveis, a NCRF 6 §8 do SNC, os que sdo

registados na conta 44, “sdao ativos ndo monetarios identificaveis sem substancia fisica”.

Segundo Costa (2012, p.601), ativos ndo monetdrios sdo “aqueles que ndo sejam di-
nheiro detido nem sejam ativos a ser recebidos em troca de quantias fixadas ou determi-

naveis de dinheiro”.

A forma de mensurar no reconhecimento inicial, o ativo fixo intangivel depende de
duas situacdes distintas. A aquisicao separadamente de acordo com NCRF 6 que estabe-
lece que 0 mesmo é mensurado ao custo ou pertencer a uma parte de uma concentragao
de atividades empresariais, a NCRF 14 estabelece que 0 mesmo deve ser mensurado pelo

seu justo valor a data da aquisicao.

7 Quantia revalorizada - Segundo Costa (2012, p.603), “é o justo valor, desde que possa ser mensurado fiavelmente.”
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Relativamente a amortizacao dos ativos fixos intangiveis, temos duas situacdes:

1. Aqueles que tém uma vida util finita, caso em que a quantia amortizavel de
tais ativos deve ser amortizada, em principio, através do método da linha reta.
2. Aqueles que tém uma vida util indefinida, caso em que tais ativos ndo devem

ser amortizados.

Tal como os ativos fixos tangiveis, a NCRF 12, indica que devem ser feitos testes de

imparidade aos ativos fixos intangiveis (Costa, 2018, p. 203).

5.3.1 Medidas de controlo interno

Dos pontos de vista contabilisticos e de controlo interno, deve existir um manual do
ativo fixo tangivel, o qual, alids, deve ser uma das partes em que se compde um outro
manual mais global: o manual dos procedimentos contabilisticos e das medidas de controlo

interno.

Segundo Costa (2012, p.605), 0 manual do ativo fixo tangivel deve referir - se, entre

outros, aos seguintes aspetos:

o Definicao da politica de capitaliza¢ao, incluindo o tratamento a dar aos juros
suportados e as diferencas de cambio;

o Procedimentos contabilisticos a efetuar relativamente a bens construidos
pela propria empresa;

o Classificacao contabilistica das faturas dos fornecedores;

o Arquivo especifico e adequado das cdpias ou fotocdpias das faturas dos for-
necedores de investimentos de forma a permitir uma rapida localizacdo;

. Definicao da politica de depreciacao a ser seguida;

o Procedimentos a seguir relativamente aos bens totalmente depreciados,

mas ainda em funcionamento;

o Procedimentos contabilisticos a efetuar aquando do abate de bens;

. Codificacao dos bens;

o Existéncia de ficheiro de registo dos bens dos AFT;

J Instrucdes para a contagem fisica dos bens e a sua compara¢do com o fi-

cheiro de registo;
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o Comparacao do total do ficheiro de registo, por conta, com os registos con-
tabilisticos (custo e depreciac6es/imparidades acumuladas);

o Procedimentos contabilisticos relacionados com os bens em sistema de lo-
cacao financeira;

. Cobertura de seguros.

71



5.3.2 Andlise dos procedimentos contabilisticos e medidas de controlo na drea dos ativos fixos tangiveis

O questiondrio padronizado sobre o SCl e os procedimentos utilizados nesta area (ver Tabela 5.7), foi elaborado através das respos-
tas obtidas junto do responsavel financeiro. E possivel concluir para os ativos de maior valor existe uma politica de controlo interno, cum-
prindo os requisitos minimos legais. Porém para os ativos de valor inferior ndo existe uma politica de controlo o que pode conduzir a per-

das contabilisticas.

Tabela 5.7: Questionario sobre procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno - ativos fixos tangiveis

QUESTIONARIO SOBRE PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS E MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

Empresa Antdnio Raiado, Lda.

Area: Ativos fixos tangiveis

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO CONTABILISTICO E/OU DA MEDIDA DE CONTROLO INTERNO SIM NAO N/A OBS.

1. Existe uma politica relativa & aprovacdo das compras de bens para os ativos fixos tangiveis com base
num orgamento de investimentos devidamente aprovado?

2. Esta definida a politica que diferencie os gastos capitalizéveis dos gastos n3o capitalizaveis, incluindo
grandes reparagdes e conservacdo corrente?

3. Existe registo individual dos bens dos ativos fixos tangiveis que cumpra com os requisitos do art. 51.2
do Cddigo do IVA?

4. Os valores totais do registo (custo e depreciagdes/imparidades acumuladas) sdo periodicamente

conferidos com os saldos das correspondentes contas do Raz3o?

5. Faz - se inspecgdes fisicas periodicas dos bens dos ativos fixos tangiveis em servigos e comparam - se
os resultados obtidos com os dados constantes do registo?

6. Estdo definidos os procedimentos a seguir relativamente a bens transferidos, fora de servigo, abatidos,
etc.?
7. Estdo definidos os procedimentos a seguir relativamente a bens totalmente depreciados mas ainda

em servigo?

8. Estdo definidos os procedimentos a seguir relativamente aos trabalhos efetuados para a prdpria
empresa?

9. Existe um registo de obra para cada um dos trabalhos acabados de referir? X

10. Quando o investimento em curso é dado por concluido procede - se a sua transferéncia para a
respectiva conta do ativo fixo tangivel?

11. Existe algum controlo sobre as pequenas ferramentas, utensilios e similares? X

continuago ...
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12. Esta claramente definida a politica de depreciagio face a vida til estimada?

13. Ou segue - se, taxativamente, o critério fiscal?

14. As depreciages sfo contabilizadas por duodécimos?

15. Os bens do ativo fixo tangivel estdo seguros contra roubo, incéndio, inundacdes, etc. por valores
adequados e periodicamente revistos?

Fonte: Adaptado de Costa (2018, p. 609)
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5.4 Gestao de pessoal

As principais contas associadas a esta area da auditoria sdo as seguintes:

° 63 — Gastos com o pessoal;

. 23 - Pessoal.

Segundo Costa (2018, p.525), a conta 63 — Gastos com o pessoal, destina - se a re-
gistar as remuneragdes iliquidas® dos membros dos érgéos sociais e dos trabalhadores bem

como os respetivos encargos.

A conta 23 - Pessoal, destina — se a registar as dividas a pagar aos membros dos

drgdos sociais e aos trabalhadores resultantes de remuneracdes correntes.

5.4.1 Medidas de controlo interno
A principal medida e base para que exista um controlo interno eficaz é a existéncia
de um processo individual e uma ficha individual em suporte papel ou informatico, cons-

truido ao longo do tempo pela seccao de pessoal, por cada colaborador admitido.

O processo individual, é o arquivo de todos os documentos que levaram a admissao
do colaborador, desde curriculum académico e profissional, resultado de exames médicos

e psicotécnicos, etc.

A ficha individual, deve ser um resumo do processo individual e deve estar perma-

nentemente atualizada.

Para além disso, deverd existir um método de controlo as horas trabalhadas, através

de livro ponto, cartdao de ponto, impressao digital, etc.

Ao final do més, com a emissado das folhas de renumeracao, origina — se uma prova
(evidéncia) de que as quantias a pagar correspondem de facto a horas trabalhadas e foram

calculadas de acordo com a lei e todos os regulamentos da empresa.

8 Remuneracées iliquidas podem ser, de valor fixo ou varidvel (prémio de desempenho), correntes ou diferidas
(beneficios pds emprego) e pagas em dinheiro ou em espécie.
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O pagamento por transferéncia bancdria ou por cheque é outra medida de controlo

interno.

5.4.2 Procedimentos de auditoria — Teste de controlo
Primeiramente devemos realizar andlise mensal da conta Gastos com o pessoal,
através do preenchimento do mapa de trabalho (ver Figura 9.3, anexo 4). Com base nos

elementos deste mapa o auditor selecionard um ou mais meses para efetuar o teste.
Os testes aos controlos dos gastos com o pessoal compdem - se em duas partes:

) Um teste de tipo geral (ver Figura 9.4, anexo 5);
. Um teste de tipo especifico, a aplicar a um conjunto de colaboradores sele-
cionados de forma aleatdria e que representem equitativamente todos os departamentos

da empresa (ver Figura 9.5, anexo 6).

Salientar que as respostas negativas deverao ser explicitadas no mapa de trabalho

de excecbes detetadas.

Finalmente, no mapa de trabalho de concluses dever - se — a escrever um resumo
do trabalho efetuado, referindo o critério utilizado para realizacao do teste. Para terminar

o auditor estd em condicdes para avaliar e atribuir uma classificacdo sobre o SCI desta drea.

Perante a exposicdao colocada anteriormente, foi aplicado um questionario padro-
nizado junto do responsavel do departamento para verificar quais os procedimentos e

medidas de Cl sdo aplicadas na drea de Gestdo de Pessoal (ver Tabela 5.8).
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Tabela 5.8: Questionario sobre procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno - gest3o de pessoal

QUESTIONARIO SOBRE PROCEDIMENTOS COMTABILISTICOS E MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

Empresa Anténio Raiado, Lda.

Area: Pessoal

DESCRI(;.EO DO PROCEDIMENTO CONTARBILISTICO EfOU DA MEDIDA DE CONTROLO INTERNO S5IM NAOD N/ A

0OBS.

1. Quem autoriza a admissdo de novos trabalhadores e gue formalidades existemn?

Realizacdo de
entrevista

2. Os novos trabalhadores s3o admitidos apenas na base do seu curriculum académico e profissional? X

3. Emite - se alguma comunicacdo interna quando & admitido um novo colaborador? X

4. Existe para cada colaborador um processo individual e uma ficha de cadastro, nos guais constem,
entre outros elementos: foto, espécime de assinatura, agregado familiar, etc.?

5. As fichas de cadastro sfo atualizadas sempre que se produzem alteragdes importantes e est3o
arguivadas em local reservado?

6. Quem autoriza as alteragies as condigfes iniciais de admiss3o0?

Departamento RH com a
administragdo

7. Existe controlo sobre o nimero de horas de presenca (cartdes, relégios de ponto, impress3o digital,
etc.) e o nimero de horas trabalhadas (fichas dos apontadores ou de tarefas)?

8. No caso de existirem diferengas, efetuam - se a reconciliago dos dois numeros? X

9. No caso de empresas industriais, as taxas horarias imputadas ao custo de produgZo s3o apropriadas e
alteradas sempre gque se justifica?

10. A realizac3o de horas extraordindrias estd sujeita a prévia autorizac3o por escrito e a posterior
controlo?

11. As folhas de renumeragdes sdo conferidas e comparadas com as do més anterior e aprovadas por um
trabalhador responsavel?

12. As tarefas que se seguem s3o efetuadas por trabalhadores diferentes? (Preparacio das folhas de
renumeragdes; apontadoria; pagamentos em dinheire; emissio de cheques efou de transferéncias X
bancdrias e retencdo de renumeracdes ndo levantadas)
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continuagdo ...

13, Existe uma conta bancéria exclusiva para o pagamento de renumeragies?

Pagamento renumeragoes e
sempre efetuada através da
mesma conta bancaria

14. Ha controlo sobre as renumeragdes ndo levantadas pelos colaboradores?

15. Existermn cdpias dos documentos de cumprimento de obrigagdo de retribuigdo?

16. Mo caso de empresas com grande ndmero de colaboradores, faz - se periodicamente, de modo
aleatdrio, inspegd es fisicas?

17. Estd definida a politica de concessdo de "vales"?

18. Ha controlo sobre o absentismo?

19. A declaragSo mensal de renumeragies € entregue dentro do prazo?

20. Elabara - se anualmente o Relatério Unico exigido pela Portaria n2 55/2010, de 21 de Janeiro?

21. A empresa cumpre com as disposigies do Regulamento Geral de Protecgdo de Dados,
nomeadamente no que se refere ao tratamento dos dados pessoais dos seus colaboradores e

Fonte: Adaptado de Costa (2018, p. 529)
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A mao - de - obra é um fator essencial para o bom funcionamento de qualquer em-
presa. Os gastos com o pessoal representam uma percentagem significativa nos gastos,

deste modo é natural que seja uma drea alvo de anadlise de controlo interno.

A empresa em estudo adota como medida de controlo de informac¢do dos colabo-
radores o processo individual e a ficha individual de cada colaborador, obtendo assim o

maior volume de informagdo sobre cada pessoa.

No que diz respeito ao controlo do cumprimento do hordrio e das horas trabalha-
das, a empresa utiliza o livro de ponto. A substituicao deste método por um registo digital
(por exemplo o registo biométrico) iria aumentar a precisdo e rigor dos registos, bem como

facilitar a verificacao da existéncia de horas extra.

Outro aspeto que deve ser ponderado é o condicionamento do acesso dos colabo-

radores a internet, de modo a limitar o acesso a sites de ambito ndo profissional.
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Com base nas respostas obtidas no questionario padronizado € possivel encontrar

os seguintes pontos fracos na Tabela 5.9.

Tabela 5.9: Pontos fracos na area de recursos humanos na Anténio Raiado, Lda.

Pontos Fracos

Registo de assiduidade e pontualidade
feito através de livro de ponto
Inexisténcia de compensacgdes associadas
a bom desempenho

Inexisténcia de um processo rigoroso na

contratacao

Inexisténcia de avaliacao de desempenho

Acesso a internet de forma ilimitada

Auséncia de controlo nas horas extraordi-

narias, principalmente nos colaboradores

responsaveis pela reposicao nas maquinas

Sugestoes de melhoramento/controlo in-
terno

Definir um sistema de assiduidades e de

pontualidade mais eficaz.

Criagdo de compensacdes para bons de-

sempenhos.

O processo deve ser: transparente; com pe-

riodo de abertura de vagas e respetiva di-

vulgacao; periodo de rececao e andlise dos

curriculos; entrevista e selecao de candida-

tos.

Criagdo de um sistema de avaliacdo de de-

sempenho nos diversos departamentos.

Condicionar o acesso a internet aos colabo-

radores de forma a aumentar a sua produ-

tividade.

Criagdo de um sistema de controlo para as

horas extraordinarios/isencao de hordario

Fonte: Elaborac¢do Prépria (2021)
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5.5 Inventdrios e custo das mercadorias vendidas e das matérias consumi-
das

Nesta drea é Gtil definir alguns conceitos, antes de desenvolver trabalho de audito-

ria.

Segundo o § 6 da NCRF 18 - Inventarios, ativos sao:

a) Detidos para venda no decurso ordinario da atividade empresarial;
b) No processo de producdo para tal venda; ou
Q) Na forma de materiais ou consumiveis a serem aplicados no processo de pro-

ducao ou na prestacao de servicos.

Salientar ainda, que de acordo com o SNC as contas de 1° grau relacionadas com

esta drea de estudo sdo da classe 3.

No que diz respeito a mensuracao, temos § 9 da NCRF 18, em que nos indica que os
inventarios “devem ser mensurados pelo custo (aquisicdo ou producdo) ou pelo o Valor

Realizavel Liquido (VRL)?, dos dois o mais baixo”.

O custo dos inventdrios inclui todos os custos de compra, custos de conversao e
outros custos incorridos e que tenham contribuido para colocar os inventarios no estado e

condicdo atual (§ 9).
Como métodos de custeio das saidas adotam — se os seguintes:

J Custo médio ponderado (CMP) - o custo de cada elemento é determinado a
partir de uma média ponderada do custo dos elementos existentes.

. First In First Out (FIFO) - os bens adquiridos ou produzidos em primeiro lugar
sao também os primeiros a ser vendidos ou consumidos. Ou seja, o Custo das Mercadorias
Vendidas e Matérias Consumidas (CMVMC) é mensurado a custos mais antigos e os inven-

tarios finais sdo mensurados aos custos mais recentes.

9VRL - é o preco de venda estimado no decurso ordindrio da atividade empresarial menos os custos estima-
dos de acabamento e os custos estimados necessarios para efetuar a venda.
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5.5.1 Medidas de controlo interno — controlo fisico dos inventarios

Nos dias de hoje, o controlo fisico dos inventarios é uma ferramenta pouco explo-
rada e utilizada pelas empresas, no entanto é fundamental para que exista um controlo
interno eficiente, pois através do controlo fisico a empresa temo controlo o stock e das

informac¢6es que produz.

Segundo Costa (2012), o controlo fisico dos inventdrios faz - se através da sua con-
tagem (inspecdo) fisica a qual é um dos aspetos que deve merecer mais atencdo quando

se abordam os problemas de controlo interno nesta drea.

A relevancia dos inventarios é cada vez maior nas empresas, quer na determinacao
do resultado do periodo quer na andlise da posicao financeira, como tal ndo é de mais sali-

entar os cuidados que se deve ter no que diz respeito ao procedimento de contagem fisica.

As contagens fisicas podem ser anuais ou ciclicas, ou seja, podem ser efetuadas uma

vez ao ano ou podem ser realizadas ao longo dos diversos meses do ano.
Existe dois sistemas de inventadrio possiveis de adotar:

J Sistema de inventario periédico ou intermitente (SIl) - o valor de inventa-
rios finais € determinado por inventariacdo fisica, no final de cada periodo contabilistico ou
nos primeiros dias do periodo seguinte, e 0o CMVMC € apurado com base no inventdrio ini-
cial e final, nas compras realizadas durante o periodo e nas regulariza¢des de inventarios
registadas no mesmo periodo.

Salientar que este sistema por si demonstra um controlo interno bastante fraco,
uma vez que impossibilita que se tenha conhecimento do resultado da atividade ao longo
do ano.

A utilizacdo do Sl é aconselhada a microempresas, uma vez que o volume de vendas
ou de stock é baixo.

J Sistema de inventario permanente (SIP) - contabilizacdo sistematica das en-
tradas e saidas de armazém (quantidades e valores), ndo necessitando de efetuar conta-
gem fisica dos seus inventdrios no final do ano uma vez que em qualquer momento, o sis-

tema permite conhecer as quantidades em armazém e a respetiva mensuracdo.
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No entanto deve - se verificar se as informacgdes prestadas pelo o SIP sdo fidedig-
nas. Para isso o estabelecimento de contagens ciclicas ao longo do ano privilegiando até
os itens mais valiosos de forma a que estes sejam contados mais do que uma vez em cada

ano.

Por fim referir que de acordo com o Decreto — Lei N° 98/2015, Art. 12°, o SIP é obri-

gatdrio para empresas que ultrapassem dois dos trés requisitos:

° 35.000¢€ de balanco;
. 700.000¢ de vendas liquidas;
° 10 colaboradores.

5.5.2 Procedimentos de auditoria

No que diz respeito as contagens fisicas dos inventdrios, a atividade dos auditores
consiste principalmente em observar os procedimentos seguidos pela empresa na conta-
gem e registo das quantidades. Quando uma empresa tem um bom controlo interno sobre
inventdrios, as suas contagens podem ser realizadas numa data anterior ao fecho do ba-

lango.

Segundo Costa (2012), sinteticamente o auditor devera proceder da seguinte forma

em rela¢do a contagem fisica:

I Antes da data da contagem:

o Acordar arealizacao da auditoria, de modo a planear antecipadamente a dis-
tribuicdo dos seus técnicos (sénior e assistentes) e determinar se é necessario obter cola-
boracao de um perito;

o Solicitar ao cliente que avise caso exista alguma alteracao da data, e que en-

vie as instru¢des escritas de como se ird proceder a contagem.
L. Na data da contagem:

o Os técnicos devem comparecer pontualmente no local, devendo o sénior

contactar com o responsavel e efetuar com ele uma visita ao(s) local(ais) de contagem;
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. Os numeros das folhas ou tal6es de contagem distribuidos pela(s) equipa(s)
de contagem devem ser anotados pelo sénior a fim de se poder exercer controlo sobre os
mesmos;

o Seguidamente, o sénior deve distribuir os seus assistentes pelos diversos lo-
cais de contagem indicando a cada um deles os cédigos de referéncia dos itens que deve-

rao ser testados.

1. Durante a contagem:

o Auditores devem iniciar observacao do trabalho que esta a ser realizado pe-
las equipas e certificar - se de que tudo esta a decorrer conforme o previsto nas instrucdes
previamente entregues;

o Deverd existir uma troca de impressées com os intervenientes na cotagem
assegurando - se de que estes conhecem os objetivos do trabalho e sabem concretamente
quais sdo as suas funcdes e responsabilidades;

o Caso exista diferengas nos testes realizados pelos auditores, devera ser es-
clarecido imediatamente e no proéprio local;

. Perceber se existe novos bens e/ou equipamentos basicos que tenham sido
adquiridos como reforco e/ou substituicdo de outros ou, pelo contrario, equipamentos que

embora existam deixaram de ser utilizados.

Iv. Depois da contagem
o O sénior da equipa deve percorrer os locais e certificar — se de que todos os
artigos foram contados;
o Devera obter a relacao numérica das folhas ou talbes utilizados, inutilizados
e ndo utilizados a fim de se assegurar de que as listas s6 sdo preparadas a partir das folhas
ou taldes validos.
o No fim deverd informar o responsavel que, quanto a si, a contagem pode ser

considerada concluida.

Por outro lado, temos segundo Costa (2018, p. 566), em termos gerais, o “corte (cut
- off) de operacdes é um procedimento de auditoria destinado a verificar se uma determi-

nada transacdao ou operac¢ado ocorreu antes ou depois do final de um determinado periodo.
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Os procedimentos da empresa devem estabelecer normas que permitam obter
“cortes” de compras adequados, rececao ou entrada e de vendas, expedi¢ao ou saida, a
fim de que saldos das diversas contas de fornecedores e de clientes se relacionem com as

contagens fisicas realizadas.

O objetivo do auditor ao conferir “corte’” de compras é confirmar, por um lado, que
todas as encomendas recebidas até a data da contagem foram incluidas nas contagens fi-
sicas e que as correspondentes faturas de fornecedores foram registadas como um passivo
no periodo que findou nessa mesma data, e por outro lado, que ndo foram considerados

passivos correspondentes a encomendas nao recebidas.

Analogamente, o objetivo do auditor ao conferir o “corte” das vendas € similar:
confirmar que todas as encomendas foram expedidas até a data das contagens fisicas fo-
ram destas excluidas e que as correspondentes faturas para os clientes foram registadas
no periodo que terminou nessa mesma data e que, por outro lado, ndo foram feitas expe-

di¢bes sem ter sido considerado o respetivo rédito.
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5.5.3 Anadlise dos procedimentos contabilisticos e medidas de controlo na area de inventarios

Através da andlise das respostas do responsdvel de armazém ao seguinte questionario padronizado é possivel ficar a conhecer os
procedimentos contabilisticos e as medidas de controlo interno na drea de Inventdrios (ver Tabela 5.10). Podemos concluir que existe uma
contagem fisica diariamente, que permite detetar com facilidade eventuais erros de stock e fazer encomenda ao fornecedor em quantida-

des mais adequadas as necessidades.

Tabela 5.10: Questionario sobre procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno - inventarios

QUESTIONARIO SOBRE PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS E MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

Empresa Anténio Raiado, Lda.

Area: Inventdrios

DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO CONTABILISTICO E/OU DA MEDIDA DE CONTROLO INTERNO 5IM NAO NS OBS.

1. Existe o sistema de inventario permanente? X

2. Em caso negativo, ha qualguer tipo de controlo sobre as quantidades?

3. O responsavel pelo ficheiro de quantidades & simultaneamente o fiel do armazém? X

4. O ficheiro de quantidades (ou o de inventario permanente) é revisto periodicamente com o objetivo X HA CONTAGEM FiSICA
de se detetarem artigos excessivos, com pouco movimento ou obsoletos? DIARIAMENTE

5. A imparidade de inventarios & calculada de acordo com o referido no procedimento anterior? X

6. As condigies de armazenagem permitem evitar o acesso a pessoas ndo autorizadas? X

7. 0s inventarios estio apropriadamente ordenados, de forma a facilitar o manuseamento, contagem e

localizagdo dos diversos itens? X

8. Ha algum registo relativo ao controlo dos inventdrios enviados & consignacdo ou, por qualquer motivo,

em poder de terceiros? X
9. Os inventérios estio seguros contra roubo, incéndio, inundacdes, etc. por um valor adequado e

periodicamente revisto? X

10. Existe contabilidade de custos? Em sistema monista ou dualista? Neste caso como se faz o controlo X

com a contabilidade financeira?

11. Mo caso de existirem custos padrdes, sdo os mesmos revistos periodicamente e reformulados, se x
necessario?

12. Existe contrelo individualizado sobre os produtos e trabalhos em curso? X
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continuagio ...

13. Conferme os casos, emite - se guias de entrada, requisi¢ies da producg3o e guias de saida
relativamente 8 movimentacdo dos inventérios e assinadas por um empregado responsavel?

14. As contagens fisicas s80 efetuadas apenas no final do ano ou ao longo do mesmo?

DIARIAMENTE

15. Elabora - se instrugd es escritas apropriadas para a realizacdo das contagens fisicas?

16. As instrugdes escritas focam, entre outros, os seguintes aspetos: datas e locais de contagem; itens a
serem contados; procedimento pré - inventario; constituicdo das equipas; forma de realizar a contagem;
anotacfo das contagens; "corte" de operacdes; procedimentos pés - inventério e conferéncia das listas
valorizadas?

17. As diferencgas detetadas entre os resultados provenientes das contagens e os respetivos registos sfo
adequadamente investigadas?

18. Os eventuais ajustamentos aos registos provenientes da situacio descrita no ponto anterior, sSo
aprovados por um empregado responsdvel?

19. Existe algum controlo sobre a venda de obsoletos, salvados, sucata, etc.?

Fonte: Adaptado de Costa (2018, p.561)
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5.6 Vendas e as prestacdes de servicos e dividas a receber
Nesta drea estamos perante as contas de 1° grau do SNC, conta 71, 72, 21 e 75, respe-

tivamente vendas, prestag6es de servigos, clientes e subsidios a exploragao.

5.6.1 Procedimentos de auditoria — testes de controlos e confirmacao dos saldos
das dividas a receber

Segundo Costa (2018, p. 402), depois de tomar conhecimento do sistema de con-
trolo interno em vigor nesta drea, o trabalho do auditor comecga com a realizacao do teste
aos controlos das vendas e das dividas dos clientes. Este teste baseia - se no didrio de
vendas a crédito, relativamente a faturacdao emitida, e no diario de opera¢des diversas no
que respeita as notas de crédito. O procedimento é semelhante aos testes controlo das
compras de bens e servicos e dividas a pagar, uma vez que os mapas de trabalho sao se-

melhantes (ver Figura 9.6, anexo 7) e (ver Figura 9.7, anexo 8)

Para além dos testes de controlo, segundo Costa (2018, p.406), o principal procedi-
mento de auditoria nesta drea é o da confirmacao externa dos saldos dos devedores, atra-

vés da circularizacao.

Tal como nas compras de bens e servicos e dividas a pagar, podemos questionar o
porque, quem, quando e como da circulariza¢do aos devedores (Tabela 5.11). Este procedi-
mento torna - se particularmente importante para detetar erros contabilisticos e/ou finan-
ceiros e a sua origem. Além disso a monotorizacao sistematica e regular dos saldos permite
a empresa ndo s6 apresentar demonstracdes financeiras corretas, como transmitir uma

imagem de confianca e credibilidade junto dos clientes.
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Tabela 5.11: Circulariza¢do aos devedores

Porque é que se faz circularizacao?

* Meio para confirmar a verocidade dos saldos apresentados no balanco;

e Procedimento de auditoria que podemos qualificar como sendo obrigatdrio, mas
cuja extensdo so deve ser determinada depois de se conhecerem os resultados dos
testes de controlo das vendas e das dividas a receber.

Quem deve ser circularizado?

*Deverdo ser priveligiados os clientes mais habituais, no entanto devera ser feito
para os restantes clientes, uma vez que é a conta clientes que apresenta maior
materialidade.

Quando deve ser efetuada a circulariza¢ao?

*E desejavel que seja efectuada com referéncia a data a que se referem as
demonstracdes financeiras.

Como se faz a circularizacao?

*Apds a seleccdo, ndo mencionando os saldos constantes na empresa, a
circularizagao podera ser feita de forma positiva ou negativa.

Fonte: Elaboracdo prépria (2021)

A circulariza¢ao positiva, é quando se solicita ao devedor que responda a carta in-

formando se concorda ou ndo com o saldo que lhe é enviado.

A circulagao negativa, o devedor s6 € solicitado a responder caso de ndo concordar

com o saldo.

Perante estas possibilidades, para o auditor, a obtenc¢ao de prova é sempre mais
favoravel, a circularizacao positiva. A circularizagdo negativa, devera ser utilizada, em situ-
acbes muito especiais, como por exemplo, a existéncia de muitos devedores cada um dos
quais com saldos idénticos e, simultaneamente, a empresa possuir um bom sistema de con-

trolo interno.

O auditor a partir do momento que envia as circularizacdes, fica exposto a trés situ-

acOes: obter uma resposta concordante, uma resposta discordante ou nao obter resposta.

O procedimento quanto as respostas sao idénticas ao das circulariza¢des enviadas

para os fornecedores de bens ou servi¢os, com dividas a pagar.
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5.6.2 Analise dos procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno na area vendas e as prestacdes de servicos e dividas a
receber
Ha semelhanca de outras dreas ja exploradas neste relatdrio, serd utilizado um questionario padronizado, respondido pelo respon-
sdvel de armazém de modo a ficar a conhecer melhor o SCI. Através da Tabela 5.12, podemos concluir que a empresa em estudo tem uma
politica de recebimentos que estd definida claramente perante os clientes, no entanto no que diz respeito ao controlo interno os procedi-

mentos e medidas em vigor ndo contemplam desagregacao de fun¢des, nem supervisao de procedimentos.

Tabela 5.12: Questionario sobre procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno - vendas e dividas a receber

QUESTIONARIO SOBRE PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS E MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO
Empresa Anténio Raiado, Lda.
Area: Vendas e dividas a receber
DESCRI(,‘,EO DO PROCEDIMEMNTO CONTABILISTICO E/OU DA MEDIDA DE CONTROLO INTERNO SIM NAO NS A OBS.
1. Esta definida a politica relativa a vendas a crédito no gue concerne a valores minimos, limites de %
credito, condigd es de venda, descontos, etc.?
2. O limite de crédito para cada cliente (conta corrente e conta titulos a receber) estd anotado na x
respectiva ficha individual?
3. As ordens de compra (encomendas) dos clientes sfo sujeitas a aprovacio antes de serem satisfeitas: -
pela Diregio Comercial (Vendas) relativamente a prazos e disponibilidade? Ou - pela Diregcio Financeira X
relativamente ao risco da concess2o de crédito?
4. As expedigfes s6 s3o efetuadas com base em requisiges da segSo de FaturagSo? X
5. Os empregados encarregados da expedicdo tém acesso ao Armazém e vice versa? X
6. As quantidades a expedir sSo conferidas por outra pessoa, contra a guia de remessa, antes de se x
proceder 4 expedicio?
7. Todas as ordens de expedic3o e guias de remessa d3o origem a faturas para clientes? X
8. As pessoas que elaboram as faturas tém acesso &s contas correntes dos clientes ou ao armazém e X
expedi¢io?
9. As faturas contém os elementos referidos no n2 5 do artigo 36.2 do Cédigo do IVA? o
10. As faturas, antes de serem enviadas pelo correio aos clientes s3o conferidas por uma pessoa _

. I a . . SAD SEMPRE CONFERIDAS
diferente de quem as elaborou, no que respeita a concordancia com a ordem de compra do cliente, guia X POR MAIS QUE UM
de expedigZo, pregos unitarios, descontos, cdlculos aritméticos, impostos, etc.. COLABORADOR
11. Ha controlo, contabilistico ou ndo sobre: mercadorias enviadas & consignacio, devolugdes dos %
clientes e adiantamentos dos clientes?

12. As notas de crédito: s3o elabordas com base nos respetivos documentos de suporte, s2o conferidas e
aprovadas por um empregado responsavel e cumprem com as disposigies do n? 5 do artigo 78.2 do X
Cddigo do IVA?
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continuagio ...

13. Obtém - se um balancete mensal das diversas contas de clientes e comparam - se os seus saldos com
o0s das respetivas contas do Raz3o?

14, E possivel fazer langamentos diretos as contas do Raz3o?

15. Exige - se 3 aprovacio de um empregado responsdvel relativamente a: anulag3o de saldos devedores
ou credores e parcais ou totais, concessdo de descontos excepcionais e ampliagdo dos limites e prazos de
concessdo de crédito?

16. Existe algum controlo sobre pagamentos feitos por clientes relativamente a saldos que previamente
tivessem sido anulados?

17. Elabora - se mensalmente, e analisa - se, o balancete de clientes por antiguidade de saldos com base
na politica de concess3o de crédito em vigor na empresa?

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

19. Ou segue - se taxativamente o critério fiscal?

20. Periodicamente, um empregado responsavel envia pedidos de confirmag8o de saldos aos clientes?

21. S3o0 tomadas ac¢des imediatas sobre os clientes que se v3o atrasando de no cumprimento atempado
dos seus pagamentos?

22. Existe uma secgio de Contencioso onde se estudam os processos antes de os mesmos serem
enviados para os advogados?

23, Existemn registos de titulos a receber, em carteira, & cobranca ou descontados? Os seus totais sio
controlados com os das respetivas contas do Raz3o?

24, Existe controlo, por datas de vencimento, das responsabilidades contingentes em cada banco
relativamente aos titulos descontados?

25. Os titulos a receber em carteira estdo guardados em local reservado?

Fonte: Adaptado de Costa (2018, p. 399)
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6. Reflexao Critica

Com o fim do estagio, é essencial fazer uma breve reflexdo, sobre as tarefas desem-
penhadas, a existéncia da ligacdo entre a componente tedrica e a componente pratica, o
contributo do estagio ndo sé a nivel pessoal como no desenvolvimento da organizagao

acolhedora.

Através da oportunidade de estagio da Anténio Raiado, Lda. foi possivel interligar
alguns conceitos associados a auditoria financeira, nomeadamente identificar que tipo de
controlo interno é aplicado em cada drea alvo de estudo. Podendo participar de forma ativa
no dia -a- dia da empresa, foi possivel constatar que nao existe um controlo interno “per-
feito”, podendo assim vivenciar as limitagdes existentes, tanto a nivel geral enquanto em-

presa, como a nivel especifico no que diz respeito a cada departamento.

Com o estagio foi possivel colocar em pratica uma das formas de recolha e registo
de informacdo sobre as medidas e procedimentos contabilisticos das areas da empresa
acolhedora, os questiondrios padronizados. Estes questionarios padronizados, ao serem
preenchidos numa fase inicial, possibilitaram conhecer e identificar os pontos fortes e fra-

cos de uma forma tedrica e simplista de cada departamento.

Uma vez os pontos fortes e fracos identificados, permitiu — me ter um papel mais
ativo nas tarefas desempenhadas, criando uma dinamica mais ativa no estdgio, como tam-
bém permitiu sugerir de forma imediata algumas melhorias, que de bom agrado foram acei-

tes por parte dos responsaveis.

O papel do controlo interno na empresa Antdnio Raiado, Lda. é fundamental para
que o dia-a-dia da empresa, mas também de todos os colaboradores, uma vez que a ativi-
dade empresarial é constituida por produtos de valor monetario considerdvel e que requer
um controlo minucioso ndo sé a nivel de quantidades (existéncias no armazém e nas ma-

quinas) como a nivel monetdrio.

Nao existindo um modelo totalmente eficaz e eficiente de Cl, foi possivel constatar
que todos os departamentos alvo de estudo existe pontos fortes e pontos fracos, sendo
que o facto de todos os departamentos estarem interligados, terem tarefas em comum

acaba por ser um obstaculo ao melhoramento de alguns pontos fracos.
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De modo geral considero que os objetivos a que me propds com a realiza¢do do
estagio foram cumpridos, ajudando a empresa acolhedora a melhorar o seu sistema de
controlo interno, principalmente na drea da tesouraria através da melhoria do processo de
prestacdo de contas e entrega de valores monetarios por parte dos colaboradores que de-
sempenham a sua tarefa no reabastecimento e reposi¢ao de trocos nas maquinas de ta-

baco.
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7. Conclusao

Cada vez mais a atualidade empresarial presenteia-nos com momentos financeiros
desagradaveis a nivel global, por isso um sistema em que o controlo interno é primordial,
ou seja, eficiente e eficaz nos procedimentos contabilisticos, é essencial de modo a evitar
fraudes. O cumprimento das normas internas e das obriga¢6es legais é fundamental para
que todas as demonstra¢des financeiras sejam apresentadas de forma correta e adequada.
Deste modo é importante que o sistema de controlo interno da empresa esteja em cons-

tante avaliacdo, para que o cumprimento das metas propostas seja com sucesso.

As carateristicas da empresa por si sé sao determinantes para que o controlo in-
terno ocupe um lugar importante na empresa, principalmente quando sao organiza¢des
de média ou grande dimensdo. A empresa Antdnio Raiado, Lda. ¢ uma empresa de média
dimensao com a sua atividade de distribui¢ao de tabaco e afins na regidao algarvia e Alen-

tejo, através de diversas rotas definidas.

A existéncia de um sistema de controlo interno eficaz, torna o papel do auditor
muito mais confortavel na emissao de opiniao sobre os processos executados na empresa.
No entanto ha que salientar que o programa de auditoria até a emissao de opinido é cons-

tituido por varias fases.

Inicia—se com o levantamento de informacao acerca dos principais controlos da em-
presa auditada, normalmente através de questionarios padronizados, que por sua vez sao
analisados e identificam as deficiéncias que possam existir. Num momento posterior, hd
que testar os principais controlos recolhidos nas areas relevantes a serem auditadas, de

modo a verificar a sua eficiéncia e eficacia.

Através do estagio na Antonio Raiado, Lda., cresci tanto a nivel pessoal, como a ni-
vel profissional, uma vez que tive oportunidade de acompanhar e desempenhar tarefas nas

mais diversas areas da empresa.

Os membros das diversas areas que tive oportunidade de conhecer foram essenci-
ais para a minha integracao e compreensao da metodologia da organizacao acolhedora,

podendo assim recolher os diversos questiondrios padronizados e deste modo ficar a
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conhecer todos os sistemas de controlo interno implementados e que devem ser atualiza-
dos e testados com frequéncia, uma vez que os procedimentos estao em constante mu-

danca.

Através dos questiondrios padronizados foi possivel aferir discrepancias de proce-
dimentos e medidas de controlo interno entre as diversas areas da empresa, dificultando
o funcionamento didrio. Perante estas constatacOes sdo apresentadas propostas de me-
Ihoria dos procedimentos e medidas de controlo interno na drea da tesouraria, na drea de
compras e vendas de bens e servigos, dos ativos, da gestao de pessoal, mas também inven-

tarios e custo das mercadorias vendidas.

Com o finalizar deste trabalho e do estdgio sinto que o principal objetivo a que me
propds foi concluido com sucesso, ndo sé adquiri experiéncia através da componente pra-
tica, como pelos conhecimentos na area de auditoria, nomeadamente os diversos sistemas
de controlo interno existentes e que permitem uma maior seguranca e cumprimentos das

metas propostas no dia—a-dia empresarial da Antdnio Raiado, Lda.

Apesar de o objetivo pilar deste estagio seja de carater académico, nao posso deixar
de mencionar que o maior desafio foi cumprido, o trabalhar em equipa. No entanto devo
referir que ao longo do estdagio as principais limitacdes que tive foi ndo ter tido oportuni-
dade de acompanhar todos os departamentos existentes na empresa e por outro lado nao

conseguir acompanhar mais tempo os departamentos que conheci.

A Antdnio Raiado, Lda. exerce atividade numa drea de negdcio que exige um con-
trolo altamente rigoroso e minucioso, pois tanto os produtos que comercializa como os
valores que a sua atividade gera sao extremamente aliciantes. Deste modo o futuro da An-
tonio Raiado, Lda. devera dar sempre importancia a medidas e procedimento de controlo

interno eficientes e eficazes, apoiando - se na tecnologia existente.

Para finalizar, através da realizacao do estagio da Antdnio Raiado, Lda., consegui
contribuir para a otimizacao do processo de prestacao de contas didria dos repositores,
tornando assim o processo nao sé mais rapido, como mais eficaz no que diz respeito a con-

trolo.
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9. Anexos

Anexo 1

Tabela 9.1: Questionario sobre procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno - Geral

QUESTIONARIO SOBRE PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS E MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO
Empresa Anténio Raiado, Lda.
Area: Geral

DESCRICEO DO PROCEDIMENTO CONTABILISTICO EfOU DA MEDIDA DE CONTROLO INTERNO SIM NAO NSA QBs.
Conhecimento geral
1. A empresa possui um organigrama? Em caso afirmative obter uma cépia. X
2. A empresa possui um manual de controlo interno? Em caso afirmativo obter uma cépia. *
3. A empresa possui um manual de contabilidade? Em caso afirmativo obter uma cépia. X
4. Em caso negativo, existe plano de contas (lista de contas)? Em caso afirmativo obter capia. X
5. A empresa possui um manual de descrigZo de fungies? Em caso afirmativo obter uma copia. *
6. Faz - se orgamentos anuais e procede - se ao seu controlo? X
7. Fazem parte do quadro da empresa: Diretor financeiro; Contabilista Certificado e Auditor Interno? X 50 O DIRETOR FINANCEIRD
8. A seccdo de Contabilidade estd separada das seccdes de: Tesouraria; Vendas; Compras; Producio? X
9. Todos os empregados gozam anualmente férias sendo as suas funcdes, durante o periodo de auséncia, x S0 EM ALGUNS
desempenhadas por outros empregados? DEPARTAMENTOS DA EMPRESA
10. A cobertura dos seguros &, em geral, revista anualmente? X
11. Por que meio sdo normalmente efetuadas as comunicagfes internas? MENSAGEM TELEMOWVEL, EMAIL OU PAPEL
12. Quais as principais fontes de entrada de dinheiro na sociedade? DEPOSITO NUMERARIO E TRANSFERENCIA
13. Quais os principais métodos de pagamento utilizados pela sociedade? TRANSFERENCIA BANCARIA

continuacg3o ...




14. Os langamentos contabilisticos s5o adequadamente suportados e aprovados por um empregado
responsavel?

15. Elabora - se mensalmente informacdes de tipo contabilistico, financeiro, de gestio? Em caso
afirmativo, quais s30?

RESUMO MENSAIS VALORES
DEPOSITADOS TRANSPORTADOS
PARA O MES SEGUINTE

16. Existe um calendario relativo 2o cumprimento das obrigagfes fiscais, parafiscais e outras?

17. No caso de existirem sucursais, delegacdes ou similares, exerce - se algum controlo administrative
sobre as mesmas?

18. Todos os documentos em circulagiio na empresa sdo numerados tipograficamente?

19. Esta genericamente estabelecido o principio da rotagZo de funges entre os empregados de cada

- - . X
seccio e de secgdes diferentes?
20. Existem acordos de autofaturacfo na entidade?
Sistemas informaticos
1. Existe departamento de informatica na organizag2o? X

2. Quais os sistemas informaticos utilizados pela entidade?

FaTU RAC.&O, TESOURARIA E GESTAO OPERACIONAL

3. Como é feita a integracdo entre sistemas de informacg3o?

com

APOIO DA EMPRESA DE SERVIGOS INFORMATICOS

4. s3o efetuadas andlises periodicas a desvios gue possam ocorrer na integrac3o de informac3o?

5. Existindo desvios, a sua correciio € sujeita a aprovagdo por alguém responsavel?

6. O acesso a0s recursos e sistemas informdticos & efetuado com base em um sistema de identificaclo
individual?

7. Os cédigos de acesso sHo alterados periodicamente? X
8. Existerm funciondrios com acesso a varios sistema?
9. 520 analisados periodicamente os acessos existentes aos sistemas informaticos? X

continuagio ...

10. Cada registo efetuado no sistema possui um identificativo do utilizador que o criou ou alterou?

11. 580 efetuadas cdpias de seguranca regulares aos sistemas informaticos?

12. As cd pias de seguranga s3o conservadas em local seguro fora das instalagfes da entidade?

Fonte: Costa (2018, p. 275)
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Anexo 2

Figura 9.1: Mapa de teste ao controlo as compras e as dividas aos fornecedores

dacumentos de suporte?
incluidas nas fichas de inventario

Fonte: Costa (2018, p. 516)
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Anexo 3

Figura 9.2: Exemplo de circulariza¢do para confirmagao dos saldos das dividas a

pagar
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Anexo 4

Figura 9.3: Mapa de trabalho para analise mensal dos gastos com pessoal

Fonte: Costa (2018, p. 538)
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Anexo 5

Figura 9.4: Mapa de teste aos controlos dos gastos com o pessoal — Tipo Geral

1R i Jtonddes oficlals competentes a5 declaraches

¥
A

Fonte: Costa (2018, p. 540)
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Anexo 6

Figura 9.5: Mapa de teste aos controlos dos gastos com o pessoal

Tipo Especifico

Fonte: Costa (2018, p. 542)
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Anexo 7

Figura 9.6: Mapa de trabalho teste as vendas e as dividas dos clientes

Faturas

Fonte: Costa (2018, p. 446)
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Anexo 8

Figura 9.7: Mapa de trabalho teste as vendas e as dividas dos clientes

Notas de Crédito

Fonte: Costa (2018, p. 448)
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