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Resumo:

Hoje em dia, a informacdo util e atempada é cada vez mais valorizada, permitindo uma
tomada de decisdo da gestdo mais conscencializada e uma maior seguranga no alcance
dos objetivos, desenvolvimento estratégico e mitigacdo do risco. O controlo interno &,

assim, cada vez mais reconhecido pelas entidades como uma ferramenta de gestéo.

Este estudo visa a conscencializagdo da Vygon Portugal para a importancia da

implementacdo e manutencdo do controlo interno como ferramenta de suporte a gestéo.

No presente estudo, pretende-se realizar o levantamento dos procedimentos de controlo
interno existentes na Vygon Portugal e apresentar sugestdes de melhoria ao sistema
observado, culminando na formalizacdo de um manual de controlo interno que contribua
para a melhoria continua e permita uma maior seguranca e estabilidade na execuc¢do das

tarefas, no reporte de informacdo e tomada de decis&o.

Numa primeira fase, é apresentada uma revisao de literatura acerca da auditoria e controlo
interno, por forma a expor dois conceitos fortemente relacionados e fundamentais ao

acompanhamento do desenvolvimento do estudo e percecédo dos resultados.

Seguidamente, é apresentada a entidade em estudo, caracterizando a sua evolucéo, a sua
organizacdo estrutural e a sua atividade. Esta organizacdo exerce atividade na area dos
dispositivos médicos e, por isso, encontra-se abrangida por exigéncias normativas

especificas e rigorosas.

Na realizacdo deste estudo, optou-se pela metodologia de estudo caso, analisando a
situacdo particular da Vygon Portugal através de um questionario de levantamento de
procedimentos de controlo interno, quer formais quer informais, por forma a avaliar as
medidas existentes e detetar recomendacdes de melhoria. Com base nos resultados, foi
elaborado um manual de controlo interno adaptado as necessidades e dimensdo da
entidade, baseado no framework COSO e constituindo uma mudanca na organizacao que
se espera contribuir para a gestdo da organizagéo e alcance dos seus objetivos.

Palavras chave: Controlo Interno, Sistema De Controlo Interno, Auditoria Interna,

Manual De Controlo Interno.



Abstract:

Nowadays the organizations value useful information delivered just in time, allowing for
a more responsible decision-making process and providing a better safety net for pursuing
the organization’s objectives while developing its strategy and mitigating risk. In this
framework, the internal control has progressively been recognized by the organizations

as an important management tool.

This study intends to raise Vygon Portugal’s awareness towards the importance of
implementing and maintaining internal control procedures as tools that aid decision-

making.

In this study we intend to identify the internal control procedures and practices in place
in the organization and advance on suggestions for the betterment of the existing internal
control system. In the end, we intend to formalize an internal control manual that
contributes for the continuous improvement of the organization and provides safety and
stability for the ativities, reporting and decision-making processes.

Firstly, we will present a literature review regarding internal control and the auditing
activity, explaining the two close-related and fundamental concepts for this study’s

development and result analysis.

Next, we will introduce the organization focus of the study, depicting its development,
structure and activities. The organization operates in the medical devices market, being

subjected to specific and rigorous normative and regulamentary demands.

We chose the method of the Case Study for this work, and approached Vygon Portugal’s
specific case via an internal control procedure questionnaire, with the intention of
identifying both formal and informal controls, of evaluating the measures in place in the
company and of detecting suggestions for improvement. Based on the results of the
questionnaire, we prepared an internal control manual suited for the needs and size of the
organization, building up from the COSO framework and laying the foundations for a

change intended to help management members achieve the organization’s goals.

Key words: Internal control, Internal Control System, Internal Audit, Internal Control

Manual.
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INTRODUCAO

Decorrente das altera¢cdes ocorridas nos mercados internacionais nas ultimas décadas, o
controlo interno tem vindo a ser reconhecido como elemento essencial na ordem de
qualquer organizacdo. AlteracGes relacionadas com o crescimento das organizacdes, a
globalizacdo dos mercados e pela crescente atividade, impulsionaram a necessidade de
estabelecer mecanismos de controlo que evitem acontecimentos semelhantes aos
sucessivos escandalos financeiros a escala nacional e global pela previsdo do risco e
presenca da fraude, contribuindo assim para a criacdo de uma imagem verdadeira e
fidedigna do patriménio das organizacfes em geral e das empresas em particular, sendo
ainda fundamental o seu apoio no alcance dos objetivos das organizacdes e na salvaguarda

dos seus ativos.

O controlo interno tem hoje um papel de destaque de gestdo eficaz, que visa o alcance
dos objetivos oferecendo seguranca na detecdo e mitigacdo dos riscos, diminuindo o
impacto que estes possam provocar na organizac¢ao, promovendo a confianga no reporte
de informacdo e a conformidade com os normativos em vigor. Este pressupe a existéncia
de um plano e de sistemas coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e
irregularidades e/ ou minimizar as suas consequéncias e maximizar o desempenho da

entidade em que se insere (Tribunal de Contas, 1999).

Com o presente trabalho pretende-se criar um conjunto normas de controlo interno na
empresa Vygon Portugal, Lda., que se encontra em fase de crescimento no nosso pais.
Nesta fase em que a empresa se encontra, o controlo interno surge como uma ferramenta
auxiliar para a organizacdo, contribuindo para o monitorizacdo das atividades e a

mitigacdo dos riscos que possam afetar o alcance dos seus objetivos.

Numa primeira parte, a uma revisdo de literatura serd apresentada com o objetivo de
analisar os estudos existentes no ambito do controlo interno assim como, as atividades

inerentes fundamentais para a prossecucao do escopo deste estudo.

De seguida, a caracterizagdo da empresa é realizada, no sentido de melhor perceber o
objetivo deste estudo, ira ser realizado um levantamento dos procedimentos observaveis,

com vista ao conhecimento do nivel de existéncia e profundidade destes procedimentos,



detecdo de riscos e das respetivas medidas de controlo. Este levantamento de controlo
interno ird ser realizado através do preenchimento de um questionério, solicitado a
Direcéo da empresa, abrangendo todas as areas funcionais com vista a identificacdo dos

procedimentos de controlo interno, quer formais ou informais, existentes na empresa.

Apos a recolha dos dados, ira ser realizada uma andlise dos procedimentos de controlo
interno baseada no framework COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission Framework), identificando os riscos detetados, classificados de
acordo com o seu impacto e probabilidade de ocorréncia, assim como a sua afetacdao aos

objetivos de controlo interno, e ainda propostas medidas de mitigac&o dos riscos.

Tendo por base o levantamento anteriormente referido, serd elaborado o Manual de
Controlo Interno com o objetivo de estabelecer um conjunto de normas tendo em vista a
prevencdo de possiveis erros, ilegalidades, fraudes, revelando-se uma ferramenta
fundamental de apoio a gestdo na mitigacdo dos riscos, conferindo seguranca da

salvaguarda dos ativos, e apoio a tomada de decisao.

“Nenhuma empresa ou entidade, por mais pequena que seja, pode exercer a sua
atividade operacional sem ter implementado um sistema de controlo interno, ainda que
rudimentar.” (Costa, 2014. p.223)



CAPITULO I - REVISAO DE LITERATURA




1. Auditoria

O termo auditoria deriva do latim audire, que significa ouvir; este termo deu origem a
palavra auditore, que significa aquele que ouve. Em 1314, em Inglaterra, surgiu a
associacdo do termo ao sistema financeiro, com a criacdo do termo auditor do tesouro,
tendo mais tarde, em 1880, sido criado o Institute of Charterede Accountants in England
and Wales (ICAEW).

A evolucdo dos mercados levou a necessidade das demonstracdes financeiras (DF) serem
acreditadas por um elemento terceiro a entidade e, portanto, independente, surgindo a
profissdo do auditor como um responsavel por analisar as contas e emitir uma opiniao.
Nesta fase, o conceito de auditor é apresentado como aquele que deteta possiveis fraudes,

irregularidades e erros. (Costa, 2010)

Em 1916, surge o American Institute of Accountats (AlA), responsavel por emitir normas
contabilisticas e de auditoria, tendo em 1959 alterado a denominagdo para American
Institute of Certified Public Accountants (AICPA), responsavel por cinco linhas de
qualificacdo profissional: a contabilidade financeira; a ética; o ensino; a auditoria; e 0

servico de certificacdo e controle da pratica contabilistica. (Schmidt, 2000)

Em 1959, o AICPA deixa de estabelecer normas, passando estas a ser emitidas pelo
Accounting Princinples Board (APB), que passou, em 1973, a ser denominado Financial
Accounting Standards Board (FASB), organismo independente composto por membros
indicados pelo AICPA. Em 1977, surgiu o International Federation of Accountants
Committee (IFAC), o maior grupo a nivel mundial que inclui os profissionais de

contabilidade e auditoria.

Em solo europeu, em 2001, surgiu o International Accounting Standards Board (IASB),
sediado na Gra-Bretanha, que assume a responsabilidade pelo estudo de padrdes
contabilisticos, antes dirigidos pelo International Accounting Standards Committee

(IASC), com o objetivo de harmonizar o normativo contabilistico a nivel internacional.

Assim, podemos concluir que a definicdo de auditoria ndo é estanque tendo, ao longo dos

anos, sofrido adaptac@es as constantes necessidades dos mercados.

Segundo IFAC, a auditoria € uma verificagdo ou um exame realizado por um auditor aos

documentos de prestacéo de contas, com o objetivo de o habilitar a expressar uma opinido



sobre os referidos documentos de modo a dar aos mesmos a maior credibilidade. Tal como
descrito na International Accounting Standard (ISA) N.° 200 do IFAC:

“0 objetivo de uma auditoria é aumentar o grau de confianga dos destinatarios
das DFs. Isto € conseguido pela expressdo de uma opinido do auditor sobre se as
DFs estdo preparadas, em todos os aspetos materiais, de acordo com um
referencial de relato financeiro aplicavel (...).” (IFAC, 2018, p. 88)

Por sua vez, o Tribunal de Contas (TC, 1999, p. 23) define auditoria como:

“um exame ou verificacio de uma dada matéria, tendente a analisar a
conformidade da mesma com determinadas regras, normas ou objetivos,
conduzido por uma pessoa idonea, tecnicamente preparada, realizado com
observancia de certos principios, métodos e técnicas geralmente aceites, com
vista a possibilitar ao auditor formar uma opinido e emitir um parecer sobre a

materia analisada”.

Analisando a defini¢do de auditoria, observamos que esta esta relacionada com o controlo
interno (CI). Para atingir 0s objetivos organizacionais e dar cumprimento as normas, é
necessario estabelecer principios e rotinas internas que confiram seguranca de que as
acOes estdo a ser realizadas com vista a concretizagdo dos mesmos, a auditoria € também
uma atividade de apoio a administracao, identificando os pontos fortes e fracos do sistema
de controlo interno (SCI). Por essa razao, independentemente do tipo de auditoria, esta
comeca sempre por uma avaliacdo ao nivel do Cl, a fim de poder determinar o grau de

aprofundamento dos procedimentos a realizar.
Para Nabais (1988), a auditoria visa alcancar os seguintes objetivos:

e Averiguar a exatiddo, a integridade e a autenticidade das operac@es e dos registos
efetuados e de todos os dados econdmicos e financeiros que periodicamente as
empresas divulgam e que constituem informagdes importantes aos stakeholders;

e Confirmar se estdo a ser atingidos os objetivos pré-fixados;

e Verificar os procedimentos contabilisticos e as medidas de Cl existentes na

empresa e estabelecidos pela Direcao.



1.1. Tipos de auditoria

O exame de auditoria pode ter varias finalidades e objetivos, adaptando a sua realizagdo

aos mesmos e, portanto, pode ter varias classificagdes consoante o0 seu objetivo.

Para Martins & Morais (2003), quanto ao seu contetdo e fins existentes, 0 exame de

auditoria pode ser classificado como:

e Auditoria Financeira - exame objetivo e independente das DFs de uma empresa,
realizado por um profissional qualificado que expressa a sua opinido sobre a
conformidade, ou ndo, de acordo com 0s normativos em vigor, sendo 0S Sseus
resultados apresentados a um vasto nimero de utilizadores.

e Auditoria de Conformidade - exame de verificagio do cumprimento das
condigdes, regras e regulamentos.

e Auditoria Operacional - exame a utilizacdo eficiente e eficaz dos recursos da

empresa com o objetivo de avaliar a economia, eficiéncia e eficacia operagdes.

Quanto a sua amplitude, as auditorias podem ser gerais, abrangendo a entidade na sua

totalidade, ou parciais, incidindo sobre um controlo, um projeto ou programa especificos.

Quanto a sua frequéncia, estas podem ser ocasionais, quando realizadas pontualmente ou

permanentes, se realizadas de forma regular.

Quanto ao periodo temporal de abrangéncia, estas podem ser de informacéo historia, se

elaborada a posteriori dos acontecimentos, ou previsional, quando elaborada a priori.

Quanto a sua obrigatoriedade, a auditoria pode ser de fonte legal, imposta por um
normativo legal, ou de fonte contratual, quando executada com base num contrato de

prestacdo de servicos e, portanto, facultativa.

Quanto ao sujeito que a realiza, a auditoria pode ser interna, se efetuada por profissionais

pertencentes a organizacdo, ou externa, se realizada por profissionais externos a entidade.
1.1.1. Auditoria Externa

A auditoria externa (AE) é um exame independente, objetivo e competente, de um
conjunto de DFs de uma entidade, conduzida com o objetivo de exprimir uma opinido
sobre se as DFs apresentam de forma verdadeira e apropriada a sua posicao financeira.
(Costa, 2010)



Com a evolucdo e complexidade crescente dos mercados, surge a necessidade de
credibilizar a informacéo prestada. Os pareceres emitidos pela AE tém como destino dar
credibilidade & informacdo financeira. Esta credibilidade atinge-se j& que essa informacéo
financeira, através da AE, é certificada por uma entidade idonea, independente e

imparcial. (Marques, 1997)

“O objetivo de uma auditoria das DFs é o de o auditor formar uma opiniéo sobre
as DFs baseada a obtencéo de prova de auditoria suficiente e apropriada sobre
se essas DFs estdo isentas de distor¢cdo material e relatar de acordo com os
resultados alcancados. ” (IFAC, 2018, p. 9)

Em Portugal, o organismo que regula a atividade profissional dos auditores é a Ordem
dos Revisores Oficiais de Contas (OROC). Este organismo tem competéncia para dirigir,
autorregular e controlar a profissio. E da competéncia da OROC a elaboragdo e
divulgacdo do estatuto e cddigo de ética e deontologia profissionais que estabelecem os

principios éticos e definem as linhas de orientacdo e conduta profissional.

Assim, os Revisores Oficiais de Contas (ROC), devem agir com integridades nos seus
relacionamentos profissionais; objetividade, ndo permitindo que influéncias ou conflitos
de interesse se sobreponham aos seus julgamentos profissionais; competéncia e zelo
profissional, mantendo 0s seus conhecimentos e competéncias ao nivel profissional
exigido de modo a assegurar servi¢os de qualidade; confidencialidade, respeitando o
sigilo profissional da informacdo recolhida no decorrer dos seus trabalhos, salvo em
situacbes excecionais de dever legal de divulgacdo; e comportamento profissional,

cumprindo os normativos de forma a manter a acreditacéo da profisséo.

Cumulativamente com cumprimento do codigo de ética e deontologia profissional, a
atividade dos ROC é também regulada por outras normas e diretrizes, as Diretrizes de
Revisdo e Auditora (DRA).

Certificacdo Legal de Contas
Segundo o artigo n.° 44 do Estatuto da Ordem dos Revisores Oficiais de Contas

“A certificagdo legal de contas exprime a opinido do revisor oficial de contas de
que as DFs apresentam ou ndo, de forma verdadeira e apropriada, a posicao

financeira da empresa ou de outra entidade, bem como os resultados das suas



operagoes, relativamente a data e ao periodo a que as mesmas se referem” (DL

224/2008, 2008, p. 4)
De acordo com a DRA 700, a certificacdo legal de contas pode ser emitida:

e Opinido sem reservas — quando o auditor concorda totalmente com as DFs;

e Opinido sem reservas, mas com énfases — quando existam situacfes que, embora
ndo modifiquem a opini&o do auditor devam ser relatadas;

e Opinido com reservas por limitacdo de ambito e/ ou desacordo — quando o auditor
se depara com distor¢des materialmente significativas, situacdes de incerteza ou
incapacidade obtencédo de prova razoavel;

e Escusa de opinido — quando as limitagcOes sdo de tal forma relevantes, que o
auditor ndo consiga expressar opiniao;

e Opinido adversa — quando as situac6es de desacordo sdo de tal forma graves que
o0 auditor concluiu que as DFs néo apresentam de forma verdadeira a posi¢éo da
empresa;

e Declaracdo de impossibilidade — quando o auditor se depara com situagdes de

inexisténcia, insuficiéncia ou ocultacdo de matéria de apreciacgéo.
1.1.2. Auditoria Interna

Em 1941 surge nos EUA o IlIA — Institute of Internal Auditing, organismo que em 1978
elaborou e aprovou as Standards for the Professional Practice of Internal Auditing, de
acordo com as quais a definicdo de auditoria interna (Al) passou a ser, até 1999, a de uma
funcdo de avaliacdo independente, estabelecida na organizacdo para examinar e avaliar
as suas atividades, como um servico para a organizacdo. O objetivo da Al é apoiar 0s
membros da organizacdo no desempenho eficaz das suas responsabilidades. Com este
fim, a Al fornece-lhes analises, avaliacdes, recomendacdes, conselhos, e informacéo
concernente as atividades revistas. O objetivo da auditoria inclui a promogéo de um

controlo eficaz a um custo razoavel.

Esta definicdo apontava a Al como uma funcdo estabelecida na organizacdo com o
objetivo de efetuar analises e avaliacbes e de prestar apoio no cumprimento das
responsabilidades. Esta definicdo foi revista, conferindo-lhe uma maior importancia.

Atualmente, o I11A define Al como



“uma atividade independente, de garantia objetiva e consultoria, estabelecida
para acrescentar valor e melhorar as operagdes de uma organizagéo. Apoia uma
organizacdo a atingir os seus objetivos através de uma abordagem sistemética e
disciplinada de avaliacdo e melhoria da eficacia na gestéo do risco, controlo e

processos de “governance”.” (1A, https://na.theiia.org/, 2009))

Em Portugal, nasceu em 1992 o Instituto Portugués de Auditores Internos (IPAI), que

regula a préatica de Al no nosso pais.

A Al tem vindo, nos ultimos anos, a sofrer evolugdes. Segundo Costa (1993), as funcbes
de competéncia de Al eram a salvaguarda de ativos, a verificacdo do cumprimento dos

procedimentos e a verificacdo da credibilidade da informacéo financeira.

Inicialmente, o conceito do auditor interno estava associado a um conceito de controlo
contabilistico-financeiro. Com o crescimento da atividade econdmica e aumento da
dimensdo das organizagbes, a Al ganhou relevancia e importancia no meio

organizacional.
Recentemente, o IPAI definiu a Al como uma

“atividade independente, de garantia e de consultoria, destinada a acrescentar
valor e a melhorar as operagdes de uma organizacdo. Ajuda a organizacao a
alcancar os seus objetivos, através de uma abordagem sistematica e disciplinada,
na avaliacdo e melhoria da eficacia dos processos de gestdo de risco, de controlo
e de governacdo. ” (IPAI, 2009, p. 11)

De acordo com Taborda (2015, p. 15),

“a Al é vista muitas vezes como uma técnica de controlo de gest&o que incide na
andlise, verificacdo e avaliacdo das atividades da entidade e da eficacia e
conformidade do funcionamento de outras técnicas de controlo. Consiste num
servico criado pela (e para a) propria entidade, contribuindo para o auxilio do

6rgéo de gestao no cumprimento dos objetivos organizacionais. ”
Para Morais e Martins (2003), a Al tem como principais fungdes:

e Examinar e apreciar a razoabilidade, a suficiéncia e a aplicacdo dos controlos
contabilisticos, financeiros e operacionais e promover um controlo eficaz a um

custo razoavel — relagdo custo/beneficio, com base na avaliagdo do risco;



e Verificar até que ponto os ativos da entidade estdo justificados e livres de 6nus
bem como se 0s processos de governagao sao adequados;
e Avaliar a qualidade e eficécia do trabalho desenvolvido pelos trabalhadores;

e Recomendar melhorias no sistema.
Para Ribeiro (2015), o processo de Al pode ser dividido em conceitos chave, tais como:

e Processo sistematico — procedimentos l6gicos, estruturados e organizados;

e Objetivamente - atitude objetiva e independente;

e Prova— 6nus de prova como esséncia de auditoria;

e Correspondéncia - conformidade da informacao com critérios preestabelecidos;
o Critérios preestabelecidos — normativos em vigor;

e Comunicar — divulgacdo de um relatério;

e Interessados - todos 0s que necessitam da informacéo do auditor.
1.2. Importancia de auditoria interna

A Al executa um trabalho continuo de anélise que visam garantir a correta execucdo do
Cl com vista a melhoria continua. Consegue-se perceber que a Al é importante para
controlar e apoiar a administracdo da empresa, que por si s6 ndo conseguiria acompanhar

e verificar a gestdo dos procedimentos internos. (Lopes, 2013)
Para Oliveira (2012, p. 12)

“a Al assume um papel preponderante dentro das organizacdes, focada na
melhoria dos controles e processos, € uma atividade que presta acesséria a
administracdo que visa detetar possiveis falhas nos processos e corrigi-los. A
auditoria destaca-se pelo acompanhamento de todos o0s processos da
organizacao, orientacdo a respeito dos fatos observados e pela procura constante

de aperfeicoamento desses processos.”

A existéncia de um sistema de Al numa organizacao apresenta, entre outas, as vantagens
de fiscalizar a eficiéncia do Cl, identificar falhas administrativas e possiveis melhorias de
controlos, assegurar uma maior correcdo dos registos, dificultar desvios e um maior rigor

na prevencgdo e combate de possiveis fraudes. (Furtado, 2009)
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1.3. Ambito, objetivos e funcdes de auditoria interna

A Al é uma atividade que visa ajudar a organizacdo a atingir os seus objetivos. O
departamento de Al dentro de uma organizacao deve ser nomeado pela administracao ou
restantes stakeholders, como principais interessados. Para que este departamento

funcione corretamente, deve estar assegurada a sua independéncia e imparcialidade.

A independéncia do auditor permite que este efetue uma apreciacdo critica e imparcial
dos procedimentos e processos, assim como emitir recomendacdes e acdes corretivas que

se venham a converter em mais valias e incrementos de valor organizacional.

A independéncia é um fator de dificuldade de alcance, uma vez que este € um colaborador
interno da organizacdo. De modo a oferecer uma garantia mais elevada ao nivel da
independéncia e confiabilidade sobre os seus trabalhos, os auditores internos devem
depender diretamente do Orgéo de Gestéo, e ndo da Direcio. Estes ndo devem interferir
na execucdo dos trabalhos que auditam nem na implementacdo das normas e

procedimentos internos. (Pires, 2010)
1.4. Fases de auditoria interna

O trabalho de Al divide-se em quatro fases: o planeamento, a execucao, as recomendacdes

e o follow-up.

Figura 1 — Fases de auditoria interna

Fonte: Elaboragdo Propria, 2020

1.4.1. Planeamento

“O responsavel pela auditoria tem que estabelecer um plano baseado nos riscos, para
determinar as prioridades da atividade de Al consistentes com o0s objetivos da
organizagdo.” (IPAI, 2009, Norma 2010 p. 28)
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A explicacdo desta norma salienta ainda mais a responsabilidade, afirmando que

“Chief Audit Executive é responsavel pelo desenvolvimento de um plano de
auditoria baseado no risco. O responsavel pela auditoria toma em consideracao
0 enquadramento da gestdo do risco da organizacao, incluindo os niveis de
apetite do risco definidos pela gestdo para as diversas atividades ou partes da
organizacdo. Caso ndo exista tal enquadramento, o responsavel pela auditoria
utiliza o seu julgamento de riscos ap0s consultar os gestores superiores e 0
Conselho.” (IPAI, 2009, Norma 2010, p. 24)

“Os auditores internos tém que desenvolver e documentar um plano para cada
compromisso, incluindo os objetivos, ambito, prazo de execucéo e a alocagao de recursos
ao compromisso.” (IPAI, 2009, Norma 2200, p. 24)

Para uma correta decisdo sobre quais 0os procedimentos a executar no decorrer da
auditoria, o auditor elabora nesta fase uma analise aos procedimentos e ao SCl e a sua
eficacia. Em consequéncia desta analise, é determinada a extensdo e os procedimentos a

usar, constituindo assim o &mbito, objetivos e o programa de trabalho.
1.4.2. Execucao do trabalho de campo

Segundo a norma 2300 de desempenho do 1A “os auditores internos tém que identificar,
analisar, avaliar e documentar a informacéo para que o0s objetivos do compromisso
sejam alcanc¢ados.” (IPAI, 2009, Norma 2300, p. 30), de um modo mais especifico, a
norma 2310 diz que “os auditores internos tém que identificar informag¢do que seja

’

suficiente, fidedigna, relevante e util para a consecugdo dos objetivos do compromisso.’

(IPALI, 2009, Norma 2310, p. 30)

A interpretacdo desta norma é ainda mais especifica, e define que “a informacéo é
suficiente quando é factual, adequada e convincente de tal modo que uma pessoa
prudente e informada possa chegar a uma conclusao idéntica a do auditor.” (IPAI, 2009,
p. 30)

Nesta fase sdo recolhidos e organizados os papéis de trabalho, que tém como objetivo
suportar as conclusées do e os resultados do trabalho do auditor. Segundo a horma 2330,

“os auditores internos tém que documentar a informagao relevante para fundamentar as

conclusoes e os resultados do trabalho.” (IPAl, 2009, Norma 2330, p. 31)
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1.4.3. Recomendac0es

Apbs efetuados os testes, e com os resultados obtidos, o auditor tem de sua posse a
informacdo necesséria para formar uma opinido e recomendar possiveis alteracdes ou
correcdes aos controlos existentes. Nesta fase, o auditor, sob a forma de relatério, exprime
as suas recomendacdes. Este relatorio € de um documento formal apresentado a
administracdo de topo, uma vez que a prossecucdo das melhorias recomendadas sera da

sua responsabilidade.

O reporte e comunicacdo dos resultados consiste no momento em que o responsavel pela

Al de acordo com a norma 2060 do IA:

“O responsavel pela auditoria tem que relatar periodicamente a gestao de topo e
ao Conselho sobre a finalidade, autoridade, responsabilidade e desempenho da
atividade de Al, relativamente ao seu plano. O reporte deve também incluir as
exposigdes ao risco significativas e assuntos de controlo, incluindo riscos de
fraude, assuntos de governacao, e outros assuntos necessarios ou requeridos pela
gestdo de topo e pelo Conselho”. (IPAl, 2009, Norma 2060, p. 25)

De modo a tornar a comunicacao de resultados Util a gestdo, esta deve incluir observacdes,
conclusdes, opinides, recomendacdes e planos de acdo. Sendo que o relatério deve expor
as observacoes e aconselhar recomendag6es para o futuro, resultando num processo de

comparagao entre “o que €” e “como deve ser”.
Segundo a interpretacdo da norma 2420,

“As comunicagoes precisas sdo livres de erros e distor¢oes e sdo fiéis aos factos
apontados. As comunicacOes objetivas sdo razoaveis, imparciais e sem
preconceitos e sdo o resultado de uma avaliacao razoavel e equilibrada de todos
os factos relevantes e circunstancias. As comunicacdes claras sao facilmente
entendidas e logicas, evitando linguagem técnica desnecessaria e fornecendo
todas as informac0es significativas e relevantes. As comunicacfes concisas vao
diretamente ao assunto evitando desnecesséria elaboragdo, detalhe supérfluo,
redundéncia e palavreado. As comunicag@es construtivas sdo Uteis ao cliente e &
organizacao e conduzem a melhoramentos quando necessario. As comunicacoes
completas ndo omitem nada que seja essencial para os clientes visados e incluem

toda a informacdo significativa e relevante e observagdes para sustentar as
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recomendacdes e conclusdes. As comunicacfes tempestivas sdo oportunas e
expeditas, dependendo da importancia da matéria, e permitindo que a gestao

possa empreender as ag¢oes corretivas necessarias”. (IPAIl, 2009, Norma 2420, p.

32)

Além de informar, o relatorio de Al deve persuadir os seus leitores a aceitar as suas
recomendacdes. Deste modo, as recomendacdes e observacdes devem ser apresentadas
numa relacdo causa/efeito, de modo a instigar o auditado a aceitar voluntariamente as
mesmas. Para facilitar a comunicacao, e uma vez que, frequentemente, os leitores sdo de
areas ndo-financeiras, os relatérios devem ser claros, faceis de ler e passiveis de causar

impacto.
1.4.4. Follow-up

Apos a conclusdo da auditoria, o auditor deve monitorizar as a¢fes resultantes das suas
recomendagdes. Segundo a norma 2340, “oS compromissos tém que ser devidamente
supervisionados de forma a assegurar que 0s objetivos sdo alcancados, que a qualidade
¢ assegurada e que se promove o desenvolvimento do staff.” (IPAI, 2009, Norma 2340,
p. 33)

O trabalho de auditoria considera-se finalizado quando as recomendacgdes sdo
implementadas e, apds o acompanhamento, se constata que estas estdo a revelar uma

mais-valia para a entidade.
1.5. O auditor interno

O auditor interno deve laborar segundo as normas profissionais e, mesmo sendo
pertencente aos quadros da entidade, manter a sua independéncia em relagdo a quem
examina. Durante o seu trabalho, este efetua um exame continuo com o objetivo de
atender as necessidades da administracdo e contribuindo para uma melhoria continua do
SCI, resultando numa opinido acerca da eficacia e eficiéncia da operacionalidade da

entidade expressa sob a forma de relatério para apresentacéo interna. (Pinto, 2016)

Para que o auditor interno possa efetuar as suas fun¢des em pleno, este deve ter acesso
sem restricdes a todas as areas da entidade, usufruindo dessa vantagem Unica e
exclusivamente para a realizagdo do seu trabalho e respeitando o sigilo profissional,

excetuando em situacdes de obrigacao de divulgacéo legal ou profissional.
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O Codigo de Etica enumerado pelo I1A tem como objetivo promover uma cultura ética
na profissao de Al. Este codigo incluiu também os principios relevantes para a profissdo
e pratica de Al e normas de conduta que regem o comportamento que se espera dos

auditores internos.

Os auditores internos deverdo assim, segundo o codigo de ética, aplicar os seguintes

principios éticos:

e “Integridade - A integridade dos auditores internos gera confianca e, por
conseguinte, proporciona o fundamento para confiar no seu julgamento

e Objetividade - Os auditores internos fazem uma avaliacdo equilibrada de todas
as circunstancias relevantes e os seus julgamentos ndo sdo influenciados por
interesses particulares e por opinides alheias.

e Confidencialidade - Os auditores internos respeitam o valor e a propriedade da
informacdo que recebem e ndo divulgam a informagdo sem a devida
autorizacao, exceto em caso de obrigacao legal ou profissional de o fazer.

e Competéncia - Os auditores internos aplicam os conhecimentos, técnicas e

experiéncia necessarias no desempenho dos servicos de Al.” (IPAI, 2009, p. 12)
1.6. Relacao de auditoria interna com a auditoria externa

O 11A assegura a coordenacdo entre os profissionais de Al e AE com a norma 2050, que
diz que “o responsavel pela Al deverd partilhar a informagdo e coordenar as atividades
com outros fornecedores de servicos relevantes de avaliacéo e consultoria, de forma a
assegurar uma cobertura adequada e minimizar a duplicagéo de esforgos . (IPAI, 2009,
p. 25)

Martins e Morais (2003) referem que é do interesse de ambas as auditorias otimizar os
recursos e compartilhar toda a informacao pertinente, que lhes permita aumentar o valor

do seu trabalho.

A Al est4 orientada para o desempenho e processos da organizacao, a sua existéncia
confere ao auditor externo maior seguranca no trabalho. Pode concluir-se que os trabalhos
exercidos por ambos os auditores sdo idénticos; no entanto, o auditor interno executa-o

de uma forma continua, enquanto que o auditor externo o faz periodicamente.
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Quanto mais profundo for o trabalho de Al, maior seguranca e, possivelmente, menos
tempo serd despendido no exercicio de AE. Torna-se assim vantajoso que o auditor
interno e o auditor externo se mantenham em contacto, complementando o0s seus
trabalhos, sem dispensar o ceticismo profissional. A Al € um complemento da AE, assim

como a AE é um complemento da Al. (Renard, 2002)
1.7. O futuro da auditoria interna

A Al devera ser uma atividade desejada na ajuda e aconselhamento da gestéo, propondo
recomendacdes de elevado valor com vista a uma melhoria da eficiéncia e eficacia no

processo da organizacgao. (Conceigéo, 2012)

Numa era atual de revolucéo digital, a chamada Industria 4.0, é esperado que o trabalho
de Al tenha em consideracdo as alteracbes subjacentes. O aumento do comércio
eletronico, do marketing digital, da digitalizacdo dos processos de negdcios e de trabalho,
altera 0 modo como as empresas realizam os seus negdcios e se relacionam com terceiros.
Estas alteracdes tendem a acelerar 0s processos de negdcio e, por consequéncia, 0s riscos

de negacio.

E de esperar que, na era digital que vivemos, a Al confira maior importancia aos riscos
de seguranca e informacdo (nomeadamente a ciberseguranca e a protecdo de dados),

assim como aos riscos de imagem e reputacao e as responsabilidades social e corporativa.

O auditor interno possui a responsabilidade de desempenhar as suas fungdes com a maior
proatividade: deve, portanto, antecipar-se aos factos, manter-se atento a novas tendéncias
no mercado no qual atua a sua organizacao e, sobretudo, garantir que a sua participacao
na gestdo operacional das organizagdes atua de acordo com as solicitagdes do mercado,

apresentando estratégias e metas bem definidas e estudadas. (Teixeira, 2006)

2. Controlo Interno

2.1. Conceito e objetivos do controlo interno

A implementagdo de um processo de gestéo e controlo que contempla a planificacdo dos
objetivos a curto e longo prazo, um sistema de monitorizagéo e detecdo dos desvios e que
permite um mecanismo de resposta rapida que confere a gestdo maior seguranga para o

atingimento dos seus objetivos.
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Segundo Martins e Morais (2003, p.28) o Cl €:

"um processo, realizado pelo conselho de administracdo, executivos e outros
funcionarios de uma entidade, projetado para fornecer uma garantia razoavel em
relacdo a consecucdo dos seguintes objetivos: eficiéncia e eficacia das operacoes,

confiabilidade das DFs e conformidade com as leis e regulamentos vigentes .

Analisando o conceito, observamos que 0 mesmo se baseia em quatro pontos-chave:

Processo — conjunto de a¢des desenvolvidas objetivando um determinado fim.
Levado a cabo por pessoas — desenvolvido e implementado por pessoas, sendo
que todos os elementos da empresa sdo envolvidos e contribuem.

Confianca — admitindo que nenhum sistema consegue garantir confianca total,
mas sim oferecer seguranca razoavel da eficacia e eficiéncia dos processos.

Concretizacao de objetivos — concebido para permitir a realizacdo dos objetivos.

Por outro lado, o TC (1999, p. 47) define Cl como

“uma forma de organizacao que pressupde a existéncia de um plano e de sistemas
coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e irregularidades ou a
minimizar as suas consequéncias e a maximizar o desempenho da entidade no

qual se insere.”

A definicdo apresentada, sugere o CI como um mecanismo que proporciona a fiabilidade,

integridade e oportunidade de informacdo, cumprimento das disposicGes legais,

salvaguarda de ativos e o uso eficiente e eficaz dos recursos, de modo a dar cumprimento

aos objetivos e metas propostos.

Segundo Morais e Martins (2007, p. 27)

“controlo é qualquer acdo empreendida pela gestdo, pelo conselho e outros
membros da entidade para aperfeicoar a gestdo do risco e melhorar a
possibilidade do alcance dos objetivos e metas da organizacao. A gestao planeia,
organiza e dirige o desempenho de acles suficientes para assegurar com

)

razoabilidade que os objetivos e metas foram alcan¢ados.’
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Para Attie (2000, p. 112),

“o CI compreende todos os meios de planeamento de numa entidade para dirigir,
restringir, governar e conferir as varias atividades com o proposito de fazer
cumprir os seus objetivos. Os meios de controlo incluem, entre outros, a forma de
organizacdo, as politicas, os sistemas, os procedimentos, 0s registos, 0s métodos,

a segregacdo de fungoes e o sistema de autorizagdo e aprovagdo”.

Embora a definicdo de CI néo seja estanque, convergem todas no sentido de ajuda no
desempenho eficaz e eficiente do negdcio e concretizacdo de objetivos da empresa,

assegurando a eficacia e eficiéncia das operacdes e cumprimento das normas em vigor.
2.2. Sistema de Controlo Interno

O SCI deve ser unico e adequado a entidade organizacional e para que venha a ter a
eficacia desejada é necessario proceder a um levantamento rigoroso das necessidades e
das principais areas funcionais, assim como, a uma avaliacdo de risco. De realcar que a
sua implementacdo, por si s6, ndo garante a concretizacdo dos objetivos, uma vez que,
ndo existindo uma forte lideranca e comprometimento por parte da gestdo intermédia,

pode resultar num fracasso e ser alvo de atitudes fraudulentas.
Segundo Coopers e Lybrand, (1997, p. 107)

“um SCI, por muito bom que seja a sua projecdo e funcionamento, apenas
proporciona uma seguranca razoavel a Direcdo e a Administracdo, no que
respeita a execucdo dos objetivos da entidade. A possibilidade de atingir os
respetivos objetivos é afetada por limitacdes inerentes a todo o SCI que incluem
julgamentos errados na tomada de decisdes, ou ineficiéncias devido a falhas
humanas ou a simples erros. Por outro lado, duas ou mais pessoas podem
conspirar, estar em conluio, para lograr os controlos e a Diregdo, sempre que
tenham possibilidade de iludir o SCI. Finalmente outra limitacao € a necessidade
de considerar a relacdo de custo/beneficio, relativos a cada controlo a

implementar”.

A implementacdo de um SCI permite uma melhor identificacdo das falhas e riscos
operacionais, assim como uma répida reacdo de resposta perante a identificacdo dos

mesmos, atenuando a exposi¢do ao risco. Este deve ser alvo de monitorizacOes e de
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avaliacdo constantes de modo a que seja atualizado e a acompanhando as alteracdes do

ambiente envolvente.
Para o TC (1999, p. 48),

“um SCI compreende um conjunto de procedimentos implantados numa organizacéo

tendente a garantir:

e Asalvaguarda dos ativos;

e Alegalidade e a regularidade das operacdes;

e Alintegridade e exatiddo dos registos contabilisticos;

e Aexecugdo dos planos e politicas superiormente definidos;

e Aceficacia da gestdo e a qualidade da informacéo; ”
De acordo com norma de auditoria DRA 410

“todas as politicas e procedimentos (controlos internos) adotados pela gestéo de
uma entidade que contribuam para a obtencdo dos objetivos da gestdo de
assegurar, tanto quanto praticavel, a conducdo ordenada e eficiente do seu
negacio, incluindo a aderéncia as politicas da gestdo, a salvaguarda de ativos, a
prevencdo e detecdo de fraude e erros, o rigor e a plenitude dos registos
contabilisticos, o cumprimento das leis e regulamentos e a preparagdo tempestiva

de informacdo financeira credivel.”

De acordo com esta norma, e com 0 COSO (2013), para que o SCI funcione em pleno

existem cinco componentes interligadas:

Ambiente de controlo - E nesta componente base que se consciencializam os membros
sobre a cultura organizacional. Esta inclui a comunicacdo e imposicao de integridade e
de valores éticos, 0 compromisso com a competéncia, a filosofia e estilo de gestdo, a
estrutura organizacional, a definicdo de autoridade e responsabilidade e as politicas e

préticas de recursos humanos (RH).

Avaliacao do risco — Processo de identificagdo dos riscos relevantes para a realizacéo

dos objetivos e determinacdo do processo de gestdo dos mesmos.

Segundo a ISA 315 (IFAC, 2018), os riscos podem ocorrer devido a diversos fatores, tais

como:

e Alteragdes no ambiente operacional;
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Novo pessoal;

Sistemas de informagao novos/reformulados e introdugéo de tecnologias;
ReestruturacGes empresariais;

Expansdo de operagdes no estrangeiro;

Novos procedimentos contabilisticos ou alteracdes de principios contabilisticos;

Informacéo e comunicagdo — Os canais de comunicagdo devem ser estabelecidos de

modo a que a comunicacao seja transmitida aos respetivos utilizadores, facilitando a sua

compreensdo e adesdo ao SCI.

Atividades de controlo — As politicas e procedimentos que certificam o cumprimento

das diretivas da gestdo estdo a ser cumpridas. Estas atividades deverao ser aplicaveis a

todos os niveis organizacionais, e incluir procedimentos de revisdes e analises de

desempenho, comparacgdo de dados, analises de indicadores de desempenho, entre outros.

Monotorizacéo de controlos — Processo de avaliacdo do CI através de uma verificacao

continua e atuacédo rapida perante necessidade de alteragdes nos controlos.

2.3.

“Os componentes ndo devem ser considerados separadamente, em vez disso, eles
operam juntos como um sistema integrado. Os componentes séo interdependentes
com uma infinidade de inter-relagdes e ligacdes entre eles, particularmente a
maneira pela qual os principios interagem dentro e entre 0os componentes.”
(COSO, 2013, p. 8)

Tipos de controlo interno

Para Martins e Morais (2007), os tipos de controlo podem ser segundo o seu ambito:

Preventivos: impedem a ocorréncia de factos ndo desejados, ou seja, a priori. Por
exemplo, exigir duas assinaturas nos cheques ou transferéncias bancarias.
Detetivos: identificam erros ou irregularidades ocorridas, ou seja, a posteriori. Por
exemplo, a realizacdo de reconciliacbes bancérias.

Diretivos: utilizados para provocar ou encorajar a ocorréncia de um facto
pretendido. Por exemplo, o estabelecimento de procedimentos e politicas.
Corretivos: corrigem problemas ocorridos e indesejados. Por exemplo, 0s

relatorios de excecoes.
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Compensatorios: para compensar eventuais fragilidades existentes dos outros
controlos. Por exemplo, a comparacdo entre os ordenados processados e 0s

valores a liquidar a Seguranca Social.

Segundo 0s mesmos autores (2013, p. 34) , existem cinco métodos de ClI:

“Controlos administrativos: exercicio de autoridade, estrutura organica, poder
de decisao e descrigéo de tarefas.

Controlos operacionais: Planeamento, orcamento, contabilizacéo e sistemas de
informagdo, documentacdo, autorizacao, politicas e procedimentos e métodos.
Controlos para a gestdo dos RH: recrutamento e selecéo, orientacdo, formacéo
e desenvolvimento, e supervisao.

Controlos de revisdo e analise: avaliacdo do desempenho, analise interna das
operacdes e programas, revisoes externas e outros.

Controlos das instalacbes e equipamentos: inspecdo das instalacdes e

’

equipamentos.’

Marcal e Marques (2001) abordam o CI dividindo-o em trés de acordo com:

a organizacao — definicdo de responsabilidades e competéncias de atuacdo de cada
membro, assim com os seus limites;

0s procedimentos — controlo das operagdes de processamento e registo das
transagdes, de modo a impedir irregularidades na sua execucao;

os sistemas de informacdo — controlo dos dispositivos de producdo e

armazenamento de informacdo até ser fornecida aos responsaveis.

O TC (1999) caracteriza o Cl em:

Controlo interno contabilistico (CIC) - visa garantir a fiabilidade dos registos
contabilisticos, facilitar a revisdo das operagdes financeiras autorizadas pelos
responsaveis e a salvaguarda dos ativos.

Controlo interno administrativo (CIA) - compreende o controlo hierarquico e o0s
procedimentos e registos relacionados com o processo de tomada de decisdes e,

portanto, com os planos estratégicos.

Segundo o AICPA, o CIA esté relacionado com a organizacdo e contempla o plano da

organizacdo, procedimentos relacionados com o processo de tomada de deciséo,
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salvaguarda de que as transagdes sdo autorizadas pelos 6rgédos de gestao, sendo um ponto

de partida para o CIC.

Ja o CIC inclui os métodos e procedimentos utilizados para salvaguardar os ativos. Este

controlo pretende proporcionar certeza razodvel de que as transacGes sdo executadas de

acordo com uma autorizacdo do 6rgdo de gestao, os registos permitem a preparagdo das

DF’s em conformidade com os principios contabilisticos geralmente aceites, 0 acesso aos

ativos é apenas possivel através de autorizacdo do 6rgdo de gestdo e da existéncia de

comparacao periodica entre os registos contabilisticos e 0s ativos existentes.

2.4.

Principios do controlo interno

O TC (1999, p.49-50) identifica como principios do CI:

a)

b)

d)

Segregacdo de funcdes — “a segregacao, separacao ou divisdo de funcgdes tem
como finalidade evitar que sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais
funcdes concomitantes, com o objetivo de minimizar a préatica de erros,
irregularidades ou a sua dissimulacgéo. ”

A observancia deste principio a fungdo contabilistica deve estar separada da
funcdo operacional de modo a evitar que uma pessoa tenha simultaneamente a
responsabilidade pelo controlo fisico dos ativos e pelo seu registo contabilistico.
Controlo das operagdes — “consiste na sua verificacdo ou conferéncia que, em
obediéncia ao principio da segregacdo de funcdes, deve ser executado por
pessoas diferentes das que intervieram na sua realizac8o ou registo. E exemplo
deste principio a realizacdo de contagens fisicas periddicas, a realizacdo de
conciliagdes, entre outros. ”

Definicdo de autoridade e de responsabilidade — ‘“assenta num plano
organizativo onde se definem com rigor os niveis de autoridade e de
responsabilidade em relacdo a qualquer operacéo.”

Pessoal qualificado, competente e responsavel — “a aplicacdo deste principio
determina que o pessoal deve ter as habilitacbes académicas e técnicas
necessarias e experiéncia profissional adequada ao exercicio das fun¢ées que lhe
sdo atribuidas.”

Registo metddico dos factos — “este principio relaciona-se com a forma como
as operac0es sdo relevadas na contabilidade, atendendo as regras contabilisticas

aplicaveis e os seus documentos de suporte. Estes devem ser numerados de forma
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sequencial, devendo ser possivel efetuar um controlo dos comprovativos ou

documentos que se inutilizem ou anulem.”

Também o TC (1999, p.51), enuncia principios fundamentais para o funcionamento eficaz

do SCI:

2.5.

“Todas as operacOes devem ser autorizadas;

O pessoal de cada departamento deve estar sujeito a rotacfes periodicas entre
si;

Todos os resultados deveréo ser adequadamente avaliados;

Devera ser facultada formacéo continua ao pessoal. ”

Limitacdes do controlo interno

A manutencdo e qualidade do SCI € da responsabilidade dos gestores de topo, e requer

por parte dos mesmos um elevado comprometimento. Segundo o0 COSO (2013), os fatores

que lim

itam a atuacéo do SCI séo:

Custo-beneficio —a implementacdo de um SCI ndo tem sempre 0s mesmos custos,
estes variam consoante a entidade e a complexidade do sistema. A sua
implementacao sé se justifica quando a relacao custo/beneficio é positiva. Cabe a
gestdo a avaliacdo custo-beneficio do SCI a implementar;

Erro humano — a falta de competéncia, desmotivacdo, falta de atencdo, entre
outros aspetos pode induzir a falhas e erros. O SCI s6 funcionara se todas as
pessoas 0 conhecerem bem e estiverem alinhadas no cumprimento dos seus
objetivos;

Transac6es pouco usuais — 0 SCI é desenhado para operac6es de rotina, ficando
as transac@es pouco usuais fora do seu alcance;

Desinteresse da gestdo — a falta de motivacdo por parte dos 6rgdos de gestdo
resulta numa fraca aten¢do na manutenc¢do e no alcance dos objetivos do sistema
de CI. Esta falta de motivacdo pode dever-se a inconsciéncia da sua importancia,
falta de formac&o ou até mesmo objetivos opostos aos da organizacao;

Dimenséo da organizacdo — a dimensao das organizacdes tem relacdo direta com
a segregacdo de funcdes, sendo que a implementacdo de um SCI em grandes

organizagbes € mais facil do que em organizacBes pequenas. Quando as
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organizagOes sdo reduzidas, esta dificuldade deve ser compensada com outras
medidas de controlo;

e Conluio—um SCI ndo consegue combater o conluio, ou seja, quando duas ou mais
pessoas se juntam para cometer atos fraudulentos. Estes, quando cometidos por
alguém de elevado nivel hierarquico, tornam-se ainda mais dificeis de detetar;

e Utilizagdo de meios informaticos — implica a existéncia de um controlo a toda a

informacao eletronica.
2.6. Areas funcionais do controlo interno

Morais e Martins (2013) defendem que cada entidade deve estabelecer as suas normas de
acordo com 0s seus objetivos especificos e caracteristicas internas. Conforme o

pretendido, a construcdo de medidas de CI pode dividir-se em diferentes areas:
2.6.1. Area Financeira

A Vygon Portugal, Lda., objeto de estudo, apresenta uma total inexisténcia de controlos
formalizados para esta area. Os controlos de forma informal existentes, embora
contribuam para alguma monitorizacdo, ndo sdo dotados de garantia de seguranca,
podendo, muitas vezes, ser ignorados ou manipulados em prol de outras motivacdes.
Assim, é esperado com o presente estudo, a formalizacdo dos controlos existentes, assim

como a sua reformulacdo, por forma a torna-los adequados as necessidades da empresa.

Para a area financeira, um dos seus maiores objetivos é a correta gestdo e protecdo dos

meios financeiros liquidos, um recurso indispensavel a sobrevivéncia das organizagoes.

A dimensdo de uma empresa esta relacionada com o volume e tipo de transacOes
efetuadas. Em geral, é aconselhdvel que as empresas efetuem pequenos pagamentos
através de dinheiro vivo enquanto que os pagamentos frequentes e de volume

significativo devem ser efetuados através de operacdes bancarias. (Costa, 2010)

O acesso ao fundo de caixa deve estar protegido e apenas acessivel ao seu responsavel,
podendo este ser substituido em situagdes de auséncia ou férias. Os livros de cheque
devem estar igualmente protegidos e de acesso reservado ao seu responsavel. Sempre que
um cheque é emitido, deve ser assinado, sempre que possivel por dois responsaveis e apos

a sua assinatura deve ser mantida em arquivo uma copia.
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O meétodo de pagamento mais seguro € por transferéncia bancéria. Estas devem
elaboradas e preparadas por um responsdvel e depois de autorizadas devem ser
submetidos os pedidos a entidade bancéria e autorizados pelo titular da conta.

De forma a evitar pagamentos ndo autorizados ou duplicados, as liquidagdes deverdo
sempre ser acompanhada pelos respetivos documentos de suporte. Da mesma forma,
depois de efetuado o pagamento o documento deve ser classificado como “PAGO”, ou
em alternativa pode ser usado o método de pasta de pagamentos, em que todos 0s
documentos que aguardam pagamento sdo mantidos no arquivo e retirados para

acompanhar os pagamentos efetuados.

Outro dos objetivos da area financeira passa por proteger os valores dos recebimentos.
Todos os recebimentos em dinheiro devem ser depositados com a maior frequéncia
possivel, impedindo o seu uso em pagamentos pontuais. Deve ser elaborado um mapa de
controlo de recebimentos atualizado, onde conste 0 nome do cliente, os documentos em

cobranca, o tipo de pagamento e o valor recebido. (Costa, 2010)

Por forma a validar que nenhum registo ficou esquecido, mensalmente devem ser
efetuadas conciliacBes bancarias, preferencialmente executadas por um auditor interno ou

um colaborador independente da area da tesouraria e contabilidade.
2.6.2. Area de Compras

Para a entidade em estudo, as compras de inventarios sdo realizadas a empresas
pertencentes ao Grupo Vygon de forma automatizada. Durante este processo sdo tidas em
consideracdo as programacdes de venda e de producéo e stocks de seguranca, que geram
automaticamente propostas de encomendas para aprovagdo. As restantes compras de
ativos e bens e servigos sdo realizadas através da emissdao de ordem de compra (OC)

aprovada.

Morais e Martins (2013) defendem que as compras devem conciliar a relagéo entre o
baixo custo e a satisfacdo das necessidades. Para estes autores, alguns dos procedimentos

a necessarios nesta area sdo:

e Encomendas com vista a satisfazer uma necessidade detetada;
o Centralizar a responsabilidade dos pedidos de compras a um colaborador;
e Efetuar consultas de mercado antes de escolher o fornecedor

e Controlo de encomendas ndo fornecidas;
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e Limitar a rececdo das compras ao departamento de armazém;
e Conferéncia das encomendas recebidas por um colaborador independente;
e Conferéncia da fatura de compra em preco e em quantidade;

e Elaboracdo de registo de cadastro de fornecedores;

Numa vertente de CI financeiro, os mesmos autores defendem que o CI deve atuar
garantindo que os saldos das DFs espelham a realidade, todas as obrigac@es relativas as
compras estéo refletidas nas DFs, todos 0s registos estdo corretamente valorizados e todos
0s registos estdo de acordo com os principios contabilisticos em uso.

2.6.3. Area de Vendas

Para a empresa em estudo, o0 seu mercado de comercializacdo € maioritariamente o setor
publico, que devido a instabilidade politico-econémica apresenta por norma um elevado
prazo de pagamento. Devido aos atrasos recorrentes, torna-se imprescindivel a existéncia
de mecanismos de controlo, por forma a reduzir os prazos e evitar lacunas na liquidacao
dos documentos. Por outro lado, este mercado caracteriza-se pela negociacdo publica,
traduzindo-se num aumento de exposicdo ao risco de concorréncia e diminuigdo da

margem de lucro.

Na area das vendas, um dos principais objetivos passa pela satisfacdo e conquista da
fidelidade do cliente, ndo descuidando a realizacdo da receita. Deste modo, 0s
procedimentos de CI nesta area devem cobrir a rececdo e aprovacdo de encomendas de
clientes, a concessao de crédito ao cliente, expedicdo da mercadoria ao cliente, a emissdo

e cobranca de fatura e o servico pos-venda.

As vendas a credito traduzem-se na necessidade de controlo da sua posterior realizacéo.
Quando se efetuam vendas a crédito, deve ser realizada uma analise mensal de forma a
verificar possiveis atrasos na liquidacao de divida e proceder a sua cobranca, trabalho este
a ser realizado preferencialmente por alguém independente da faturacdo e tesouraria.
Outro procedimento a ter em consideracao € o envio regular de pedidos de confirmacéo
de saldo de forma a evitar falhas e lacunas nos registos de ambas as partes. Também para
o0s clientes deve existir um registo como cadastro, onde sejam registadas as falhas do

cliente que influenciem as condigdes de fornecimento.

No servigo pos-venda é frequente a ocorréncia de pedidos de devolugdo e reclamacdes,

que originam a emissao de notas de crédito ou anulacdo de faturas. Estes processos devem
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ser realizados por um colaborador independente da faturacdo e autorizados por um

superior.
2.6.4. Area de Producio

Na area produtiva, um dos objetivos mais importantes € a satisfacao de todos os pedidos
de compra, usando de forma eficiente 0s recursos existentes. Neste caso, a producédo
efetuada na empresa em estudo, obedece a uma planificacdo de vendas central, realizada
pela sua casa-mée, sendo o selo de qualidade de produto emitido pela mesma. Embora
seja igualmente pertinente, o exercicio de controlos internos, de forma a diminuir os erros

detetados, contribuindo para o crescimento e melhoria continua da producao.

Em termos de CI contabilistico, os procedimentos devem garantir seguranca razoavel de
que os valores relativos a inventarios sdo concordantes com os valores de producéo, o0s
valores de produtos acabados, mercadorias e matérias primas correspondem em

quantidade e em valor aos inventarios fisicos e & sua previsao de realizacéo.

Por outro lado, numa vertente operacional, € importante garantir que os procedimentos e
normas sao cumpridos de modo a ndo inviabilizar a qualidade do produto. Deste modo, é
importante garantir que os programas de producdo estdo de acordo com a previsao de
vendas; que os pedidos de matérias-primas e outros materiais acompanham as suas
necessidades; que existem procedimentos de tratamento das matérias obsoletas, matérias
defeituosas e desperdicios; o correto armazenamento e preservacdo dos materiais; que 0s
procedimentos e normas de controlo de qualidade sédo executados de acordo com as
normas, que 0s programas de manutencdo das maquinas sdo respeitados, a eficiente

imputacdo da méo-de-obra ao processo de fabrico.
2.6.5. Area dos Recursos Humanos

E importante garantir que a empresa dispde de pessoas com qualificagbes para
desempenhar as funcdes que lhes sdo exigidas. No presente estudo podemos verificar que
0 aumento rapido e elevado de capital humano observado na empresa, transformou esta
area numa vertente de bastante necessidade de formalizagdo de controlos, por forma a

garantir a sua conformidade para com os objetivos organizacionais.

Na area dos RH, segundo Morais e Martins (2013), o Cl incidir sobre a existéncia de um
processo de recrutamento independente e protegido de conflitos de interesses e

influéncias, a atualizagédo do arquivo de fichas de colaborador, mecanismos de controlo
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de presenca, os processos de desvinculacdo dos colaboradores e privilegiar o
processamento e pagamento salarial exclusivamente por transferéncia bancéria ou

cheque.

Por se tratar de uma &rea sensivel, importa aqui avaliar a idoneidade do sistema de selecdo
e recrutamento do pessoal, de forma a utilizar os RH em fungdo das necessidades da

empresa.
2.7. Modelos de avaliacao

A importancia que o Cl podera ter para o trabalho do auditor dependera da efetividade e
eficacia dos controlos. Assim, o auditor procede a avaliacdo dos controlos de modo a

verificar a sua efetividade.
Segundo o TC (1999, p. 53),

“avaliar o CI é determinar o seu grau de confian¢a, que se obtém examinando a
seguranca e a fiabilidade da informacao e o seu grau de eficacia na prevencéo e
detecdo de erros e irregularidades. A avaliacdo do Cl tem também como objetivo
determinar a profundidade dos procedimentos que o auditor deve adotar na

’

conducgdo dos seus trabalhos.’

Por norma, os testes sdo realizados com base em técnicas de amostragem, estatistica ou
ndo estatistica, ou através de julgamento profissional. Apds a realizacéo do teste, o auditor
classifica o teste como “efetivo” ou “ndo efetivo”, resultando daqui a decisdao de uma

abordagem mais ou menos substantiva.
Existem varios modelos de Cl, podendo destacar-se de entre os mais conhecidos:

e COBIT - Control Objectives for Information and Related Technology, um
framework de boas praticas com uma estrutura semelhante ao modelo COSO e 0s
mesmos conceitos, no entanto mais centrados em ambientes tecnolégicos.

e SAC - System Auditability and Control, um SCI que d& suporte aos auditores
internos no controlo de sistemas de informagéo e tecnologia.

e COSO - Internal Control — Integrated Framework, conjunto de recomendacées

de como avaliar e melhorar os SCI.

28



2.7.1. COSO - Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway

Commission Framework

Em 1992, o COSO lancou o framework de CI, o modelo COSO, definido o Cl como
processo levado a cabo pelo Conselho de Administracédo, Direcdo e outros membros da
organizagdo com o objetivo de proporcionar um grau de confianca razodvel na
concretizacao dos seus objetivos. Este modelo original teve bastante aceitacdo e é até aos
dias de hoje o modelo mais comum para projetar, implementar e conduzir o Cl e avaliar

a eficacia do mesmao.

Cerca de vinte anos mais tarde, em 2013, 0 COSO langou uma nova versao do framework,
apresentando uma abordagem baseado no SCI. Em 2017, esta versao foi atualizada,
direcionando-se para uma abordagem baseada no risco e na gestao de risco, acrescentando
aos seus objetivos a conformidade com a estratégia de risco definida. Esta nova versao

vem, assim, complementar a versao anterior.

Este modelo integrado apresenta uma estrutura sélida e atualizada, sendo um modelo
pratico, de adequacdo e aplicacdo acessivel a generalidade das organizagdes, com
obtencédo de resultados positivos. Assim, este modelo serd usado como modelo base a
avaliacdo efetuada no estudo da empresa objeto deste estudo, de modo a avaliar a eficacia

e eficiéncia dos controlos existentes e detecdo de pontos de melhoria.

O COSO tem como finalidade analisar e melhorar a performance e desempenho dos SCI
implementados, tendo em vista o cumprimento dos objetivos. Para isso, constituiu uma
estrutura integrada baseada em trés principios fundamentais, a eficacia e eficiéncia das

operacdes, a fiabilidades do relato financeiros e a conformidade com leis e regulamentos.
De acordo com os seus principios, 0 COSO (2013), apresenta trés categorias de objetivos:

e Objetivos operacionais — relativos a eficacia e eficiéncia das operacdes.
e Objetivos de reporte — relativos aos relatérios financeiros e nao financeiros.

e Objetivos de conformidade — relativos a conformidade com as normas vigentes.
O COSO (2017) veio reforcar importancia da interligacdo das cinco componentes:

e Governance e Cultura: definicdo da cultura organizacional, valores éticos e
comportamentos desejados, estabelecendo responsabilidades de supervisao para a

gestdo de riscos corporativos;
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e Estratégia e definigdo de objetivos: defini¢cdo dos objetivos e gestdo de riscos da
empresa, assim como do planeamento estratégico;

e Desempenho: momento em que 0s riscos sdo priorizados pela sua gravidade e
consequéncia na estratégia e os objetivos de negocio;

e Anadlise e revisdo: avaliacdo da eficacia e eficiéncia dos procedimentos de gestao
de risco;

e Informacdo, comunicacdo e relatorios: comunicacdo e partilha de informacéo

sobre os resultados obtidos e de propostas de reacao.

Estas dimensdes relacionam-se entre si, representando um SCI efetivo. Os objetivos
traduzem o que a entidade deseja alcancar, as cinco componentes representam o que €
necessario para os alcancar, e por outro lado apresenta a estrutura organizacional,

caracterizando as especificidades da organizagé&o.

&
5 é?@ o
oé <« <
Control Environment

n toring Ac‘i

Figura 2 — Framework Coso 2013
Fonte: IPAIl.pt, acedido a 23 de julho de 2020

A gestdo, para além de ser responsavel pela gestdo dos riscos corporativos, devera
aprimorar a participacdo do Conselho e das partes interessadas de modo a obter uma
vantagem competitiva. Para além de haver um maior escrutinio dos riscos, esta forma de
gestdo de risco ajuda a criar confianca nos stakeholders. Deste modo, a gestdo ira obter
uma melhor compreensdo de como o risco poderd afetar a estratégia, assim como o

alinhamento desta com a viséo e a misséo da entidade. (COSO, 2017)
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FORMULATION Y
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& Reporting

1. Exercises Board Risk 6. Analyzes Business 10. Identifies Risk 15. Assesses Substantial 18. Leverages Information
Oversight Context 11. Assesses Severity Change and Technology

2. Establishes Operating 7. Defines Risk Appetite of Risk 16. Reviews Risk and 19. Communicates Risk
Structures 8. Evaluates Alternative 12. Prioritizes Risks Performance Information

3. Defines Desired Culture Strategies 13. Implements Risk 17. Pursues improvement 20. Reports on Risk,

4. Demonstrates 9. Formulates Business Responses in Enterprise Risk Culture, and
Commitment Objectives 14. Develops Portfolio Management Performance
to Core Values View

5. Attracts, Develops,
and Retains Capable
Individuals

Figura 3 — Framework Coso 2017
Fonte: Adaptado de COSO ERM (2017)

2.8. Importancia do controlo interno

O CI é cada vez mais uma ferramenta importante nas empresas por diversos motivos.
Alteracbes ao nivel da dimensdo das empresas e dos negdcios, da dependéncia de
utilizacdo de tecnologias e muitas outras mais, conferem uma maior exposic¢ao ao risco,

remetendo para uma maior importancia a existéncia de medidas de controlo.

A entidade em estudo encontra-se numa fase de alteracdo da sua dimensdo, tendo
apresentado um elevado crescimento do negocio, acompanhado pela aquisigdo de ativos
de valores avultados. Sendo uma empresa de pequena dimensdo, que ndo apresentava
necessidade de controlos elevados, com esta alteracdo surge para uma maior exposi¢éo
ao risco e uma necessidade de adaptacédo as novas necessidades. Com o presente estudo
pretende-se auxiliar a adaptacdo & nova necessidade de controlo das atividades,
diminuindo a probabilidade de ocorréncia de erros para um nivel de seguranca razoavel,

controlando a sua exposic¢ao ao risco.

Para uma correta adequagdo do Cl, a organizagdo deve efetuar uma adequada gestao de
risco e definir o seu nivel de aceitacdo de risco, ou seja, identificar quais 0s riscos a que
esta exposta e quais aqueles a que tolera a exposicao.

Em 2002, nasceu a Lei de Sarbannes-Oxley (SOX), um normativo derivado da ocorréncia

dos diversos escandalos financeiros, com o0 objetivo de reduzir o risco de atos
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fraudulentos, aplicavel a todas as organizacdes com registo na Securities and Exchange
Comission. A SOX, elaborada pelos senadores Paul Sarbanes (Democrata de Maryland)
e Michael Oxley (Republicano de Ohio), veio implementar uma nova perspetiva de
governo de sociedades, conferindo responsabilizacdo aos administradores. Esta lei
referéncia o papel do CI conferindo-lhe importancia na eficacia e eficiéncia das

operacdes, confianca do relato financeiro e cumprimento de leis e regulamentos.
2.9. Relatério de controlo interno

De modo a contribuir para a transparéncia da informacao, as boas praticas de governacao
exigem a divulgacéo das politicas organizacionais. Em Portugal, a Comissdo de Mercado
de Valores Mobiliarios (CMVM) em colaboragdo com o Instituto Portugués de Corporate
Governance (IPCG), é quem regula em questdo de governo das sociedades. Para a
CMVM o governo das sociedades é “..o sistema de regras e condutas relativo ao
exercicio da direcdo e controlo das sociedades emitentes de acbes admitidas a

negociacdo em mercado regulamentado”. (CMVM, 2007, p. 7)

Por outro lado, o IlA define Corporate Governance como a “combinacgado de processos e
estruturas implementadas pelo Conselho, com o objetivo de informar, dirigir, gerir e
supervisionar as atividades da organizacéo para o alcance dos seus objetivos ”. (IPAI,
2009, p. 37)

Em regimes internacionais, a SOX revé todos os procedimentos inerentes a governagao
que estejam relacionados com a verificacdo da adequacdo da informacdo e relato
financeiro, a aplicar em organizacGes cotadas. Nas seccdes 302 e 404 da SOX, esta
responsabiliza os diretores executivos e financeiros pela credibilidade da informacao

prestada e avaliagdes dos controlos e procedimentos interno.

O novo governo das sociedades estabelece a estrutura através da qual sdo fixados os
objetivos da empresa e sdo determinados e controlados os meios para os alcancar,

devendo ser reportados ao stakeholders atraves de um relatério de governagéo.

Para Morais e Martins (2007) o relatério de Cl assenta em cinco pontos essenciais:
e Prazo — abranger todo o exercicio econémico;
e Controlos — controlos associados a obtencéo informacdes fidedignas;
e Pontos fracos — divulgar dos pontos fracos e as medidas corretivas a adotar;

e Processo de Auditoria Interna — divulgar o processo utilizado na avalia¢do do Cl;
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e Conclusdes —apresentar as conclusdes da avaliagéo do Cl e limitagOes verificadas.
2.10. Relagéo do controlo interno com a auditoria

E recomendado na ISA 315 (IFAC, 2018), que o auditor inicia o seu trabalho procurando
conhecer o nivel de existéncia de um SCI e a sua eficacia de atuacdo, de modo a definir

o tipo, a oportunidade e extensdo dos procedimentos de auditoria a aplicar.

Quando o SCI é inexistente ou de ma qualidade o auditor deve executar uma maior
quantidade de testes substantivos. Por outro lado, quando existe um bom SCI, alguns
testes substantivos podem ser substituidos por testes de conformidade devido ao grau de

seguranca na eficicia dos controlos implementados.

Todas as organizacBes que apresentem um SCI eficaz nos seus procedimentos
apresentam, a partida, menor possibilidade de ocorréncia de distor¢des, e, por
conseguinte, um maior sucesso nos resultados de auditoria. Assim, com o presente estudo
em que se pretende a elaboracdo de um manual de controlo interno (MCI), é esperado que
este contribua para a reducédo e detecdo dos erros, contribuindo também para o sucesso

nos exames de auditoria.

Tanto o Cl como a Al tém o objetivo de proteger os interesses organizacionais, tendo em
comum caracteristicas de salvaguarda do patrimonio empresarial, atribuicdo de valor a
organizacao e contribuir para melhorar o seu nivel de operagdes. Além disso, tanto a Al
como o CI recorrem a técnicas de auditoria e a ferramentas analiticas semelhantes para

avaliar o ambiente organizacional. (Hightower, 2009)

A grande diferencga entre a Al e CI reside na temporalidade de atuagdo dos mesmos, uma
vez que a Al atua apos a atuacdo do CI. Quanto melhor o SCI de uma empresa menor é 0

esforco da Al e vice-versa. (Lopes, 2013)

Uma vez que o CI executa normas internas e a Al avalia se as mesmas estdo a ser
corretamente aplicadas, a existéncia de Al e Cl numa organizagdo permite uma maior

confianca e reducdo de riscos, convertendo-se em vantagens para a gestéo.
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CaAriTULO II1 - ESTUDO EMPIRICO
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3. Metodologias

A metodologia descreve a forma como o conhecimento pode ser adquirido, ou seja, € a

explicacdo detalhada de como é desenvolvido o trabalho de pesquisa. (Corbetta, 2003)

Segundo Fortin (2000), a metodologia assegura a fiabilidade e a qualidade dos resultados
de investigacdo, sendo a escolha do método um fator crucial para a obter respostas

adequadas as questdes d e investigacdo formalizadas.

Os métodos de investigacdo podem ser classificados como qualitativos ou quantitativos,

segundo Keenan (2015) estes distinguem-se da seguinte forma:

“A investigagcdo quantitativa envolve o teste de uma hipotese, examinando a
relacdo entre um conjunto de variaveis definidas. As variaveis sdo elementos,
recursos ou fatores que podem variar ou mudar. Essas variaveis séo mensuraveis
ou quantificaveis . As variaveis podem ser medidas um contra a outra ou contra
uma constante, que é um elemento, uma caracteristica ou um fator que ndo muda.
Investigadores quantitativos coletam dados quantitativos e examinam com

recurso a procedimentos estatisticos. ” (Keenan, 2015, p. 1)

“A investigagdo qualitativa envolve a coleta de dados qualitativos, ou dados que
podem ser observados em vez de medidos numericamente. Os investigadores
qualitativos procuram obter uma compreensdo de uma determinada populacéo,
organizacdo, evento e assim por diante. Eles procuram estrutura, ordem e
padrdes entre um determinado grupo de participantes. O objetivo deles é
aprender mais sobre como os grupos operam em configuragoes particulares.”

(Keenan, 2015, p. 2)

Para alguns autores existe ainda uma metodologia que combina métodos de investigacdo

de caracteristicas qualitativas e quantitativas, o0 método misto.

Outro método, préatico e aconselhavel em casos especificos e delimitados é o estudo de
caso. Este método envolve uma investigacdo empirica baseada na logica do planeamento,
da recolha e da analise de dados, podendo incluir estudos de caso Unico ou multiplos,
assim como abordagens quantitativas e qualitativas de pesquisa (Yin, 2001). A prética
de andlises estatisticas esta dependente das caracteristicas genéricas do estudo de caso,

sendo mais adequada a analise analitica, conferindo-lhe maior utilidade na area das
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ciéncias economicas como método de estudo. Esta abordagem de investigacdo néo
confere total confianca quanto a sua objetividade nem é passivel de conclusdes gerais
(Yin, 2005). Embora em casos idénticos possam ser atingidos resultados idénticos, ndo é
aconselhavel generalizar os resultados obtidos no estudo de um caso com especificidades
singulares. Por outro lado, os resultados da investigacdo dependem da percecdo e da
metodologia usada pelo investigador, que pode ser alvo de influéncias, pondo em causa
a sua objetividade e credibilidade.

De acordo com 0 mesmo autor e tendo em conta a natureza e objetivos finais, o estudo de
caso pode ser classificado como:
e Exploratério, quando é conhecido pouco ou muito pouco e sdo pretendidos
esclarecimentos de problemas e fendmenos reais;
e Descritivo, quando se pretende uma descricdo detalhada de uma realidade;
e Explicativo, quando se pretende analisar a relacdo causa/efeito em situaces reais;
e Auvaliativo, quando se pretende obter uma descricdo detalhada acompanhada de
uma perspetiva critica acerca de uma realidade.
A escolha do método metodoldgico a aplicar no trabalho de pesquisa deve ser efetuada
em funcdo da natureza do problema, de forma a permitir uma organizacgéo e tratamento
adequados dos dados e o alcance uma conclusdo fidvel. Sendo a selecéo das questdes €

um passo decisivo para a escolha do método de pesquisa.
3.1. Estudo Caso

Uma vez que o presente estudo tem como a finalidade a elaboracdo de um MCI para a

empresa em estudo, o método utilizado sera o estudo de caso.

Em toda e qualquer pesquisa, a procura tem a finalidade de obtencédo de resposta, sendo
no estudo de caso, geralmente, as respostas direcionadas para reflexdes sobre o “como?”
e o “porqué?”. (Yin, 1994) No estudo objeto desta investigacdo em que se pretende criar
um MCI este responde ao “como?” se pretende aumentar a confianga e da transparéncia

do reporte de informacao, ou seja, o “porqué?”’.

Desta forma, a revisdo da literatura efetuada nos capitulos anteriores procurou explorar a
importancia e as vantagens do Cl para a governacao de uma entidade, assim como expor

0s conceitos tedricos essenciais ao desenvolvimento do presente estudo.
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A Vygon Portugal, Lda., entrou num processo de expansdo, com o alargamento da sua
atividade a criacdo de uma unidade fabril. Esta expansdo transformou uma entidade
direcionada apenas para 0 COmMércio por grosso, com uma exposic¢ao ao risco reduzida,
para uma entidade alargada, com uma maior exposi¢do ao risco e um namero acrescido

de processos e ativos a controlar.

A gestdo de uma organizacdo deve ter em funcionamento normas, procedimentos e
métodos que reunam as condices adequadas a salvaguarda do patrimonio, a
fidedignidade dos registos reporte de informacdo e a eficiéncia das operacdes e

transagoes.

Para uma entidade como a Vygon Portugal, em fase de crescimento exponencial
perspetivando a sua continuacdo de crescimento, torna-se cada vez mais dificil
monitorizar, sem mecanismos de controlo, a conformidade da realizacdo das atividades

relativamente aos objetivos pré-definidos.

A inexisténcia ou ineficacia de um SCI adequado permite a realizacéo de atividades sem
controlo, conduzindo a ocorréncia de desvios de dificil detecdo, pondo em causa o alcance
das metas organizacionais. Quando mais adequado e eficaz for o SCI, menor serd a
probabilidade de ocorréncia de desvios, fraudes e erros, aumentando a confianca na
informacao reportada que suporta a tomada de decisdo. O grau de atuacdo de SCI deve

ser adequado a organizacéo.

Embora a Vygon Portugal apresente alguns procedimentos de controlo, estes sao
transmitidos verbalmente, o que causa uma perda de eficacia e eficiéncia do seu
cumprimento, desta forma pretende-se com o presente estudo, formalizar os
procedimentos existentes e a criacdo de novos, por forma a contribuir para uma gestao
eficaz, percebendo de que forma é que este tipo de informacdo pode contribuir para a

melhoria dos procedimentos internos da organizag@o e na minimizacgao dos riscos.

As principais vantagens de um MCI sdo essencialmente as de dotar a organizacdo de uma
ferramenta de controlo que permita de uma forma simples e inequivoca e eficiente,
conhecer 0s principais processos existentes e, contribuir para o controlo das transagdes e
salvaguarda dos ativos como e medida de prevencdo contra erros e desvios, servindo de

apoio no reporte fidedigno aos stakeholders. (Leitdo, 2014)
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Adaptando uma perspetiva mais préatica sugerida por Gil (2000) que afirma o estudo de
caso pode ndo apresentar a uma planificacéo rigida e permitir a definicdo de quatro fases

de desenvolvimento, de referir:

e delimitacdo da unidade-caso — caso da empresa Vygon Portugal, Lda.;

e recolha de dados — pela aplicacdo de um questionario de ClI;

e selecdo, andlise e interpretacdo dos dados — analise dos pontos fortes e fracos
detetados e sugestdo de procedimentos com vista a melhoria dos controlos;

e elaboragdo do relatério do caso — elaboragdo do MCI

O presente estudo foi desenvolvido com o apoio da Direcdo de empresa, que assumiu a
necessidade de reformulagédo das suas normas de Cl e sugeriu a identificagdo de cinco
areas criticas de atuacdo: compras e pagamentos; vendas e recebimentos; producao e

inventarios; RH e ativos fixos tangiveis (AFT).

Numa primeira fase, do trabalho foi solicitado a Direcdo da empresa 0 seu apoio na
andlise da avaliacdo da eficiéncia e eficacia dos controlos existentes e a dete¢do de pontos
de melhoria através de um questionario de CI, orientado pela revisdo da literatura

efetuada.

Para uma correta recolha de informacao é necessario contactar as pessoas diretamente
ligadas as atividades, questionando a existéncia dos procedimentos realizados, e
solicitando a sugestéo de melhorias dos mesmos. Nesta fase, € importante uma recolha de
informacdo organizada e estruturada que permita a identificacdo da sua fonte, assim

como, do seu objetivo de utilizacdo.

Uma vez que o ambiente interno apresenta dindmica com o ambiente externo, é também
importante desenvolver uma andlise sobre ambos. Assim, procedeu-se a elaboracdo de
uma analise SWOT, apresentada mais a frente, que permitiu a analise da envolvente
empresarial, dando a conhecer os seus pontos fortes e fracos (componente interna) e as

suas oportunidades e ameacgas (componente externa).

Apos recolha e andlise de informagdo, podemos observar os controlos existentes, 0 seu
grau de eficacia e recomendacbes de melhoria, assim como 0s riscos associados a
inexisténcia ou ineficacia dos mesmos. Estes resultados foram apresentados e discutidos

com a Direcdo da empresa, que expressou 0 seu apoio para a formalizagdo de controlos.
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Assim, procedeu-se a formalizacdo de um MCI a implementar, elaborado com base na
distincdo das cinco areas criticas identificadas e, espelhando um conjunto completo de

normas relacionadas com as atividades desenvolvidas.

4. Desenvolvimento

4.1. Apresentacéo da Empresa

A Vygon Portugal pertence ao Grupo Vygon fundado em Ecouen (Norte de Paris), em

1962, exerce atividades de fornecimento de material médico-cirtrgico de uso Unico.

O Grupo Vygon tem por sede a Vygon SA, uma empresa familiar em estado de evolugédo
continuo h& 50 anos, constituido por 11 Fabricas, 26 Filiais e 369 sociedades de
distribuicdo. (www.vygon.com, consultada em 13 de dezembro de 2020)

A Vygon Portugal ¢ uma sociedade por quotas constituida em 27 de maio de 1994,
sediada no Parque Empresarial Baltar/Parada, concelho de Paredes, distrito do Porto, que
exerce a atividade de fabrico e comercializagdo de dispositivos médicos e farmacéuticos.
Misséo

A Vygon Portugal desenvolve e promove dispositivos médicos de uso Unico de elevada
qualidade e altamente inovadores, de modo a satisfazer as expectativas dos profissionais
de salde e as necessidades dos seus pacientes no que diz respeito ao conforto e seguranga.

Valores
Integridade — uma abordagem profissional que nos permite contruir relagdes
profissionais de longa duracéo.
Compromisso — compromisso em pertencer a uma empresa cuja vocagao € ajudar
os profissionais e saude na sua atividade diaria.
Abertura — 0 encorajamento a descoberta e implementacdo de novas ideias,
fundamentais para o desenvolvimento de dispositivos médicos inovadores.
Orientacdo para a melhoria — compromisso organizacional na melhoria continua,
de modo a atingir objetivos de exceléncia e elevada qualidade no servigo prestado.
Humanismo — reconhecendo o ser humano como unico e diferente e assumindo

todas as diferencas como uma forga impulsionadora.
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Os produtos comercializados pela Vygon Portugal sdo utilizados principalmente em

ambiente hospitalar, tendo impacto na qualidade de vida do paciente que os recebe, assim,

a sua prioridade é a conquista da confianca total do cliente, priorizando a qualidade.

Os Produtos Vygon

A Vygon Portugal comercializa os produtos fabricados por empresas pertencentes ao

Grupo Vygon, que abrangem as seguintes especialidades médicas:

Especialidade

Produtos

Acesso vascular neonatal
e pediatrico

Acesso vascular adulto

Anestesia geral e loco-
regional

Emergéncia médica

Oncologia
Nutricéo

Cirurgia

Cuidados domiciliarios

Cateter para prematuros e pediatria

Cateterismo médio e longa duracdo e acessorios de
cateterismo

Epidural, anestesia locorregional, tratamento da dor pds-
operatdria

CPAP (continous positive airway pressure), RCP
(reanimacdo cardiopulmonar), VNI (ventilacdo né&o
invasiva)

Céamaras implantaveis e acessorios

Sondas de alimentacdo enteral, jejunostomia, cateterismo
Produtos para drenagem e aspiragdo, cola cuténea, sets de
desinfecdo, campos e trouxas cirdrgicas compostas

Diversos

Tabela 1 — Produtos Vygon
Fonte: Elaboragéo Propria, 2020

Além destes, a Vygon Portugal acrescenta a sua gama produtos complementares das areas

dos desinfetantes e antissépticos, controlo da dor, neonatologia e alimentacao parentérica.

4.2. A Evolucdo da Empresa

A atividade de comercializacdo por grosso de dispositivos médicos foi, até ao final do

exercicio de 2015, a sua principal atividade. Esta atividade concentra as suas vendas ao

Servico Nacional de Saude (SNS) e alguns organismos privados. A atividade de

comercializacdo estende-se por todo o territorio nacional e exportacdo para paises de

lingua oficial portuguesa, sendo classificado como distribuidor puro, dedicado a compra
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e venda de mercadorias sem lhe acrescentar valor. Neste caso, a atividade é remunerada
pela margem entre o preco de venda e custo de aquisicdo e suporta riscos moderados, 0s
riscos de mercado, riscos de preco e riscos de crédito. A dependéncia de organizacGes
publicas implica um risco acrescido de preco, como principal caracteristica decisiva de

negociacdo assim como o risco de credito.

No cumprimento do Decreto-Lei n.° 145/2009 de 17 de junho, Vygon Portugal, como

empresa que exerce atividade de distribuicdo por grosso de dispositivos medicos, deve:

e Cumprir os principios e as normas das boas praticas de distribuicao;

¢ Notificar, por escrito, a autoridade competente:
« a lista dos dispositivos colocados no mercado por si distribuidos;
« 0 nome ou firma e endereco ou sede do fabricante ou respetivo mandatario;
« as alteracOes nos termos das subalineas anteriores;

e Possuir e manter os registos de todas as transacdes de dispositivos médicos
efetuadas durante um periodo de cinco anos.

e Distribuir exclusivamente os dispositivos médicos que cumpram 0s requisitos
exigidos a serem considerados aptos a sua colocacdo no mercado;

e Recusar a distribuicdo de dispositivos médicos cuja retirada do mercado tenha
sido ordenada pelas autoridades competentes;

e Devolver ao fabricante ou fornecedor ou destruir todos os dispositivos médicos
gue ndo se encontrem em condic@es legais de ser distribuidos;

e Facultar o acesso aos agentes de fiscalizacdo da Autoridade Nacional do
Medicamento e Produtos de Saude, I.P. (INFARMED);

e Garantir que a rotulagem e as instrucdes de utilizacdo de quaisquer dispositivos

se apresentam redigidas na lingua portuguesa.

Em novembro de 2015, a Vygon Portugal inaugurou as suas atuais instalacoes,
acrescentando a sua atividade o fabrico de dispositivos médicos aplicaveis em
tratamentos de nutri¢cdo, neonatologia e oncologia, produtos estes ja pertencentes ao
catalogo do Grupo Vygon, tendo sido transferida a sua producdo para a Vygon Portugal.
Os processos de transferéncia dos processos de gamas de fabricacdo sdo caracterizados
pela sua morosidade, tendo este processo trés linhas de aviso (verde, amarelo e laranja).
Numa fase inicial, é efetuada uma andlise de risco a mudanca, e posteriormente sdo

efetuados testes de validacdo de lotes de producdo experimental, sendo finalmente
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concedida autorizacdo para producéo ativa. Durante este processo, é necessario investir
na formacéo de operadoras e no aprovisionamento de componentes e de equipamentos
necessarios. Todos os produtos fabricados sdo vendidos a empresa-méae , onde € realizada

a esterilizacdo dos mesmos e a posterior distribuicdo mundial.

A empresa ocupa uma posi¢do intermédia na cadeia produtiva do grupo, classificada
como produtor subcontratado, que produz por encomenda, suportando riscos moderados
como os riscos de qualidade, riscos de producéo e riscos de investimento. Todos os fatores
produtivos podem originar consequéncias no output, influenciando a sua qualidade e
valor, por outro lado, uma atividade industrial implica um elevado investimento
(méquinas e capital humano), implicando o risco de retorno desse investimento. As
atividades de investigacdo e desenvolvimento, de gestdo estratégica e gestdo da marca

sdo responsabilidade da empresa-mae, que suporta os riscos mais elevados.

A recente expansdo de negdcio materializou-se no crescimento da dimensdo da empresa,

em numero de operacgdes, volume de negdcios e niumero de colaborados.

HEADCOUNT

SALES FRONT OFFICE 5 6 6 6
MARKETING 1 1 1 1
SALES BACK OFFICE 2 2 2 2
PRODUCTION - direct workforce 4 10 20 58
PRODUCTION - indirect workforce 3 4 3 10
QUALITY 2 2 4 5
REGULATORY AFFAIRS 1 1 1 1
SUPPLY CHAIN 4 4 5 7
G&A 4 6 6 5
Total 26 36 48 95

Tabela 2 — Evolugdo de recursos humanos
Fonte: Elaboragdo Propria, 2020
O crescimento dos RH, tem sido constante, com previsdes de continuidade, sendo que no
espaco de quatro anos o numero de colaboradores quase quadruplicou, apresentando
atualmente 95 colaboradores, dos quais 14% sdo do género masculino e 86% do género
feminino. O aumento de RH, embora realizado sem rotacédo significativa, permitindo a
retencdo de conhecimentos, implica o risco de contratagdes com perspetivas diferentes

daquela que é a cultura da empresa e do grupo.
4.3. Estrutura Organizacional

Nos ultimos anos, a empresa passou por uma fase de adaptacao e reestruturagéo resultante

do seu crescimento, apresentando atualmente o seguinte organigrama:
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ORGANIGRAMA VYGON PORTUGAL

Diregéo De Qualidade

Logistica

Figura 4 — Organigrama
Fonte: Adaptado de QA08 — VVygon Portugal Lda.
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A empresa encontra-se estruturada em 4 linhas de direcéo de reporte a Direcdo Geral, que
atualmente acumula fungdes de Diretor Comercial, sendo que cada uma destas linhas
reporta igualmente aos representantes maximos do Grupo Vygon, para cada uma das

areas.

O departamento administrativo e financeiro acumula funcdes de contabilidade, tesouraria,
RH, gestdo de cobrancas e apoio administrativo. E responsabilidade deste departamento
0 registo, gestdo e organizacdo da contabilidade, a elaboracdo dos mapas financeiros, o
controlo das operagfes de tesouraria, 0 manuseamento das contas bancarias e fundo fixo
de caixa, 0 cumprimento das normas fiscais e obrigacdes, 0 processo de recrutamento e
gestdo dos RH, o apoio administrativo aos demais departamentos, entre outras atividades.
Para o seu desempenhar de funcGes, este departamento conta com a colaboracédo de trés

assistentes e um diretor, tornando a segregacao de fungdes um desafio.

O departamento de marketing e vendas é composto por um diretor, duas assistentes de
back office e seis vendedores. A equipa comercial tem uma atividade distribuida em
funcdo de setores geograficos e areas de atuacdo a nivel nacional, sendo as vendas de
exportacdo da responsabilidade do Diretor Geral com o apoio do departamento financeiro.
Os vendedores efetuam, sempre que necessario, visitas aos clientes, a titulo de promocao
e demonstracdo dos produtos, formacdo e apoio aos potenciais utilizadores dos mesmos.
Grande parte das vendas sdo efetuadas através de contratacdo publica, estando
dependentes dos resultados obtidos pelas propostas de comercializagdo e exigéncias
legais do Cddigo de Contratagdo Publica. Em sistema de back office, sdo processadas e
organizadas as comunicacgdes aos clientes, sendo também feita a gestdo de procedimentos
de contratacdo publica. A coordenacgdo do departamento de acordo os objetivos a realizar

e as decisdes estratégicas € responsabilidade do Diretor de Marketing e Vendas.

O departamento de producdo trabalha diariamente na satisfacdo das necessidades de
producdo. Os artigos produzidos sdo encomendados pela Gestéo de Producdo do Grupo,
com base nas necessidades comerciais mundiais, processo que requer uma analise
cuidada, pois cada descoberta de investigagdo ou alteragdo da saude publica pode revelar-
se numa alteracdo repentina das necessidades. Como observado no inicio do presente ano,
devido & propagagdo do virus SARS-Cov-2, conhecido como novo coronavirus e
causador da doenca COVID-19, desde marco deste ano declarado pela Organizagédo
Mundial de Satde como pandemia mundial, que conduziu a um aumento repentino de
necessidades de materiais de respiracdo e de desinfetantes e antissépticos, e diminui¢do
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nas necessidades de materiais referentes a atividades medicas suspensas e adiadas durante

a pandemia.

O departamento de manutencdo tem coordenacdo direta com a linha de producéo,
garantindo uma resposta em tempo Util a qualquer avaria ou anomalia detetada, e
assegurando o estado de funcionamento dos aparelhos fabris e as condi¢des a atividade
produtiva, sem prejuizo da qualidade do produto. A par com a manutencdo fabril, é
também responsavel pela manutencdo das instalacGes e equipamentos informaticos,
prestacdo de auxilio aos demais departamentos em situacdo de necessidade e
acompanhamento de manutencbes prestadas por empresas externas & organizagao,

reportando diretamente ao Diretor Geral.

O departamento técnico, além de assegurar a implementacdo da legislagdo nacional e
comunitaria dos dispositivos médicos, é responsavel pelo controlo de qualidade dos
produtos fabricados e pela gestdo das reclamacgdes de clientes. Este departamento
assegura a garantia do cumprimento das exigéncias de qualidade do produto, contribuindo
para o prestigio da marca e conquista do cliente. E também da sua responsabilidade a
aprovacdo, implementacdo e manutencdo dos procedimentos. Atualmente, este
departamento é responsavel pela manutencdo da certificacdo obtida pela 1ISO 9001 —
certificacdo de sistema de gestdo de qualidade, 1ISO 13485 — certificacdo de sistema de
gestdo de qualidade especifica dos dispositivos médicos e 1SO 14001 — sistema de gestdo

ambiental.

O departamento de logistica, que reporta diretamente ao Diretor Geral, é responsavel pela
selecdo de fornecedores, tipo de produtos e negociacdo de condi¢bes de fornecimento,
por forma a garantir a qualidade e seguranca da marca. E da responsabilidade deste
servico a gestdo de stocks e de compras de mercadorias e matérias primas, assim como a
expedicdo das vendas e o controlo de distribuicdo. O circuito de distribuicdo praticado
pela atividade comercial rege-se pela venda direta ao cliente, geralmente entregue em
24h-48h, com recurso a transporte subcontratado, sendo a atividade produtiva

caracterizada pela venda direta a casa-maée.

Todos os funcionarios que constituem as equipas sdo profissionais com experiéncia e
conhecimento, permitindo a polivaléncia de fungdes. Atendendo ao nUmero de
colaboradores, a garantia de segregacdo de fun¢Ges é um desafio, sendo observavel o

cuidado com a garantia da mesma de acordo com recursos existentes.
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A mudanca da conjuntura econdmica do pais, assim como o crescimento do negécio e

inclusdo de mais uma atividade, afetaram os resultados e volume de negdcio da Vygon

Portugal.
Volume de Neg6cios 2016 2017 2018 2019
Vendas 5.824 K 5.909 K 6.538 K 8.619 K
Prestacdo de servigos 20K 145 K 145 K
Total 5.824 K 5.929 K 6.683 K 8.764 K
Resultados 104 K (215 K) (33 K) 752 K

Tabela 3 — Evolugdo dos resultados
Fonte: Elaboragao Propria, 2020

Nos ultimos anos, o volume de negdcios teve um acréscimo de 50%. Além de um
indicador saudavel de crescimento, este contribuiu para o aumento de resultados e

reversdo de resultados negativos e representa ainda um aumento das operacgdes realizadas.

A adaptacdo a atividade produtiva revelou-se num desafio em credibilizar a realizacéo
das operacfes de forma eficaz e eficiente e 0 alcance das metas organizacionais. A
implementacdo de um MCI na organizagdo delimitando principios gerais de controlo a
ter em consideracdo durante a laboracdo permite evitar desvios desfavoraveis,
salvaguardando 0s objetivos organizacionais e, assegurar a qualidade e fiabilidade das
operacdes, e a existéncia de uma maior confianca na informacéo reportada e utilizada na

tomada de decisoes.

4.4. Analise SWOT

Pontos fortes Pontos fracos \
Incluséo no Grupo Vygon Dependéncia das diretrizes do Grupo
Meios de comunicagéo Reduzida publicidade
Qualidade do produto Falta de conhecimento de produtos no
Reputacéo da marca back office
Conhecimento de mercado Complexidade dos processos de
Pessoal qualificado transferéncia de producao

Diversificacdo do produto

Oportunidacs

Angariagao de novos talentos Crise econdmica
Crescimento fabril Concorréncia
Expanséao de novos produtos Infarmed e GMED
Inovacdo tecnoldgica Auditorias externas
Novos clientes Insatisfacdo do cliente

Concentracéo de vendas ao SNS
Fornecimento por de contratacdo publica

Tabela 4 — Analise SWOT
Fonte: Elaboragdo Propria, 2020
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Da analise SWOT apresentada importa ressaltar que a inclusdo do Grupo Vygon é
simultaneamente um ponto forte e um ponto fraco, pois protege a empresa de situagdes
problemaéticas locais, colocando-a dependente das diretivas do Grupo Vygon, por vezes,
demasiado burocraticas e demoradas. A reputacdo da marca e a qualidade do produto,
aliados ao elevado conhecimento técnico dos RH sdo dos principais fatores
impulsionadores do seu sucesso. Tendo, nesta fase de expanséo, surgido a oportunidade
de crescimento de capital humano, aquisicdo de novas tecnologias e a expanséo a novos

produtos.

Por outro lado, e devido as caracteristicas tipicas do setor, a empresa encontra-se exposta
aos riscos de auditorias externas e intervengdes de organismos como o INFARMED e o
GMED (Groupement pour [’évaluation des dispositifs médicaux), que podem ser fatais

para a reputacao do produto.

O facto de a comercializacdo ser maioritariamente concentrada no SNS e por via de
contratacdo publica, contribui para o risco de liquidez e elevada exposicao ao impacto de

uma crise econémica. A situacdo politico-social é assim, uma ameacga constante.
4.5. Questionario de Controlo Interno

Antes de pensado e implementado o CI, é importante recolher informag6es de como este,
por mais rudimentar que seja, esta a ser executado na organizacdo. Segundo Fortin (1999),
0 questionario é um método de recolha de informacBes através de respostas escritas a

questdes que traduzem os objetivos de um estudo com variaveis mensuraveis.

Deste modo, foi apresentado um questionario de ClI junto da gestdo, com o objetivo de
revelar quais as medidas existentes e a sua profundidade de atuacéo, sendo a principal

fonte de recolha de informacdo para o presente estudo. (apéndice I)

Como descrito na revisao da literatura, 0 modelo COSO relaciona cinco componentes de
Governance, Estratégia, Desempenho, Analise e Revisao, e Comunicacdo e Informacao
com trés categorias de objetivos de conformidade, de reporte e operacionais, que se espera
assegurar com a implementagdo do MCI. Num primeiro questionario No primeiro
questionario pretende-se aferir, em geral, quais 0s procedimentos existentes e transversais
as cinco componentes do modelo COSO. Seguidamente sdo colocadas varias questdes
agregadas por areas funcionais: financeira, vendas, compras (que incluem os AFT), RH

e producdo (que inclui os inventarios), onde se pretende recolher informacao sobre o
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controlo e procedimentos existente em cada uma delas, permitindo a sua compreensao,

descricdo e detecdo de pontos de melhoria.
4.6. Analise do questionario

Apbs a recolha de informacdo, através do questionario apresentado a Direcao da empresa,
apresenta-se, de seguida, a analise dos dados, expondo para cada area os riscos detetados,

0 seu impacto e de medidas de implementacéo a adotar na sua mitigacao.

A analise do questionario elaborado teve por base a exposi¢do dos riscos detetados e 0
seu impacto nos objetivos apresentados pela Estrutura Concetual do modelo COSO,
aplicada nas 5 &reas organizacionais, assim como numa vertente de amplitude geral,

abrangendo as cinco componentes deste modelo.

De modo a auxiliar a interpretacdo dos dados, importa priorizar os riscos em funcéo do

seu impacto e da probabilidade de ocorréncia.

Elevado

Moderado -

Baixo Moderado Elevado

Probabilidade
Figura 5 — Matriz de risco

Impacto

Fonte: Elaboragdo Propria, 2020

A vermelho os riscos de maior impacto e com maior probabilidade de ocorréncia. Estes
s80 0S riscos que assumem maior importancia e que podem provocar desvios

significativos na empresa.

A amarelo os riscos de elevado impacto, mas com baixa probabilidade de ocorréncia e
vice-versa. Estes riscos sdo, por vezes, desvalorizados por terem uma baixa probabilidade
de ocorréncia ou um baixo impacto, desconsiderando o impacto acumulado por

repeticoes.

A verde 0s riscos de impacto e probabilidade de ocorréncia baixa. Estes sdo 0s riscos

menos problematicos e que provocam menos perdas para a organizacao.
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4.6.1. Andlise do questionario de amplitude geral

Tendo por base os resultados obtidos do questionario de amplitude geral e analise do
mesmo, apresentam-se os procedimentos gerais de incidéncia nas cinco componentes do
Cl: governance e cultura; estratégia e definicdo de objetivos; desempenho; avaliagdo e

revisao; e informacao, comunicacao e relatérios.
Governance e Cultura

A Vygon Portugal apresenta uma estrutura organizacional definida, assim como as
fungdes atribuidas aos colaboradores. A cultura organizacional é caracterizada por uma
gestdo de filosofia mista, com elementos do estilo conservador e operacional,
conseguindo entre si um equilibrio de gestdo. A presenca do gerente é assidua,
disponibilizando-se para o auxilio em questdes que possam ocorrer, e sempre que surgem

questBes complexas é procurado apoio de 6rgdos especializados.

Pela andlise dos dados verifica-se que os procedimentos definidos, ndo abrangem todas
as areas, sendo aconselhavel a sua total e completa abrangéncia (apéndice II). Os
procedimentos garantem a nomenclatura de QAxx (Quality assurance) quando instruidos
pelo Grupo Vygon, e QAxx-VP (Quality assurance — Vygon Portugal), quando traduzidos
e adaptados a empresa, podendo desdobrar-se em Instru¢es de Trabalho (ITxx) e
Instrucbes de Controlo (ICxx) e incluir documentos sob a forma de Lista (LSTxx) ou de
Formulario (FRMxx). O departamento de qualidade realiza uma revisao e atualizagdo dos
procedimentos, trianual ou sempre que a situacao o justifique e uma auditoria bianual a

sua implementacao.

Os colaboradores tém permissdo para sugerir a alteracdo ou implementacdo de novas
diretrizes, devendo comunicar sempre que detetem insuficiéncias nos documentos

existentes ou a auséncia de documentos de procedimentos.

Conforme referido anteriormente, a segregacdo de funcgdes torna-se um desafio para a
atual organizagdo. Cumulativamente com a segregacgéo de funcdes, a responsabilizacéo
individual encontra entraves com origem na propria estrutura da organizagdo, que embora
conte com colaboradores capacitados, os mesmos dependem de aprovagao superior para
atomada de deciséo. De modo a evitar falhas provocadas pela limitacdo de RH, a empresa
opta pela formacdo profissional e aculturacdo de valores de integridade através da

divulgacdo do cddigo de ética (anexo ).
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Os recursos informaticos e tecnologicos existentes sdo o software PHC Modulo de
Pessoal (gestdo de RH e processamento salarial), CRM (Customer relationship
management) (gestdo comercial e elaboracéo de propostas de fornecimento e respostas a
concursos publicos) e o ERP (Enterprise Resource Planning) InforM3 (modulos de
contabilidade, gestdo, imobilizado, tesouraria, inventarios e processo produtivo todos eles
integrados). Esta ultima, € usada pelo Grupo Vygon, o que permite uma integracdo e
comunicagdo da informacdo. As aplicacbes permitem a identificacdo dos utilizadores,
através de perfil de utilizador e password, restringindo os acessos de acordo com as
funcBes desempenhadas, identificando os utilizadores de todos os registos efetuados. Um
dos pontos de melhoria nesta area é o incentivo a alteragdo das passwords inicialmente
fornecidas, assim como a consciencializacdo dos utilizadores para a responsabilidade das

operacdes realizadas através dos seus perfis de utilizador.

Os colaboradores dispdem de um posto de trabalho com acesso a internet e dossiers de
informac&o do servidor de rede necessarios as fungdes, tendo os seus acessos controlados
pelo seu perfil de utilizador. Séo realizados backups diarios guardados por uma empresa
de consultadoria e de prestacdo de servicos digitais francesa subcontratada pelo Grupo
Vygon. Sendo a gestdo de informac&o tecnolégica (IT) gerida pelo departamento de IT
do Grupo Vygon, responsavel pela emissdo de politicas e procedimentos de utilizagdo

dos sistemas IT (anexo I1).

Ao nivel contabilistico, a empresa aplica as normas de contabilidade e relato financeiro
na integra, facilitando o reporte da informag&o e a consolidacdo de contas com o Grupo

Vygon.
Estratégia e Definicao de Objetivos

E realizada anualmente uma reunido com todos os colaboradores, onde s&o apresentados
os resultados do ano transato e os objetivos gerais para a ano corrente. Os objetivos
especificos sdo discutidos anualmente em reunido de Gestdo, onde é revisto o plano de
gestdo de riscos, na presenca dos responsaveis dos departamentos. Os restantes objetivos
operacionais sdo discutidos pelo responsavel de cada area funcional com os seus

subordinados, em sede de avaliagdo anual de desempenho.

Em termos legais, a empresa conta com 0 apoio de organizagbes competentes que
procedem a consultoria e apoio no cumprimento das normas, assim como a uma empresa

de seguros que aconselha a revisdo anual das ap6lices em vigor.
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A Gestéo tem consciéncia da existéncia de diversos riscos, sendo as alteracdes legais e
normativas, fiscais ou de dispositivos médicos, conjuntamente com a instabilidade do pais

e a concorréncia no ramo 0s riscos que mais se destacam.
Desempenho

De forma a reduzir e a monitorizar os riscos, a empresa dispde de métodos formais e
informais de controlo, nas diversas areas, sendo de realgar a importancia da formalizacao

ampliacdo de abrangéncia dos procedimentos.
Avaliacao e Reviséo

A monitorizacdo interna existente é realizada pelas atividades de gestdo e supervisao
diaria dos colaboradores. E importante que os colaboradores disponham de mecanismos

formais de controlo e supervisdo, promovendo a eficacia do controlo realizado.

Existe ainda a monitorizacdo externa, realizada por empresas independentes, como é o

caso do ROC e entidades reguladoras.
Informagéo, Comunicacéo e Relatorios

Para que todos os colaboradores estejam inteirados das politicas e procedimentos
organizacionais, devem estabelecer-se canais de comunicacdo apropriados. Todos 0s
procedimentos elaborados sdo mantidos em registo e partilhados na rede interna, e o seu

histérico mantido com rotulagem de obsoleto.

A empresa dispde de um placard para afixacdo de comunicacGes e de uma plataforma
social, o Workplace, que permite a comunica¢do com todos os colaboradores do Grupo
Vygon, criagdo de grupos de trabalho, partilha de informacgdo, entre outras

funcionalidades.

No apéndice 1l apresenta-se o0 quadro de matriz de riscos detetados da analise realizada.
4.6.2. Anélise do questionario da area financeira

A érea financeira, onde se relacionam todos os ciclos operacionais, é onde se encontram
também grandes riscos que podem colocar a continuidade do negécio em causa. Embora
os resultados sejam fundamentais, é na gestdo da area financeira, mais propriamente na
capacidade de liquidez, que a maioria das empresas falha. O elevado numero de

transacOes e 0 manuseio deste tipo de ativos tornam esta area suscetivel a erros e expde a
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sua atividade a riscos de manipulacéo e desvios. Nesta area, verifica-se a inexisténcia de
procedimentos assumidos por escrito, elevando a probabilidade de execugéo incorreta de

tarefas e a ocorréncia de erros ou desvios.

Devido a situacdo organizacional e limitagcGes de recursos, o departamento financeiro

acumula funcdes de contabilidade e de gestdo de tesouraria

Da andlise efetuada podemos destacar alguns pontos fortes, nomeadamente a restri¢éo
aos acessos bancéarios e manuseio de valores, privilegiando o pagamento por
homebanking. A empresa possui trés contas bancarias, em entidades de crédito distintas,
sendo que uma privilegia o pagamento a fornecedores, outra 0s pagamentos de ao pessoal,

a terceira as demais obrigacdes em vigor.

Todos os pagamentos efetuados sdo planeados por um colaborador administrativo, ap6s
autorizados pelo Diretor Financeiro. Posteriormente, é efetuada a submissdao da
transferéncia via homebanking, onde € exigida a autentificacdo do colaborador no
website, € uma nova autorizagao e autentificacdo do gerente de conta. As propostas de
liquidacdo fazem-se acompanhar durante todo o processo por documentos de suporte,
onde consta a assinatura da aceitacdo da despesa/documento, sendo os documentos

mantidos em arquivo de diario de bancos com os respetivos recibos.

Os pagamentos efetuados via cheque s@o apresentados para autorizagdo do Diretor
Financeiro e posterior autorizacdo e assinatura do Gerente. Estes fazem-se acompanhar
pelos documentos de suporte autorizados, sendo mantidos em arquivo de bancos, apds
registo informético, uma cépia do cheque assinado com o documento de suporte e recibo.

Todos os copiativos dos livros de cheque, e os cheques inutilizados, sdo arquivados.

Os pagamentos por débito direto sdo excecionais, apenas para servicos de via verde,
combustiveis e contratos de aluguer de viaturas. Estes servicos sdo autorizados pela
Diregdo, sendo os valores conferidos de acordo com as faturas emitidas.

A empresa dispde de cartGes de débito e crédito a ser utilizados em situacdes especificas
e autorizadas por elementos da gestdo ou para deslocacOes externas dos mesmos. Todos
0s documentos das operagdes realizadas por estes meios sdo entregues no departamento

financeiro, devidamente autorizados e assinados.

A par dos meios bancarios, a empresa opera também com um fundo fixo de caixa,

guardado em cofre a responsabilidade de um colaborador administrativo. O fundo fixo de
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caixa apenas funciona para despesas esporadicas de valor residual como, por exemplo,
para 0 pagamento de despesas de envio de correspondéncia, emisséo de certiddes, ou
pequenas aquisi¢des, ndo sendo possivel a rececdo de liquidacBes por este meio. Neste
sentido, sugere-se a criacdo de um limite de valor para a utilizacdo deste meio de

pagamentos.

Todos os movimentos efetuados através do fundo fixo de caixa sdo registados na folha de
caixa, e 0s respetivos documentos autorizados sdo arquivados em diario de caixa.
Mensalmente, é realizada uma contagem e validacédo das despesas, de modo a ser efetuado

o controlo da sua utilizacdo, assim como a reposi¢do para o periodo seguinte.

Este meio liquido, apenas manuseado em situacdes de necessidade, embora protegido por
cofre, encontra-se acessivel por parte dos restantes departamentos, sendo guardado numa
gaveta com a sua chave de acesso. Neste sentido, e de modo a evitar possiveis desvios,
sugere-se a separacao da chave do local de arquivo do cofre, assim como a conservacgao
do mesmo num local fechado com chave. Outro procedimento sugerido € a
implementacgdo de contagens surpresa ao fundo fixo de caixa, de modo a monitorizar

possiveis desvios ou Usos improprios.

Os valores recebidos sdo registados diariamente e conferidos de acordo com a conta
corrente e documentos de suporte. Apenas é permitida a entrada de valores em numerério,
cheque ou por transferéncia. Apos registo dos documentos bancarios, 0s mesmos sao
arquivados em diario de bancos, e as contas correntes sdo anexadas a folha de receita e
arquivadas em diario de recebimentos. N&o se observa o envio de recibos, uma vez que a
maioria dos clientes prescinde da sua rececdo, sendo efetuado apenas mediante

requisicao.

Os cheques sdo fotocopiados, de modo a acompanhar o registo contabilistico com o taldo
de depobsito. Uma vez que estes valores apresentam uma significancia inferior a 0.5% do
total dos recebimentos, procede-se ao deposito de cheques e numerario uma vez por més,
efetuado por um colaborador do departamento administrativo, ndo estando o colaborador
segurado por roubo. No seu registo, o sistema informatico permite, a inser¢do do numero

de cheque e a entidade bancaria, permitindo a validagao posterior em caso de necessidade.

Mensalmente é efetuada a reconciliacdo bancéria, realizada pela contabilidade. Durante
este processo, o colaborador confronta o extrato bancario com o extrato de conta retirado

dos registos informaticos. Todos 0s movimentos de afetacdo de contas correntes s@o
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descritos pelo nome do fornecedor ou do cliente permitindo validar que o descritivo do

extrato bancario corresponde ao descritivo do registo contabilistico.

Os valores andmalos detetados na reconciliacdo bancéaria séo analisados tendo em vista a
sua identificacdo e rapida resolucdo, de modo a ndo permanecerem em conciliacdes

posteriores.

Eventuais movimentacGes de meios liquidos que carecam de documento de suporte valido
para efeitos fiscais séo registadas numa conta de transferéncia de fundos, monitorizada

mensalmente de modo a que se resolvam atempadamente.

A empresa dispde de uma assistente, independente das responsabilidades de tesouraria,
que recebe e realiza a triagem da correspondéncia. Em resultado da adaptagéo e uso dos
novos meios de comunicagdo, o envio de correspondéncia por via postal tem caido em

desuso, ndo sendo efetuado nenhum registo de lista de correspondéncia.

Anualmente é efetuado o célculo de imparidade de clientes com base nos critérios fiscais

e ndo, atendendo a sua contingéncia esperada.

E usado o principio da especializacio do exercicio, sendo os gastos e rendimentos
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente da sua liquidacao,
incluindo-os nas DF’s dos periodos correspondentes, controlados através de check list dos

valores a especializar.

A empresa dispde de um sistema de contabilidade de custos, associando todos os custos
a um centro de custo representativo de uma area, departamento ou funcdo. Este sistema

permite de uma forma simples a analise de custos, facilitando a sua interpretacéo.

No decorrer do processo de fecho de contas mensal, sdo elaborados reportes,
confrontando os valores com periodos homologos e orcamentados, analisando desvios
significativos. Na elaboracdo e preparacao do reporte financeiro, € efetuada uma analise

as contas, permitindo a detecdo de registos ndo autorizados e eventuais erros.

Devido a inser¢do no Grupo Vygon, a empresa realiza transacOes entre partes
relacionadas. De modo a cumprir com as obrigacdes legais, apresenta em arquivo o
dossier de precos de transferéncia, e arquivo dos documentos de suporte referentes as

respetivas transacoes.
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Em termos legais, o controlo dos prazos estipulados, quer para efeitos de cumprimento
de obrigagdes internas, quer para efeitos de cumprimentos de obrigagdes para com
entidades externas, é efetuado através de alertas de calendarizacao.

No apéndice IV apresenta-se o quadro de matriz de riscos detetados da analise realizada
e no apéndice V a matriz de responsabilidades.

4.6.3. Analise do questionario da area das compras e pagamentos

Na area das compras, importa ressalvar que todas as operacgdes representam a escolha da
melhor opg&o para a satisfagdo de uma necessidade. E nesta area operacional que surgem
as obrigacGes correntes da empresa. Esta area é caracterizada por um elevado nimero de
transacdes, passiveis de ocorréncia de erro ou fraude, de onde se podem destacar o
conluio, o favorecimento de fornecedores, a apropriacao indevida de bens, 0os pagamentos
n&o autorizados, e 0s erros nos registos, entre outros. Embora o departamento das compras
seja um departamento cujos procedimentos estejam definidos, estes encontram-se
incompletos e desatualizados.

Da analise dos controlos existentes nesta area, verifica-se a existéncia de processos
distintos de acordo com as compras realizadas: compras de inventéarios, compras de AFT

e compras de outros bens e servicos.

Todas as mercadorias e matérias primas sao, maioritariamente, adquiridas a empresas do
Grupo Vygon, de modo a controlar a qualidade e permitindo a gestéo interna da reputacéo
da marca. Assim, e uma vez que o software usado integra todas as fabricas e 0 armazém
central, todas as compras de matérias primas sao realizadas através de carregamento e
aprovacao de dados no mesmo, de acordo com as necessidades de producédo e de venda
programadas. Esta funcionalidade é atualizada todas as quintas-feiras, permitindo a
extracdo de um ficheiro de alertas de acordo com a programacao. Para o célculo sdo
considerados, além das necessidades existentes, os ciclos de producéo, tempos de entrega
e 0s stocks de seguranca. Esta funcionalidade permite ainda o controlo do estado de
encomendas. Quando expedidas as encomendas & emitida uma ordem de distribuicdo
(OD) que acompanha a mercadoria desde a sua expedicdo até a sua rececdo. Apds a
rececdo completa das encomendas o software permite a faturagcdo das mesmas, sendo a

sua integracdo automatica, nos registos do fornecedor e registos do cliente.
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As compras de inventarios realizadas a empresa extra-grupo séo validadas e certificadas
pelo departamento de qualidade, sendo a escolha do seu fornecedor limitada por
exigéncias de qualidade. Estas encomendas sdo formalizadas através de uma OC

autorizada.

As encomendas, relativas a outros bens e servigos e a AFT, sdo efetuadas com base numa
necessidade observada, sendo elaborada uma OC de numeracdo sequencial, contemplam
informacBes como o valor, data de entrega, prazo de pagamento e condicdes de
fornecimento sendo assinada pelo Diretor Geral. Todos os fornecedores fazem parte de
uma lista atualizada e autorizada aquando da abertura de ficha de fornecedor (anexo I11)
por parte do Diretor Financeiro. Na ficha de fornecedor s&o incluidos os dados de
contacto, dados para pagamento, comprovativo de identificacdo fiscal e uma observacgéo
relativamente a escolha efetuada, sendo-lhe atribuido um cddigo de fornecedor de

numeracéo sequencial.

Encontram-se isentas de OC as compras referentes a contratos anuais ou plurianuais,
transportes, despesas de deslocacgdo e viagem, despesas alfandegarias, eletricidade, agua,
combustiveis e compras de reduzido valor. As despesas contempladas por estas excecoes
estdo autorizadas pela assinatura do contrato de fornecimento, sendo validadas pelo
departamento administrativo através da validacdo do cumprimento das condicdes
contratualizadas. Ocasionalmente constata-se a ocorréncia de aquisi¢cbes de material
diverso sem OC autorizada, sendo por isso aconselhavel, a imposicdo de um limite

monetario para a elaboracéo de OC, de forma a limitar estas aquisi¢des.

As encomendas sdo da responsabilidade do departamento de logistica que, comunica ao
armazém os materiais em rececdo. As rececOes sdo efetuadas através do cais de rececao,
onde sdo conferidas pelos operadores de armazém, sendo assinadas e datadas as guias de
transporte ou OCs, apds a sua rececdo e conferéncia. Os materiais recebidos sao
conferidos quantitativa e qualitativamente, conferindo referéncias, lotes e estado de
conservacao de acordo com as orientacGes definidas. Apds o registo de rececdo, 0
software emite um comprovativo de rececdo e todos os documentos sdo devolvidos ao

departamento de logistica a aguardar anexacgdo da fatura.

O departamento de logistica efetua a conferéncia dos valores faturados e eventuais
descontos, transmitindo toda a documentacdo ao departamento financeiro para registo

contabilistico e respetiva liquidacdo. O departamento financeiro valida o processo e a
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aceitacdo dos documentos para registo e liquidacdo de acordo com os procedimentos
descritos na &rea financeira. De modo a controlar a possivel ocorréncia de registos em

duplicado, o software apenas permite um registo por cada nimero de documento.

As encomendas pendentes por divergéncias detetadas (por exemplo, alvo de reclamacéo,
de devolucéo, ou fornecimentos em atraso ou parciais) sao mantidas em arquivo e revistas
periodicamente, com vista a sua resolucdo no mais breve periodo de tempo possivel. Da
mesma forma, as rececdes, devolugbes e adiantamentos de compras sdo registadas em

contabilidade em contas transitorias, permitindo o seu controlo.

Uma vez que grande parte das compras sdo efetuadas intragrupo e o seu registo integrado
automaticamente, ndo existe ainda um namero suficiente de fornecedores extragrupo que
justifique a circularizacdo periédica de contas correntes ou a existéncia de procedimentos
de revisdo de precos de mercado. Dentro do Grupo Vygon, existe um procedimento de

reconciliacdo de periodicidade quadrimestral das contas correntes.

Existe um sistema de avaliacdo de fornecedores sob a responsabilidade do departamento
de qualidade ainda sem integracdo dos resultados obtidos no ERP.

No apéndice VI apresenta-se o quadro de matriz de riscos detetados da analise realizada

e no apéndice VII a matriz de responsabilidades.
4.6.4. Anélise do questionario da area de ativos fixos tangiveis

Para as compras de AFT, importa ressalvar que estes sao os indicados as necessidades da

empresa, e que a sua utilizacao esta de acordo com o0s objetivos da mesma.

O Cl nesta area pretende assegurar que existem definidos procedimentos de identificacdo
e inventariacdo dos ativos, politicas de depreciacdo, procedimentos de reavaliacdo de

ativos, de seguro de ativos e relativos a bens inutilizaveis, abatidos ou transferidos.

Nesta area, constatou-se que este processo obedece aos procedimentos existentes para as
compras em geral, carecendo também da autorizacdo do Diretor Financeiro, que valida a
sua classificacdo, 0 or¢camento existente e autorizagdo do investimento para emissao de
OC. Anualmente, séo efetuados orcamentos de investimentos, aprovados pelos respetivos
responsaveis, e usados no controlo do investimento realizado. Relativamente a

maquinaria necessaria para 0 processo produtivo, este tipo de ativos carece das
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orientagcdes da empresa-mae, por imperativos de controlo de qualidade de produto sendo,

neste caso, a escolha do ativo e do fornecedor responsabilidade da empresa-mée.

Todas os gastos com reparacdes e despesas adicionais de compras sdo apresentados ao
Diretor Financeiro, que autoriza a sua classificagédo como ativo, sendo que estas despesas
sdo capitalizadas de acordo com o seu impacto na alteracdo da vida atil do bem.

No momento de rececdo, os ativos sdo validados pelo departamento de manutencédo, que
atesta a sua utilizagdo préatica e aprova a sua entrada em funcionamento, apos a realizacao
de testes de validacdo. Quando registados em contabilidade, originam uma ficha
individual de bem, onde constam informac6es como a sua classificacdo, valor, politica e
plano de depreciacdo. As fichas de imobilizado encontram-se numeradas
sequencialmente, podendo ser confrontadas com os valores em registo de acordo com a

sua classificagéo.

Todos os investimentos em curso ddo igualmente origem a uma “ficha de imobilizado
provisoria”, caracterizada por uma numeracgao especifica que identifica o seu estado, sem
plano de amortizagdo ativado. Aquando a sua colocagdo em uso, estas sao transformadas

em fichas de imobilizado em uso assumindo, todas as suas caracteristicas.

Embora se observe uma preocupagdo com a elaboracdo do cadastro de bens, é apenas
realizada etiquetagem para os bens de localizacéo exterior a sala de producdo, designada
por Sala Branca, que por motivos de exigéncias extremas de higienizacdo e esterilidade
0 método de cadastro por etiquetagem ndo é compativel. Neste sentido, € necessaria a
redefinicdo de um controlo mais adequado, por exemplo, a atribuicdo de
responsabilizacdo aos chefes de producéo da lista de ativos que lhes sdo destinados e

implementacao de inspecdes periddicas ao imobilizado, validando o seu usufruto.

As apolices de seguro sdo revistas anualmente incluindo os bens em localizagdes externas.
Os equipamentos de mobilidade constante, nomeadamente 0s equipamentos eletronicos
e viaturas, encontram-se segurados por seguro de equipamento eletronico e seguro
automovel, enguanto que os restantes sdo incluidos no seguro multirriscos. Todos 0s
ativos em localizacOes externas sdo declarados em seguro pela sua morada de utilizacao,
e existe em arquivo um documento assinado pelo portador, a declarar o local da sua

utilizacdo.
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A politica de amortizacdes em vigor € coincidente com os critérios fiscais, sendo que as
amortizacdes sdo contabilizadas pelo método das quotas constantes, em duodécimos.
Assim, é aconselhavel que o critério de amortizagdo esteja de acordo com a vida Util
esperada do bem, prevenindo sobreavaliacbes e subavaliagdes dos investimentos, e

consequente fragilidade dos relatos financeiros

Observa-se ainda a inexisténcia de procedimentos definidos para os bens depreciados e
em uso, para bens inutilizados, de alienacdo, transferidos ou abatidos e para os trabalhos
para a propria empresa, sendo por isso aconselhavel a sua definicdo, a fim de evitar

incongruéncias.

No apéndice VIII apresenta-se o quadro de matriz de riscos detetados da anélise realizada

e no apéndice 1X a matriz de responsabilidades.
4.6.5. Andlise do questionario da area das vendas e recebimentos

Nesta area, importa ressalvar que todas as vendas correspondem a encomendas passiveis

de gerar liquidez futura.

No caso das vendas efetuadas da atividade de fabricacao, estas tém por base a planificacao
central do Grupo Vygon, de acordo com as necessidades observadas. Neste caso, a
faturacdo € integrada automaticamente no ERP de ambas as empresas, fornecedor e
cliente, evitando a omissdo de registos. Tal como para os fornecedores também os clientes
intragrupo séo conciliados com periocidade, em consonancia com os procedimentos do

Grupo Vygon.

E procedimento da empresa efetuar a producio para expedicdo, ndo havendo, portanto,
stock de produto acabado. Anualmente, em periodo orcamental, sdo revistos os precos de

acordo com as politicas do Grupo Vygon, resultando na tabela de preco a aplicar.

Uma vez que os clientes desta atividade sdo também fornecedores, para efeitos de
liquidag&o é recorrente proceder-se ao encontro de contas, reduzindo o risco de crédito.

Relativamente a atividade comercial, esta apresenta uma carteira de negdcio extragrupo,
carecendo de controlos mais rigorosos. Para este tipo de vendas, todo 0 processo comeca
através da resposta a um procedimento de contratagdo publica. Apos a deteg¢do de uma
possibilidade de negdcio de interesse para a empresa, esta € apresentada ao Diretor

Comercial que aprova o seu interesse e autoriza a preparacao dos elementos de resposta,
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nomeadamente, preco e condi¢des de venda, assim como o eventual envio de amostras.
A proposta de resposta é encaminhada ao Diretor Marketing e VVendas, que aprova ou ndo
as condicdes a propor ao cliente, terminando o processo com a submisséo da resposta ao
cliente e articulacdo com o vendedor destacado para a area geogréafica correspondente.
Este tipo de comercializacdo requer uma tabela de precos atualizada de acordo com as

propostas efetuadas especifica para cada clientes.

No seguimento da aceitacdo da proposta emitida ao cliente, este formaliza uma
encomenda, procedendo-se previamente a abertura de ficha de cliente (anexo 1V) no caso
de novos clientes, solicitando comprovativos de inser¢do no ramo como, por exemplo, o
registo no INFARMED ou entidade reguladora da saude. Todas as fichas de cliente
contém as informacdes genéricas do cliente e condi¢bes de negdcio, e sdo assinadas e
aprovadas pelo Diretor Geral, estando impedida a abertura de clientes em duplicado,
controlado pelo o nimero de identificacao fiscal. A codificacdo de clientes segue critérios
de numeracdo definidos (Anexo V), que possibilitam a identificag&o do tipo de cliente e

a sua localizacdo geografica (norte, centro, sul e ilhas).

A empresa néo apresenta definidos procedimentos de concesséo de descontos, sendo estes
exclusivos de alguns clientes e definidos de acordo com indicacdo da Gestdo. De igual
forma, encontram-se também por definir limites de crédito, sendo usado o critério da data

de vencimento de fatura.

Toda a faturacdo tem por base uma encomenda do cliente (por email, fax ou através do
contacto com o vendedor ou contacto por telefone, sendo para estes Gltimos preenchido
um formulério de encomenda em anexo V1), que é registada no ERP pelo administrativo
de logistica, que valida a exatiddo da nota de encomenda em comparagao com a proposta
apresentada, sendo que qualquer anomalia detetada € validada pelos respetivos
responsaveis. De seguida, o operador de armazém procede a preparacdo da encomenda e
subsequente envio. E politica da empresa o envio de faturas conjuntamente com a
mercadoria, sendo devolvida pelo transportador uma cépia assinada pelo cliente como

comprovativo de recegéo, para arquivo.

Uma vez que grande parte da carteira de clientes depende de procedimentos burocraticos
por vezes demorados para autorizacdo de despesa, € comum proceder-se ao envio de

mercadorias em titulo de adiantamento. Estes envios sdo controlados pelo administrativo
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de logistica , de modo a serem regularizados dentro do menor periodo de tempo, controlo

exercido através do arquivo de cdpia da faturacéo pendente de resolucéo.

As notas de crédito criadas ou devolucdes sdo acompanhadas de um registo interno (anexo
V1), onde s&o registados o motivo e condi¢des do material devolvido, sendo assinado e
aprovado pelo Diretor Geral. A devolugdo encontra-se definida por procedimentos de
avaliacdo do material e a sua aceitacdo. De igual forma , para as notas de crédito € mantido
arquivo de um duplicado assinado pelo cliente para comprovar a sua rececao e efeitos de
deducéo de IVA.

A faturacdo emitida, de numeracéo sequencial, € um processo automatico, que permite a
distingdo do tipo de faturacdo e mercado através da sua numeracdo inicial. Toda a
faturacdo faz referéncia ao cddigo de artigo interno e respetivo lote, possibilitando o
rastreabilidade do mesmo, no entanto, esta omite a mencdo dos dados de pagamento,

possibilitando a ocorréncia de atrasos na sua liquidacéo.

As reclamagdes e ndo conformidades detetadas séo registadas na plataforma trademark
da Ennov France, sendo tratadas no periodo maximo de 3 meses, salvo se a andlise
necessitar de prazo suplementar, procedimento este da responsabilidade do departamento

de qualidade.

A empresa procede a reconciliacdo quadrimestral dos saldos de clientes de organizacGes
publicas, e efetua mensalmente uma andlise as contas a receber e a sua antiguidade.
Formalmente, ndo estdo disponiveis procedimentos relativos a cobrancas em atraso,
sendo praticada a suspensdo de fornecimento relativamente a organizagdes privadas.
Relativamente as organizacdes publicas, a empresa aposta no contacto recorrente com o
cliente, assim como o auxilio do vendedor responsavel pela recuperacdo de prazos. Em
casos de impossibilidade de cobranca, a divida é dada como incobravel, sendo neste caso

a cobranca efetuada por meios judiciais.

No apéndice X apresenta-se o0 quadro de matriz de riscos detetados da analise realizada e

no apéndice X1 a matriz de responsabilidades.
4.6.6. Anélise do questionario da area da producao

Relativamente ao processo produtivo, faz parte dos objetivos do CI assegurar que todas
as necessidades sdo satisfeitas, recorrendo ao uso dos recursos da forma mais eficaz e

eficiente possivel.
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Da analise do trabalho desenvolvido verificou-se que grande parte do trabalho de controlo
efetuado esté centralizado nas equipas de gestdo de qualidade e gestdo de producéo da
casa-mae, de modo a centralizar a responsabilidade pela gestéo e reputacdo da marca.

O software integrado efetua uma gestdo de planeamento de produgdo que propde a
emissdo de ordens de fabrico (OF) baseadas na planificagcdo das necessidades de venda.
Né&o existe a data, um procedimento que defina a emissdo de OFs. Deste modo sugere-se
a implementacdo do mesmo, de modo a institucionalizar responsabilidades, cronologias,
entre outras orientacdes. Durante o processo produtivo sdo efetuadas validacdes de
qualidade de modo a detetar preventivamente erros ou desvios que possam colocar em
causa a utilidade do produto, sendo no final do mesmo efetuada nova validacdo e emitida
uma certificacdo de qualidade. Terminada a producdo é elaborado um dossier de lote
identificando o nimero de OF, codigo de artigo, lote de producdo e datas de fabrico. No
mesmo dossier sdo arquivados os documentos de suporte aos testes efetuados, e 0s
resultados da aprovacao da producdo. Todos estes documentos sao mantidos em arquivo,
com uma amostra do produto, por um periodo superior a um ano ou igual ao periodo de
validade do artigo produzido. O arquivo de amostras de producao é da responsabilidade
da qualidade, sem registo de inventariagdo em software. Para cada OF expedida, séo
enviadas amostras para arquivo central e analises laboratoriais. O produto acabado é

expedido para a casa-mae, que efetua a esterilizacao final e aprova a sua comercializacao.

Semanalmente sdo enviados a equipa de gestao e planificacdo do Grupo Vygon, reportes
relativos aos niveis de produtividade, sendo posteriormente recebidos resultados
estatisticos do controlo e avaliagdo dos programas de producdo para analise e

conhecimento das fabricas.

Os produtos em curso de fabrico sdo identificaveis pelo nimero de OF, correspondente a
cronologia de planeamento de um cddigo de artigo, sendo possivel identificar o seu ponto

de fabricacdo através do estado da OF e etapas de produc¢do concluidas.

De igual forma, os produtos acabados sdo identificados pelo seu cddigo de artigo usado
universalmente pelas empresas do Grupo Vygon e nimero de lote de fabricagdo. Quando
identificados problemas com um dispositivo médico, o seu codigo e numero de lote séo
usados no seu rastreamento e localizacdo de forma a prevenir possiveis incidentes na sua

utilizacdo, originando em casos extremos o se bloqueio e recolha.
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Todos os colaboradores tém autoridade para levantar ndo conformidades, quer no
decorrer do processo de fabrico, quer relativamente aos materiais, cabendo ao
departamento de qualidade a sua analise e tratamento.

A valorizacédo dos inventarios é efetuada através de custos standards, revistos anualmente
aquando a revisao de orcamento. No mesmo periodo sdo revistos os custos de producdo
e 0s respetivos precos de venda. Sdo imputados diretamente aos produtos os custos de
méo de obra e hora maquina, assim como os custos de estrutura e inventariagcdo. A politica
da empresa relativamente aos precos de venda é a majoracdo de 5% relativamente ao
custo completo de producdo, sendo necessario um controlo rigoroso de modo a evitar o

aumento do custo de producdo, uma vez que a margem permitida é bastante reduzida.

Os planos de manutencdo e assisténcia aos equipamentos séo da responsabilizagdo do
departamento de manutencdo, que acompanha preventiva e corretivamente a sua

realizacdo, garantindo o bom funcionamento fabril e controlo das instalacGes.

E da responsabilidade do departamento de qualidade e chefia de producio, o cumprimento
dos planos de contingéncia e seguranca na fabrica, assim como o tratamento efetuado aos
residuos resultantes da producdo. Os procedimentos de seguranca e higiene nas
instalacBes de producdo e armazenagem estdo definidos, sendo responsabilidade da

empresa, a cedéncia dos materiais necessarios ao seu cumprimento..

No apéndice XII apresenta-se o quadro de matriz de riscos detetados da analise realizada

e no apéndice X111 a matriz de responsabilidades.
4.6.7. Analise do questionario da area dos inventarios

Os inventarios sdo uma area de elevada importancia, essenciais ao desenvolvimento da
atividade e geracdo de beneficios futuros. E do interesse da gestdo, a implementacéo de

medidas que garantam a existéncia fisica dos bens em plenas condic¢des de uso.

O controlo de inventariacdo é realizado através de fichas de artigos que contém as
informacdes de fornecimento e caracteristicas do artigo. A empresa aplica o sistema de
inventario permanente, o que lhe permite ter informacdo atualizada dos inventarios em
armazem e historico dos movimentos. Todas as entradas e saidas s@o registadas
diariamente, permitindo que os registos em contabilidade reflitam as existéncias fisicas,
qguer em quantidades, quer em valores. Contudo, os registos de inventarios extraidos

apenas fazem referéncia as quantidades, devendo existir o cruzamento da valorizagéo
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destas pelo seu custo padrdo. Uma vez que o tipo de inventarios é de utilizacdo limitada
pela sua validade, os materiais encontram-se organizados por data, de forma a facilitar a
metodologia de First expired first out (FEFO).

O reporte dos artigos declarados como ndo conformes é efetuado pelos operadores de
armazém junto do departamento de qualidade e geridos pelo respetivo departamento
durante o seu processo de tratamento, sendo este responsavel pela ordem de retirada de
inventario. Estes artigos podem ser devolvidos para troca, devolvidos ou destruidos,

existindo, neste caso, a emissdo de um auto de destruicao.

Estdo definidos os stocks de seguranca dos inventarios revistos anualmente, salvo
algumas excec0es justificadas. Todos os stocks de seguranca de matérias-primas para a
atividade produtiva respeitam as quantidades de procura esperada, e contemplam entre
um a dois meses de producdo, consoante o tipo de material (caso seja de producdo
manual/automatizada — 1 més, caso seja de extrusdo ou adquirido em terceiros — 2 meses).
Relativamente a atividade comercial, os stocks de seguranca, em geral salvaguardam
entre més e meio a dois meses de vendas podendo em alguns artigos especificos chegar
aos trés meses, para o célculo dos stocks de seguranga séo tidos em consideracdo 0s
orcamentos de vendas, os resultados obtidos em procedimentos de concurso publico e o

historial de vendas e sazonalidade.

Os inventarios encontram-se armazenados em condicdes de garantia da salvaguarda de
deterioracdo, no armazém de acesso regulamentado e condicionado ao pessoal autorizado.
As instalagcfes permitem a organizacdo das mercadorias e a segregacao entre os locais de
rececdo, expedicdo e de residuos. Relativamente aos riscos de roubo, incéndios ou
inundacgdes, 0s inventarios encontram-se protegidos por uma apdlice de seguro, revista

anualmente.

A contagem fisica de inventarios é elaborada anualmente onde sdo reportadas as
divergéncias detetadas para fins de aprovacgdo, sendo mantidos em arquivo os resultados
das mesmas. O processo € realizado pelos responsaveis de logistica e operadores de
armazém, com base numa listagem de stocks retirada do software em confronto com as
unidades fisicas detetadas. Sugere-se a definicdo dos procedimentos a efetuar em
contagens fisicas de inventarios, bem como a formalizagéo do relato de divergéncias e a

nomeacéo de equipas de contagem formadas por elementos de outros departamentos.
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Os artigos registados em inventario requisitados para cedéncia e permanéncia em
localizagOes externas as instalagbes sdo alvo de requisicao (anexo VIII) onde é descrito o
seu uso esperado, a localizacdo e caracteristicas de cedéncia. De igual forma, todas as
requisicdes para amostras (anexo 1X), consumo interno e servi¢os de promocao sdo alvo

de registo e aprovacdo de acordo com os formularios existentes.

Mensalmente é efetuada pelo responsavel de logistica uma andlise de datas de validades
de forma a acompanhar e reduzir a evolugdo das previsdes de imparidades, sendo este o

critério instituido pelo Grupo Vygon.

Relativamente as variagcdes de inventarios, é possivel observar que por diversas vezes
ocorrem ajustamentos de stocks, relativos a atividades do processo produtivo, sem que
estes sejam comunicados para controlo. Os restantes ajustamentos séo registados com
base num documento suporte de requisi¢cdo, sendo o registo efetuado pelo responsavel
apos validacdo do mesmo. Sugere-se a implementacdo de um sistema de reporte de

ajustamentos devidamente justificados para controlo e validacao.

No apéndice X1V apresenta-se o quadro de matriz de riscos detetados da analise realizada

e no apéndice XV a matriz de responsabilidades.
4.6.8. Andlise do questionario da area dos recursos humanos

A recente expansdo dos RH leva a empresa a redobrar a atencdo na sua gestéo, e leva a
empresa a necessidade de criar novas normas e/ou reformas das vigentes. Os custos com
pessoal transformaram-se numa rubrica de grande impacto no resultado, incrementando

a necessidade de controlo.

O processo de recrutamento e selecdo inicia-se pelo pedido de recrutamento (anexo X),
que sendo autorizado origina primeiramente um anuncio interno e, caso a vaga ndo seja
preenchida por colaboradores internos, um anuncio externo onde sdo selecionados
candidatos para entrevista. Sendo que todos os documentos de suporte ao processo de
recrutamento sdo mantidos em arquivo com o relatério de recrutamento. Recomenda-se
de igual forma, a formalizacdo de um procedimento para situacOes de desvinculagéo, onde
seja formalizado o processo de desvinculagdo desde a decisdo de desvinculacdo a saida

do colaborador.

No momento de acolhimento de um colaborador é apresentada a empresa, 0S

colaboradores e as instalagdes. De modo a incentivar a sua integracéo, é designado um
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tutor, que acompanharé o processo de integracdo. Cabe ao tutor orientar e aconselhar o
novo colaborador e auxiliar a interiorizacdo da cultura da empresa. Este tutor é, por
norma, o responsavel pelo departamento onde o colaborador vai desempenhar fungdes.
Em situacdes de auséncia prolongada, é efetuado um programa de acolhimento, de forma

a atualizar o colaborador das alteracdes existentes e novamente integrado.

E solicitado aos colaboradores, na sua admissdo os dados necessarios a abertura de ficha
individual de colaborador que inclui a ficha do funcionario, curriculum vitae, dados
pessoais, contrato de trabalho, ficha de aptiddo para o trabalho, descricdo de funcdes,
historico de formagdes, declaracdo de entrega de materiais, entre outros documentos.
Todas as alterages as fichas individuais de colaboradores sdo requisitadas por via escrita
ou comunicacdo oral, recomendando-se a limitacdo da solicitacdo por escrito.
Anualmente sdo realizadas consultas peridédicas com o médico de medicina de trabalho,

constando a sua avaliacdo da ficha individual e cada colaborador.

Os mapas de férias sdo preenchidos anualmente e afixados no painel geral de
comunicages, sendo que toda a alteracdo é comunicada por escrito e aprovada pelo

respetivo superior.

Antes de processados 0s vencimentos € efetuada uma validacdo das despesas
apresentadas os mapas de férias, comunicagdes de auséncias (anexo XI) e os resultados
do sistema de ponto através de dados biométricos. Este sistema de reldgio de ponto,
controlado por impresséo digital, sem ligacdo ao software de processamento salarial, na
atualidade encontra-se temporariamente em inutilizado por imposicdo das medidas de

seguranca do plano de contingéncia provocado pelo virus SARS-COV-2,

Os vencimentos extra, como € o caso dos prémios, sdo validados por um responsavel. A
empresa ndo opera em sistema de trabalho extra, e por isso ndo se observa a existéncia de
procedimentos relativos a horas extra, ou vencimentos das mesmas. Esporadicamente, em
caso de necessidade, este deve ser solicitado e aprovado pelo Diretor Geral, sendo
posteriormente convertido em tempo de isencéo de trabalho, sugerindo-se assim a criacdo

de procedimentos relativos ao trabalho extraordinario, e 0s seus limites legais.

O processamento salarial € realizado a responsabilidade dos RH, sendo autorizado e
validado pelo Diretor de Financeiro, antes de emitido. Aquando da emissdo do
processamento, é processada a transferéncia bancaria agendada para o penaltimo dia dtil

do més e, é gerado um recibo em duplicado, sendo o original, assinado pelo colaborador,
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mantido em arquivo, e uma copia destinada ao colaborador. Consta do recibo os dados
do colaborador, da empresa, o descritivo das remuneracdes processadas e apolice de
seguro de acidentes de trabalho. Sendo este Gltimo revisto anualmente de acordo com os
valores orcamentados. Verificou-se ainda, a inexisténcia de praticas de inspecdes aos

recibos, sugerindo-se a sua implementacéo.

Anualmente é efetuada uma entrevista de avaliacdo de desempenho entre 0s responsaveis
e respetivos colaboradores, sendo mantido em arquivo os formularios de avaliacdo. No
decurso da avaliacdo sdo revistas as metas referentes ao ano transato e o seu cumprimento,
e definidas novas metas para 0 ano em vigéncia, assim como discutidas as evolugoes,
motivacOes e necessidades dos colaboradores, e definidas areas de formagéo. Com base
nos resultados das avaliacbes e necessidades observaveis, € definido um plano de
formacéo, cumprindo as obrigacdes legais, a executar durante o ano. Todas as formacdes
efetuadas pelos colaboradores séo registadas em arquivo, incluindo preferencialmente, o
programa de formacdo, certificados e avaliacdo do formador e formando.

A empresa coloca a disposicdo dos seus colaboradores uma cozinha devidamente
equipada que permite que estes tenham as condi¢fes necessarias para a realizacdo de
refeicOes diarias e dispde ainda de zona exterior para o convivio entre pausas € um parque
de estacionamento privado. Anualmente é efetuado o jantar de Natal, como comemoragéo

festiva, e de modo a promover o convivio entre os colaboradores.

Relativamente a politica de remuneracGes, que tem como objetivo a recompensa e
reconhecimento pelo esforco e empenho dos colaboradores, contribuindo para a atracdo
e detencdo de capital humano, a Vygon Portugal, Lda., opta por uma politica de
remuneracao base de acordo com o contrato celebrado e convencao coletiva de trabalho.
No final do ano, e a titulo de remuneracdo variavel, a empresa premeia 0s responsaveis
de chefia e equipa comercial de acordo com os resultados obtidos, motivando-os a

continuar a exercer as suas fungfes com eficécia e eficiéncia.

O cumprimento dos requisitos de seguranca, higiene e limpeza das instalacGes e a
empresa dispde de um colaborados responsavel pela limpeza da sala branca, sendo a
restante responsabilidade delegada a um fornecedor subcontratado, monitorizado pela
Direcdo Técnica da empresa, em garantia do cumprimento dos normativos legais. Este
organismo subcontratado é responsavel pela avaliacdo de riscos e elaboragdo do reporte

de andlise da exposi¢do dos diversos postos de trabalho (anexo XIllI), sendo a Direcéo
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Técnica que posteriormente procede a elaboracdo e implementacdo de medidas

preventivas/corretivas de acordo com os riscos identificados.

Sédo disponibilizados meios de deslocacdo a todos os colaboradores que, de acordo com
as suas fungdes, tém necessidade de mobilidade, nos restantes casos, caso ndo haja
viatura disponivel para tal, a empresa comparticipa a despesa na sua totalidade, assim

como as demais despesas realizadas no decorrer das obrigacdes laborais.

Todas as obrigagdes fiscais e parafiscais, incluindo o Relatério Unico, sdo processadas
dentro dos prazos limites, e controladas atraves de alertas calendarizados.

No apéndice XVI apresenta-se o quadro de matriz de riscos detetados da analise realizada

e no apéndice XVII a matriz de responsabilidades.
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CAPITULO III - RESULTADOS
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5. Resultados

Apbs a recolha de dados e sua analise, apresentamos, de seguida, os resultados obtidos.
Da analise do questionario podemos observar uma resposta positiva a grande parte das
questdes colocadas, apresentando cerca de 77% de respostas positivas num total de 206
questdes colocadas. Estes resultados devem-se ao facto de a empresa, apesar de nédo
apresentar procedimentos de Cl formalizados, ter uma preocupacdo com o ClI,

apresentando procedimentos informais, tal como explicitado anteriormente.

mSIM
NAO
N/A

Gréfico 1 — Respostas ao questionario de CI
Fonte: Elaboracdo Propria, 2020
Para uma empresa em crescimento, a existéncia de um CI informal traduz-se numa
reduzida seguranca de aplicacdo pratica, pondo em causa a sua eficacia e eficiéncia de
atuacdo. A definicdo de controlos formais além de conferir confianca quanto a sua
execucdo, incorpora-se na cultura organizacional contribuindo para sua adeséo,
divulgacdo e implementacdo. Nesta fase, a empresa apresenta necessidades de garantia
de que as operac0es realizadas estdo de acordo com o0s objetivos pré-estabelecidos, sendo

insuficiente a comunicacao informal.

Uma vez que a empresa demonstra interesse na formalizacdo e implementacdo de
procedimentos de CI, por forma a formalizar os procedimentos a cumprir e a contribuir
para a sua culturalizagdo e comunicacdo no meio organizacional, a implementagdo de um
MCI é, neste caso, uma resposta aos seus interesses, contribuindo para a melhoria

continua da organizacao.

Através da analise de riscos detetados podemos constatar que a empresa se encontra
maioritariamente exposta a riscos elevados e moderados. Estes riscos estédo relacionados
com a deficiéncia de procedimentos definidos, sendo grande parte deles passiveis de
monitorizacdo através da implementacdo e aplicagéo pratica de procedimentos de Cl.
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Gréafico 2 — Riscos detetados

Fonte: Elaboragdo Propria, 2020

Por forma a facilitar a consciencializacdo e apresentacdo dos possiveis impactos dos
riscos detetados, totalizando 50 os riscos detetados, foi realizada uma andlise relativa a

sua possivel afetacdo aos objetivos de CI sugeridos pelo modelo COSO.
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Gréfico 3 — Afetacédo dos riscos

Fonte: Elaboragdo Propria, 2020
Desta analise, podemos observar que uma maioria significativa dos riscos detetados se
relaciona com 0s objetivos operacionais e de compliance. Estes resultados estdo
diretamente relacionados com a perda de eficiéncia de eficacia dos procedimentos
informais, uma vez que a sua aplicacdo e monitorizacdo deficitaria possibilita a ocorréncia
de possiveis falhas, quer por erro humano, quer por falta de conhecimento das normas ou
por motivacgdo de interesses, pondo em causa a credibilidade das operagdes realizadas e a

sua conformidade com as normas.
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Grafico 4 — Nivel de risco por objetivo
Fonte: Elaboragdo Propria, 2020
Analisando o nivel de risco por objetivo de Cl, podemos constatar que 0s objetivos
apresentam uma exposicdo ao risco maioritariamente moderado, evidenciando a

necessidade formalizacdo e complementaridade dos procedimentos existentes.

O questionario aplicado foi contruido numa estrutura de amplitude geral por &rea
funcional, permitindo a organizagéo da informacé&o recolhida agrupada de acordo com as

areas de analise pretendidas.
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Gréfico 5 — Distribuicéo de riscos por area funcional
Fonte: Elaboragdo Propria, 2020
Os riscos detetados encontram-se distribuidos pelas areas funcionais revelando uma
maior concentracdo nas areas de vendas e AFT, areas que conforme constatado no
levantamento de CI, revelam uma existéncia deficitaria de procedimentos de CI
existentes. Por outro lado, estes revelam uma menor concentracdo nas areas de inventarios
e producdo, duas areas em que a empresa apresenta cuidados de implementacdo de

procedimentos por forma a garantir a qualidade do produto.
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Grafico 6 — Nivel de risco por area funcional
Fonte: Elaboragdo Propria, 2020

Assim, podemos observar que os riscos detetados na area de inventarios sdo de nivel

moderado, sendo o seu controlo e anélise de dados facilitado pelo ERP integrado do

Grupo; divididos de forma equilibrada entre moderados e elevados na area de producéo;

maioritariamente moderados nas areas da financeira, vendas, compras e AFT; e

maioritariamente elevados na area de amplitude geral e RH revelando a importancia da

formalizagdo de procedimentos e o seu contributo para as diversas areas funcionais.
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Grafico 7 — Afetacdo dos objetivos por area funcional

Fonte: Elaboragdo Propria, 2020

Analisando a afetacdo dos objetivos de CI por area funcional podemos detetar um maior

impacto nos objetivos de compliance nas areas de amplitude geral, financeira, RH e

inventarios que, de acordo com o levantamento de Cl efetuado, estas areas mostraram
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uma caréncia de formalizacdo de procedimentos Estes resultados evidenciam a
importancia da definicdo de procedimentos para estas mesmas areas, por forma a
contribuir para a garantia da execucdo das operagcdes em concordancia com as normas

estabelecidas.

Por sua vez, 0s objetivos operacionais encontram-se mais expostos aos riscos nas areas
de vendas, compras, producdo e inventarios. Os resultados obtidos nestas areas revelam
0 impacto da falta de definicdo de procedimentos de controlo e monitorizacdo das

operacdes realizadas.

Apdbs uma andlise geral dos resultados obtidos, e de acordo com as normas a implementar

sugeridas, vamos agora expor os resultados obtidos por area funcional.
5.1. Analise dos resultados de amplitude geral

Em termos gerais, a literatura sugere o CI como um mecanismo de garantia de integridade
e fiabilidade da informacéo, cumprimento das normas vigentes, permitindo a salvaguarda
de ativos e o uso eficiente dos recursos de modo a possibilitar o cumprimento dos
objetivos pré-estabelecidos. O MCI a implementar deve, portanto, ser adaptado a

empresa, tendo por objetivo alcancar uma maior eficacia e eficiéncia.
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Gréfico 8 —Riscos de amplitude geral Gréfico 9 —Impacto nos objetivos de amplitude geral
Fonte: Elaboragdo Propria, 2020 Fonte: Elaboragdo Propria, 2020

Foram levantados os procedimentos existentes relacionados com a cultura e a sua
estrutura organizacional, tendo-se observado uma exposicao de riscos maioritariamente

elevados com impacto total nos objetivos de compliance.

Durante o levantamento pudemos constatar que a empresa possui procedimentos
definidos relativamente a questdes relacionadas com a qualidade dos produtos

comercializados e fabricados, implementados pelo Grupo, tendo sido sugerida a
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implementacdo de procedimentos de Cl mais abrangentes, constituida pelo MCI

concebido no presente estudo.

Em termos de sistemas de IT, a empresa encontra-se munida de diversos softwares de
gestdo e normas de responsabilizacdo e utilizagdo, apresentando falhas relativamente as
politicas de alteracdo de passwords, tendo por isso, sido sugerida a implementacdo de um

sistema de modificacdo de passwords ap0s a sua atribuicdo inicial.

Relativamente a estratégia organizacional, a empresa apresenta um cuidado especial com
a definicdo e comunicacéo de objetivos, executando a sua revisao anualmente, devendo
0s responsaveis departamentais transmitir as estratégias e objetivos definidos aos seus

colaboradores.

A implementacédo de normas de CI pressupde a existéncia de mecanismos de controlo e
de avaliacdo, desta forma, a empresa deve procurar implementar atividades de supervisdo

e de avaliacdo na aplicacdo das normas.

Por forma a maximizar a eficiéncia e eficacia da comunicacdo dos procedimentos é
sugerida que a sua comunicacao seja feita a todos os colaboradores através de partilha
atualizada por via das pastas de rede e da plataforma social Workplace, devendo os
restantes procedimentos especificos ser divulgados pelos seus responsaveis junto dos
colaboradores.

Por fim, é sugerida a divulgacdo do MCI e codigo de ética atualizados sempre que seja
acolhido um novo colaborador, de modo a que lhe seja transmitido 0s principios

organizacionais facilitando a sua integracéo e conhecimento das normas.

Uma vez que os riscos detetados se relacionam com a inexisténcia de normas de ClI
formais, o presente estudo pretende contribuir para a mitigacdo dos possiveis impactos
destes riscos através da implementacdo do MCI e consequentes mecanismos de
supervisdo. O MCI surge como resposta a estes riscos, dotando a organizacdo de uma
ferramenta de apoio ao controlo que permite de forma simples dar a conhecer os
procedimentos de controlo e contribuir para a salvaguarda do patrimonio, monitorizagdo

de desvios, tomada de deciséo e melhoria continua da organizacéo.
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5.2. Analise dos resultados da area financeira

A area financeira caracteriza-se pela necessidade de uma gestdo adequada que permita a
protecdo dos meios financeiros liquidos, sendo este o seu principal objetivo. Deste modo,
a empresa deve procurar definir procedimentos que privilegiem o uso de meios de
pagamento rastredveis, sendo a sua responsabilidade de manuseamento restrita de acordo
com as funcbes do colaborador e apenas executada apos validacdo e autorizacdo de
responsaveis superiores. Devem igualmente ser formalizados procedimentos de
reconciliacdo de valores, e comparacdo de resultados com periodos homdlogos e

orcamentos, de modo a apurar e analisar possiveis ocorréncias de desvios.

28% m el —_— | |
Moderado
0% 20% 40% 60% 80%
i3 Baixo
m Compliance » Estratégico
Informagdo ® Operacional
Gréfico 10 — Nivel de riscos da area financeira Grafico 11 — Impacto nos objetivos de area financeira
Fonte: Elaboragdo Propria, 2020 Fonte: Elaboragdo Propria, 2020

Com base na analise realizada apuramos pela inexisténcia de procedimentos formais de
controlo dos meios financeiros liquidos, o que se revela numa exposicéo a varios niveis
de risco, de um total de sete. Devido a omisséo formal dos procedimentos existentes, estes
riscos apresentam um maior impacto nos objetivos de compliance, uma vez que sendo

estes informais, ndo se encontra garantida a sua correta execucao.

Os riscos de nivel elevado detetados, relacionam-se com a inexisténcia de procedimentos
e ainda, com o facto do cofre se encontrar desprotegido de acessos ndo autorizados.
Relativamente a este ultimo, a empresa demonstrou preocupacdo, procurando adaptar a
sua salvaguarda, estando este atualmente guardado em local fechado, de acesso
condicionado aos colaboradores da area. O MCI pretende oferecer resposta a esta
situacdo, implementando normas de controlo financeiro, sugerindo a sua transformagéo

em procedimentos especificos sob a forma de instrugdes de trabalho.

Em termos de riscos moderados, encontramos a segregacdo de funcgdes, devendo, a
empresa investir em Als, analises e reconciliagdes periddicas, assim como atribui¢des de

responsabilidades cruzadas. Uma vez que os valores a dep6sito sdo de valores residuais,
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a empresa, embora assumindo a existéncia de risco por ndo cobertura de seguro da

deslocacdo, assume a relacdo custo/beneficio como ndo favoravel a cobertura de seguro.
5.3. Analise dos resultados da area de compras e pagamentos

As compras complementam uma area operacional onde tem origem as obrigagdes
correntes e deveres da empresa, das quais é expectavel a sua realizacdo convertendo-se
em direitos. E do interesse da organizacdo a garantia de que todas as compras
correspondem a uma de satisfacdo das necessidades de relacdo de qualidade/preco
otimizada, por forma a controlar a eficacia e eficiéncia dos seus investimentos. Assim, a
literatura sugere uma centralizagdo da responsabilidade de compras num
colaborador/departamento logistico, responsavel pela pesquisa e avaliacdo de mercado,
de forma a satisfazer as necessidades observadas, tal como, a centralizar a rece¢édo e
conferéncia das compras, para que a execucao do controlo e validacdo das copras seja
realizado.. E ainda pertinente que a empresa apresente mecanismos de controlo e
validacdo das relagdes de negocio, realizando uma avaliacdo historica de cadastro de
fornecimento, que permita a detecdo de fornecedores que apresentem risco de
incumprimento ou falhas de fornecimento e qualidade. Relativamente aos pagamentos, a
empresa deve garantir a existéncia de mecanismos de controlo que garantam a validagéo
dos valores para pagamento, evitando transagfes ndo autorizadas, e salvaguardem a sua

correta liquidacéo.
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Gréfico 12 — Nivel de riscos da area compras e Gréfico 13 — Impacto nos objetivos de area compras e
pagamentos pagamentos
Fonte: Elaboragdo Propria, 2020 Fonte: Elaboragdo Propria, 2020

O levantamento de CI realizado na empresa demonstrou a existéncia de caréncias a nivel
de procedimentos de Cl relativamente as compras. As compras de inventarios da empresa
sdo realizadas maioritariamente a empresas do Grupo Vygon, sendo certificadas pela
qualidade pelos departamentos das fabricas do Grupo, devendo as restantes compras ser

alvo de avaliacdo de qualidade e aprovacéo por parte do departamento de qualidade. O
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software usado pela empresa permite a gestdo integrada das necessidades do Grupo,
oferecendo uma funcionalidade de proposta de aquisi¢do de inventarios de acordo com
as necessidades observadas a ser validada e aprovada.

Relativamente as compras de outros bens e servi¢os, a empresa apresenta procedimentos
descritos que carecem de algumas reformas e adaptacdo de mecanismos de controlo.
Embora a empresa apresente alguns cuidados de Cl, foi possivel detetar uma exposicédo a
sete riscos maioritariamente de nivel moderado que podem ter impacto negativo nos
objetivos operacionais, revelando que os controlos atuais, embora vantajosos podem ser

melhorados, possibilitando um melhor controlo dos riscos e monitorizagao das operacdes.

Relativamente aos riscos de nivel elevado a que a empresa se encontra exposta, verificou-
se a existéncia de exposi¢do ao risco de compras sem OC previamente aprovada e a
garantia de fornecimento adequado e atempado, sendo este um risco inerente e controlado
através de uma gestdo de stocks de seguranca. Os procedimentos de realizacdo de OC,
embora definidos, apresentam uma caréncia na definicdo de excecdes e falta de
introducdo na cultura organizacional, sendo frequente, a deslocacao direta ao fornecedor
para aquisicdo de bens e posterior apresentacdo de fatura para pagamento no
departamento financeiro. Por forma a controlar este risco, 0 MCI desenvolvido apresenta
uma definicdo restrita de situacdes isentas a emissao de OC, quer por tipo de servico, quer
por limite monetario, conferindo responsabilidade de gestdo de compras ao departamento

de logistica.

Os riscos de nivel moderado detetados estdo diretamente relacionados com a caréncia de
procedimentos de CI observada, a descentralizagdo da rececéo de compras, e a auséncia
de sistema de cadastro de fornecedores. Relativamente a primeira situagdo, o MCI
apresentado pretende preencher as lacunas detetadas, completando os procedimentos
existentes numa vertente geral, sendo sugerido a empresa a definicdo de procedimentos
especificos sob a forma de instrucBes de trabalho para cada tipo de aquisicdo. Este
manual, define também a responsabilidade da rececdo das compras por parte do armazém
da empresa, centralizando o controlo da rececdo e conferéncia das compras nos
operadores de armazém. Uma vez que a empresa realiza as suas compras a empresas do
Grupo, o sistema de cadastro de fornecedores utilizacdo é pouco utilizado, no entanto,
este deve ser aplicado a todo o tipo de fornecedores, sendo que todas as aquisi¢cdes podem
ter impacto significativos nos servigos internos da empresa, e por consequéncia provocar
falhas no atendimento ou nas servigos prestados.
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Foi ainda detetado o risco de ndo conferéncia das matérias primas rececionadas, podendo
implicar uma quebra de producdo. Os materiais de producéo deste ramo de atividade, por
imperativos de qualidade, podem apenas ser abertas as embalagens em ambientes limpos
e esterilizados, como é o caso das instalagdes de producdo. Uma vez que os artigos
rececionados sdo adquiridos a empresas do Grupo, e fazem parte de uma organizacdo de
produgdo sequencial entre féabricas, alvo de mdltiplas validacbes de qualidade, o
investimento em mecanismos de controlo de rececdo dos materiais torna-se demasiado

dispendioso, ndo favoravel a uma boa relagao custo/beneficio.
5.4. Analise dos resultados da area de ativos fixos tangiveis

Os AFT representam o imobilizado da empresa, por vezes o ativo de maior peso, sendo
objetivo do CI a salvaguarda de que estes sdo os indicados as necessidades da

organizacéo, assim como a garantia da sua plenitude, existéncia e correta valorizacao.
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Gréfico 14 — Nivel de riscos da area de AFT Gréfico 15 — Impacto nos objetivos de area ATF
Fonte: Elaboragdo Propria, 2020 Fonte: Elaboragdo Propria, 2020

A empresa ndo tem quaisquer procedimentos de Cl formalmente definidos relativos a
aquisicdo, controlo e salvaguarda de AFT, sendo estes adquiridos obedecendo aos
procedimentos de compras existentes. Estas lacunas refletem-se numa exposi¢édo a oito
riscos, que se relacionam, em grande parte, com 0S objetivos operacionais e de
informacdo, uma vez que a falta de controlo pode colocar em causa a atividade

operacional da empresa e originar desvios nos reportes de informagéo.

Em termos de riscos de impacto elevado, foram detetados riscos relacionados com a falta
de cadastro de imobilizado, inexisténcia de inspecOes periddicas de ativos e a nédo
definicdo de gastos capitalizaveis. O cadastro de imobilizado observado contempla
apenas os ativos exteriores a sala de producdo, sendo que a empresa apresenta consciéncia
do risco subjacente, exercendo procedimentos informais que possibilitam o controlo,

nomeadamente, a associacdo do numero de manutencdo do equipamento a ficha de
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imobilizado, no caso das maquinas, equipamentos de producdo e equipamentos
informéticos. De igual forma, estdo a ser elaborados controlos de localizacdo e
responsabilidades sobre o0s ativos existentes, para facilitar a sua inspecdo e
responsabilizacdo, incluindo o mobiliario. De forma a centralizar a responsabilidade da
classificacdo dos gastos como ativos, 0 MCI desenvolvido no presente estudo atribui a

responsabilidade da sua classificagdo ao Diretor Financeiro.

Relativamente aos riscos de nivel moderado, estes relacionam-se com a inexisténcia de
definicdo procedimentos de CI, o MCI apresenta uma seccdo dedicada ao controlo de
ativos, implementando procedimentos que permitem a cobertura das lacunas detetadas, e
consequente monitorizacao destes riscos, sendo igualmente aconselhavel a sua conversao

em instrucdes de trabalho especificas.
5.5. Analise dos resultados da area das vendas e recebimentos

As vendas representam para as organizacdes a principal fonte de rendimento, e, portanto,
uma area crucial para os resultados, devendo as organizacdes investir na satisfacédo e
fidelidade dos clientes. Nesta area o Cl tem como objetivo a salvaguarda das operacGes
desde a rececdo da encomenda até ao servico pds-venda, garantindo os procedimentos de
aprovacdo de encomenda, concessdo de crédito, expedicdo da mercadoria, faturacédo e
servigo pds-venda.

A empresa comercializa os seus produtos fabricados a empresas relacionadas, e as
mercadorias por via de contratacdo publica. As suas vendas de produtos fabricados sdo
planeadas de acordo com as necessidades propostas pelo software, sendo a sua liquidacao
realizada por via de compensacao de saldos de fornecedores e clientes. Relativamente as
vendas de mercadorias, estas dependem dos resultados de concurso obtidos, sendo a sua

liquidac&o dependente da estabilidade da atividade socioecondmica do pais.
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Grafico 16 — Nivel de riscos da area de vendas e Grafico 17 — Impacto nos objetivos da area de vendas
recebimentos e recebimentos
Fonte: Elaboragdo Propria, 2020 Fonte: Elaboragdo Propria, 2020
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Da analise da exposicao ao risco realizada, detetamos uma exposic¢do a nove riscos, em
grande parte moderados que podem resultar numa diminuicéo dos objetivos operacionais.
Estes riscos relacionam-se com as lacunas observadas nos procedimentos existentes,

colocando em causa a receita das vendas realizadas.

Os riscos de nivel elevado observados relacionam-se com a auséncia de limitacfes de
crédito, inexisténcia de procedimentos de cobranca. Uma vez que grande parte da receita
depende de vendas ao setor publico, caracterizada por uma margem reduzida, a restante
receita torna-se a grande fonte de margem, sendo por isso importante o controlo dos
prazos e, a garantia da sua liquidacdo atempada. Como forma de monitorizacdo destes
riscos, 0 MCI elaborado sugere a implementagédo de medidas de cobranca a realizar de
forma sequencial, solicitando a liquidacdo da divida através de contactos diretos e
suspensdo de fornecimento e, em casos extremos, a sua liquidacdo por via de cobranca
duvidosa. Relativamente as limitagdes de crédito, a atividade exercida pela empresa,
assim como a sua carteira de clientes, impossibilita a aplicacéo deste procedimento, sendo

aconselhavel uma anélise mensal das contas a receber.

Em termos de exposi¢cdo ao risco moderado, estes relacionam-se com as lacunas
observadas nos procedimentos, inexisténcia de procedimentos de desconto, auséncia de
coordenadas bancarias na fatura e inexisténcia de cadastro de clientes. Durante a
elaboracdo do presente estudo foi dada a conhecer a vontade do Grupo na atualizacao do
software existente ou no investimento em novo software que garanta as necessidades
atuais e previsionais, assim, a empresa espera, no decorrer destas alteracdes, ver incluidas
a informacdo bancaria na fatura, evitando cobrancas em atraso por falta de informacao.
O MCI apresentado, sugere a formalizacdo de alguns procedimentos, completando as
lacunas detetadas, assim como a centralizacdo da responsabilidade de concecdo de
descontos no Diretor Comercial, sendo aconselhdvel a elaboracdo de procedimentos
especificos de avaliacdo, que delimitem as condi¢des necessarias, tal como os valores de
desconto a atribuir. Assim, é aconselhavel que, para os fornecedores e para os clientes
exista um cadastro onde a informagdo quanto a incumprimentos e outras ocorréncias de
processos anteriores, esteja disponibilizada, utilizando, por exemplo, a funcionalidade de

texto existente na ficha de cliente no software.
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5.6. Analise dos resultados da area da producéo

Na area produtiva o CI tem como objetivos garantir a satisfacdo dos pedidos de compra
otimizando a utilizacdo dos recursos disponiveis. Nesta area o CI deve apresentar
procedimentos operacionais que garantam a qualidade do produto e seguranca da sua
utilizacdo, contribuindo para a satisfacdo e confianca do cliente. De igual modo, é
importante assegurar o tratamento de residuos, prevenindo possiveis contingéncias, 0s
procedimentos de seguranca de forma a evitar situacOes de perigo no decurso da
producdo. Assim como, os procedimentos de manutencdo nas instalacdes e nos aparelhos

fabris, de forma a garantir as condi¢bes Gtimas para a atividade produtiva.
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Gréfico 18 — Nivel de riscos da area da producdo Gréfico 19 — Impacto nos objetivos da &rea da producéo
Fonte: Elaboragdo Propria, 2020 Fonte: Elaboragdo Propria, 2020

Durante o levantamento de CI observamos que a empresa se encontra exposta a quatro
riscos equitativamente distribuidos por niveis moderados e elevados podendo alterar os
objetivos operacionais da organizacdo. Na area produtiva, podemos observar uma maior
abrangéncia da existéncia de procedimentos definidos, sendo grande parte do trabalho de
controlo e gestdo de producdo realizado pela casa-mae, responsavel pela planificacdo e
analise de producdo. Em termos de manutencdo, observou-se a existéncia de
procedimentos detalhados que contemplam o acompanhamento, quer preventivo, quer
corretivo dos equipamentos. Relativamente a qualidade do produto, esta € validada em
todo o processo de fabrico, sendo também validada a qualidade dos produtos pela

empresa-mae no momento da sua esterilizacao.

Os riscos de nivel elevado relacionam-se com a reduzida margem de venda e o controlo
inexistente dos custos de producédo. Relativamente ao primeiro, é politica institucional do
Grupo Vygon a aplicagdo de uma margem de 5%, deste modo, a empresa deve reunir
esforcos no controlo regular dos custos de produgédo. Durante este estudo, o Grupo Vygon

manifestou uma vontade em realizar alteracdes a sua politica de precos, sendo este um
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risco a analisar novamente de acordo com as alteracdes realizadas. Relativamente aos
custos de producdo, a empresa ndo realizava analises dos custos de fabrico, sendo
proposto pelo presente MCI uma anélise regular aos desvios de custos de producédo

coordenada pelo departamento financeiro e de producéo.

Em termos de exposicao a riscos de nivel moderado, estes estdo diretamente relacionados
com a auséncia de procedimentos de emissdo de OF e a inexisténcia de controlo sobre 0s
ajustamentos de stock. Uma vez que as matérias primas sao retiradas da sua embalagem
no interior da sala de producdo, sendo ai verificada a sua qualidade, ocorrem
frequentemente alteracOes de stock sem que estas sejam comunicadas ao departamento
logistico, dificultando a sua analise. Assim, o presente manual propde a sua comunicagao

através de preenchimento de formulario de pedido de ajustamento.
5.7. Andlise dos resultados da area de inventarios

Os inventarios de uma empresa sdo 0s ativos dos quais se espera uma realizacéo,
convertendo-se em resultados positivos a organizacdo. Assim, o Cl pretende assegurar
que os mesmos correspondem as necessidades da organizacdo, correspondendo em
quantidade e qualidade as necessidades de producdo ou comercializa¢do, assim como

garantir na sua plenitude as condi¢des de utilizacao e a sua correta valorizagéo.
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Gréfico 20 — Nivel de riscos da area de inventarios Gréfico 21 — Impacto nos objetivos da area de inventarios
Fonte: Elaboragdo Propria, 2020 Fonte: Elaboragdo Propria, 2020
Em resultado da andlise realizada, observou-se uma exposicdo a quatro riscos de nivel

moderado com impacto nos objetivos de compliance e operacionais.

Os riscos detetados nesta area relacionam-se com a falta de definicdo de procedimentos
referentes as contagens fisicas de inventarios e a inexisténcia de controlos de
ajustamentos de stocks. Durante o levantamento de CI verificou-se que a contagem fisica

de inventarios ¢ realizada pela equipa logistica, sem qualquer procedimento ou modelo
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de reporte definido, assim, o presente MCI estabelece procedimentos detalhados a aplicar
nos inventarios, incluindo a determinacdo de equipas de contagem, sendo ainda sugerida

a criacdo de formularios de reporte e analise dos dados.

Conforme verificado na andlise da &rea produtiva com os produtos fabricados, também
referente aos inventarios € recorrente a ocorréncia de ajustamentos de stock sem
conhecimento do departamento logistico. Deste modo, 0 MCI sugere a responsabilizacéo
do departamento logistico sobre os ajustamentos realizados, assim como, a
implementacao de uma analise mensal aos ajustamentos ocorridos, confrontando-os com

os valores registados em contabilidade.
5.8. Analise dos resultados da area de recursos humanos

Os RH sdo um dos recursos mais valiosos da empresa, segundo o observado da literatura
estudada, é objetivo do Cl a garantia de um processo de recrutamento independente e
protegido de influéncias por forma a garantir que a empresa dispde de colaboradores com
as competéncias correspondentes as suas necessidades, assim como, a garantia da gestédo

dos custos com pessoal e desenvolvimento das competéncias técnicas.
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Grafico 22 — Nivel de riscos da area de RH Gréfico 23 — Impacto nos objetivos da area de RH
Fonte: Elaboragdo Propria, 2020 Fonte: Elaboragdo Propria, 2020

Apos andlise do levantamento de CI verificamos uma exposigdo a seis riscos de nivel

maioritariamente elevados, que podem afetar os objetivos de compliance e operacionais.

Relativamente aos riscos de nivel mais elevado, estes relacionam-se com as lacunas
observadas nos procedimentos formalizados como o procedimento de desvinculagéo, a
inexisténcia de compensacOes de desempenho, a ndo realizagdo de inspe¢des aos recibos
e a inexisténcia de procedimentos relativos ao processamento salarial possibilitando o
conluio e a ocorréncia de desvios nos valores salariais. A auséncia de mecanismos de

compensagdo conduz a empresa a incorrer no risco de desmotivacdo, levando os
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colaboradores a reduzir o seu esforgo e empenho pondo em causa o alcance das metas
organizacionais, refletindo por consequéncia efeitos em todas as restantes &reas

funcionais.

Ja os riscos de nivel moderado encontram-se relacionados com a inexisténcia de
procedimento de trabalho extraordinario, para os quais o0 MCI desenvolvido no presente
estudo contempla normas gerais por forma a reduzir estes riscos, sendo aconselhavel a

sua conversdo em instrucdes de trabalho mais abrangentes.

Com base nos resultados obtidos, 0 MCI desenvolvido neste estudo € apresentado como
uma ferramenta que permite estabelecer normas e procedimentos a cumprir, por forma a
conferir confianga na execucao das tarefas, possibilitando a dete¢éo da ocorréncia de erros
ou desvios, contribuindo para a melhoria continua e suportando a tomada de decisdo. O
MCI desenvolvido pretende a implementacdo de procedimentos de CI gerais, devendo
cada departamento desenvolver e implementar instrucdes de trabalho especificas, assim
como mecanismos de controlo e avaliacdo do cumprimento das normas, por forma a

garantir a correta execucdo das tarefas operacionais.

Depois de formalizadas as normas e procedimentos, deve ser facultada a respetiva
formacédo aos colaboradores para a implementacdo das mesmas, processo este que pode
originar alteragdes na metodologia de trabalho, devendo existir uma preocupagdo na
consciencializacdo da empresa e dos colaboradores para a importancia das normas

instituidas.

Para que a implementagdo do MCI tenha um resultado eficaz, esta deve ser acompanhada
por forma a apoiar os colaboradores na sua aplicacdo; esclarecer ddvidas sobre a sua
aplicacdo, importancia e finalidade; avaliar e rever periodicamente os resultados;
desenvolver medidas de controlo e monitorizacdo; e apresentacdo de resultados,

contribuindo para a consciencializacdo da sua importancia e utilidade.

De acordo com o levantamento de necessidades realizado, e, atendendo ao grau de
prioridade e relacdo custo/beneficio, é apresentada a seguir a proposta de MCI para a
Vygon Portugal, Lda., numa primeira versdo, sendo este um processo dinamico, sujeito a

melhorias continuas por forma a acompanhar a empresa .

Por limitagdes de tempo ndo foi possivel o acompanhamento da implementacdo do MCI

na empresa, contudo, esta demonstrou interesse na sua realizagdo dando continuidade ao
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trabalho desenvolvido, manifestando a aprovacdo das medidas sugeridas e, estando
atualmente a proceder a analise das alteracdes necessérias por forma a proceder a sua
implementacdo, assim como a andlise da necessidade de revisdo e criagdo de
procedimentos especificos sob a forma de instrucbes de trabalho, por forma a

complementar os procedimentos gerais apresentados no MCI.

5.9. Proposta de Manual de Controlo Interno
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Introducéo

O presente manual visa estabelecer as normas de controlo interno (Cl) a aplicar por todos
os departamentos da VVygon Portugal, Lda. Este manual contribui para assegurar as boas
praticas de gestdo, assim como a transparéncia e fiabilidade da informacdo e

conformidade com os procedimentos legais em vigor.

Segundo o Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission "O ClI
é um processo realizado pelo conselho de administragéo, executivos e outros funcionarios
de uma empresa, projetado para fornecer uma garantia razoavel em relagédo a prossecucgéo
dos seguintes objetivos:

e Eficiéncia e eficacia das operacoes,

e Confiabilidade das demonstracdes financeiras (DF’s);

e Conformidade com as leis e regulamentos vigentes.”

Com este documento pretende-se garantir a realizacdo das tarefas operacionais de acordo
com as orienta¢des da Direcdo e/ou normas institucionais da Vygon SA, em respeito pelos
procedimentos e normas fixados legalmente e promover o cumprimento das normas

estabelecidas internamente.

A elaboracdo deste manual tem como base 0s procedimentos e normas que a empresa
deve adotar por forma a alcancar com maior eficacia os seus objetivos, contribuindo para

a mitigacao dos riscos observaveis.

As normas integram procedimentos de controlo nas areas contabilistica, financeira e
patrimonial, regulando os controlos a executar com meios financeiros liquidos, compras
e pagamentos, ativos fixos tangiveis (AFT), vendas e recebimentos, recursos humanos

(RH), producao e inventarios.

Respeita a geréncia e demais responsaveis o dever de implementagdo e cumprimento das

normas aqui definidas.



CAPITULO

Disposicdes Gerais

Artigo 1°

Ambito da aplicacdo

O presente manual aplica-se a todos 0s servicos da empresa, constituindo um manual de
definigdo e utilizacéo operacional destinado a validagdo do cumprimento dos normativos

aplicaveis.

Os métodos e procedimentos de CI inscritos no presente documento sdo complementados

pelos controlos informais anteriormente praticados.

Artigo 2°
Objetivos

Este manual estabelece o conjunto de regras e normas que definem os procedimentos de
Cl a adotar na Vygon Portugal, Lda., com vista ao alcance dos seus objetivos de forma

eficaz e eficiente.

Sdo objetivos gerais desde manual:
e Salvaguarda de ativos;
e Utilizacdo eficiente dos recursos;
e Conformidade-com as normas em vigor;
e Confianga e integridade da informacéo reportada;

e Alcance dos objetivos estabelecidos.

Artigo 3°

Objeto e estrutura

O manual visa assegurar 0 desenvolvimento das atividades de forma eficaz, cobrindo as
vertentes contabilisticas, financeiras e patrimoniais:

e 0s meios financeiros liquidos;

e compras e pagamentos;

e AFT;

e vendas e recebimentos;



e RH;
e producéo;

e inventarios.

Sao igualmente matérias referidas no presente manual, os procedimentos de registos de
contabilidade, com o objetivo de salvaguarda de ativos, prevencgéo e detecéo de erros e

fraudes, assim como a verificacdo da exatidao e integridade dos mesmos.

Artigo 4°

Competéncias

Compete a Direcdo da Vygon Portugal, Lda. aprovar o presente manual, assim como
garantir as condi¢fes necessarias ao seu funcionamento, assegurando o0 Sseu

acompanhamento, monitorizagdo e avaliacdo, com vista a uma melhoria continua.

Compete aos responsaveis das diversas areas a aplicagdo das presentes normas e
procedimentos que assegurem a conformidade com a legislagdo em vigor e com o
estabelecido no presente manual, assim como o0 seu acompanhamento, monitorizacao e

avaliacdo, como vista a uma melhoria continua.

Compete a Direcdo a recolha de propostas de melhoria ou alteracdo das normas, no ambito

do processo de acompanhamento.

A revisdo das normas e procedimentos deve ocorrer sempre que sugeridas alteracoes, ou

num periodo maximo de trés anos.

Artigo 5°

Principios basicos de medidas e procedimentos de controlo interno

Os responsaveis pela implementacdo de medidas e procedimentos de cada departamento

sdo nomeados de forma clara e inequivoca, por forma a fixar e a limitar funcgdes.

A alteracdo das responsabilidades acima referida deve ser expressa por declaracdo da

Direcéo.

Todos os procedimentos devem ser documentados e numerados de forma sequencial,
devendo existir um indice de documentacdo em vigor atualizado. Os documentos
anulados ou alterados devem ser arquivados em local seguro, de modo a manter o historial

do documento e evitar a sua utilizagdo indevida.



Artigo 6°

Principios, regras e procedimentos

Sdo aplicados os principios contabilisticos, os procedimentos estabelecidos no Sistema

de Normalizagdo Contabilistica e demais legislagdes aplicaveis ao setor, nomeadamente

legislacdo aplicavel a comercializacdo e fabrico de dispositivos médicos, tendo em vista

a obtencdo de uma imagem verdadeira e fidvel da marca.

Artigo 7°

Principios contabilisticos

A aplicacdo dos principios contabilisticos na sua integra contribui para a obtencao de uma

imagem verdadeira e apropriada da informacao financeira, contribuindo para a tomada de

decisdo e reporte fiavel.

Os principios contabilisticos sdo:

O principio da continuidade — por este principio da contabilidade, considera-se
que a empresa tem a sua atividade de forma continuada e com duracdo ilimitada,
pelo que a contabilidade parte desse mesmo principio na sua elaboracdo e
desenvolvimento.

O principio da consisténcia — por este principio presume-se que a empresa nao vai
alterar as suas politicas contabilisticas de um exercicio para outro exercicio.

O principio da especializacdo ou do acréscimo — por este principio presume-se
que 0s proveitos e os custos devem ser reconhecidos quando obtidos ou ocorridos
independentemente do seu recebimento ou do seu pagamento, devendo ser
incluidos nas demonstrac@es financeiras dos periodos a que dizem respeito.

O principio do custo historico — por este principio presume-se que 0s registos
contabilisticos devem sempre basear-se em custos de aquisicdo ou em custos de
producdo, expressos em unidades monetarias constantes.

O principio da prudéncia — por este principio presume-se que as contas que fazem
parte da contabilidade devem integrar em si mesmas um grau de precaucao
quando se trate de proceder a estimativas, mesmo em condigdes de incerteza.

O principio da substancia sobre a forma — por este principio presume-se que as
contabilizacdes das operacdes normais da empresa devem fazer-se tendo em conta

a sua substancia e a sua realidade.



e O principio da materialidade — por este principio presume-se que as
demonstracdes financeiras devem de forma clara evidenciar todos os elementos
que tenham relevancia e que possam afetar avaliagdes ou decisGes pelos
responsaveis da empresa.

e O principio da ndo compensacdo — por este principio presume-se que os saldos de
contas de ativo ndo deverdo compensar contas de passivo (balango), assim como
as contas de custos ndo deverdo compensar com contas de proveitos

(demonstracéo de resultados).

Artigo 8°

AlteracOes

O presente manual pode ser alterado por deliberacdo da Direcdo sempre que tal se

justifique.

Artigo 9°

Violacdo do Manual de Controlo Interno

Qualquer ato que contrarie o presente manual de controlo interno deve ser respondido,
assim que detetado, diretamente pelos seus responsaveis junto da Direcdo, sem prejuizo

de posterior responsabilizacao pessoal e disciplinar do autor do ato.

Artigo 10°

Aplicacao, interpretacdo e casos omissos

A aplicacdo do presente manual é de amplitude geral, devendo todas as duvidas
resultantes da sua interpretacdo, assim como a ocorréncia de casos 0missos, ser
solucionadas mediante orientacdes especificas descritas nos quality assurances (QAS) ou,

em caso de inexisténcia, através de orientacGes da Direcdo.

Artigo 11°

Entrada em vigor

O presente Manual de Controlo Interno da Vygon Portugal, Lda., entra em vigor no dia

seguinte a sua aprovacéo pela Direcao.



CAPITULOII

Controlos Gerais

Artigo 12°

Seguranca

A empresa Vygon Portugal, em parceria com o Departamento de Sistemas de Informacéo
sediado na Vygon SA, tem em vigor procedimentos para lidar com a ameaca de virus,
risco de roubo de hardware e software, acessos ndo autorizados, manutengéo e seguranga

de utilizagéo de sistemas de informagé&o e tecnologias.

Os procedimentos em vigor encontram-se descritos no manual de politicas de utilizacédo
de sistemas de informacdo, distribuido pela empresa junto dos seus colaboradores, sendo
atualizado sempre que a situacdo assim o justifique.

Os colaboradores da empresa nao podem revelar qualquer informacédo relativa a empresa

perante terceiros a organizacdo, sob pena de responsabilizagdo pessoal e/ou disciplinar.

Todos os colaboradores temporarios sao informados acerca das politicas de seguranca e
procedimentos internos em vigor, devendo ser assinadas clausulas de confidencialidade

e ndo divulgacdo da informacéo a que teréo acesso.

Artigo 13°

Acessos as instalacoes

O acesso as instalacdes é monitorizado através da atribuicdo de uma chave/cartdo de
acesso aos colaboradores. A cada colaborador sdo atribuidas permissGes de acesso as

diferentes areas do edificio de acordo com as suas funcdes.

A atribuicdo da chave/cartdo de acesso é pessoal, sendo o seu uso da responsabilidade do
seu proprietario. Qualquer perda, roubo ou extravio da mesma deve ser comunicado aos

RH imediatamente.

O acesso de terceiros as instalacdes deve ser acompanhado da presenca de um colaborador

interno durante todo o seu periodo de permanéncia nas instalagdes.



Artigo 14°

Protecéo de dados

As informacdes recolhidas pela Vygon Portugal devem respeitar os requisitos basicos a
realizacdo das suas atividades, garantido a sua preservagdo de acordo com as normas de

protecdo de dados.

Artigo 15°

Controlo de ambiente informatico

Os acessos as instalacGes onde se encontram os servidores, designada sala de dados, sao

restritos aos responsaveis pela sua manutencao e ao Diretor Geral.

Em caso de necessidade de acesso a sala de dados por parte de empresas externas ou
colaboradores ndo autorizados, estes devem ser acompanhados pelos colaboradores

responsaveis durante todo o periodo de acesso.

Os equipamentos e programas devem ser geridos pelos seus utilizadores, de forma a

garantir a sua adequada preservacao e seguranca.

Todos os equipamentos devem ser desligados no final do dia de trabalho e suspensos

durante os periodos de auséncia do posto de trabalho.

Artigo 16°

Palavras-passe

As palavras-passe atribuidas aos colaboradores devem ser alteradas pelos proprios apds

a primeira utilizacdo e sempre que a situagao assim o justifique.

O uso das palavras-passe é pessoal e intransmissivel, sendo toda a atividade realizada ao

abrigo de uma conta de utilizador, responsabilidade do préprio.

Artigo 17°

Cépias de seguranca

Para uma maior seguranca de toda a informacéo, a Vygon Portugal realiza copias de

segurancga diarias, guardadas de acordo com as politicas e procedimentos definidos.

A gestdo de seguranca e arquivo das copias de seguranca € da responsabilidade do
Departamento de Sistemas de Informagdo em parceria com uma empresa externa

subcontratada para o efeito.
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Os acessos as copias de seguranca estao restritos a pessoas autorizadas.

Artigo 18°

Backups funcionais

Estdo definidos backups funcionais para situagdes de auséncia ou férias, sendo do
conhecimento de todos 0s responsaveis 0s seus substitutos e as suas responsabilidades de

substituicao.

Artigo 19°

Correio eletrénico

A Vygon Portugal fornece aos seus colaboradores o acesso a um sistema de correio
eletronico de forma a apoiar o desempenho das suas funcdes.

Esta ferramenta de comunicacdo é de uso pessoal e intransmissivel, devendo o seu uso

ser limitado as atividades decorrentes da realizacdo das suas fungdes.

Toda a comunicacdo efetuada é da responsabilidade do seu proprietario, ndo sendo

permitido o seu uso de forma imoral, ofensiva ou néo ética.

Artigo 20°

Internet

A Vygon Portugal confere aos seus colaboradores 0 acesso a internet para o desempenho

das suas funcdes.

O acesso a plataformas de internet é limitado as funcGes desempenhadas e de acordo com

indicacBes comunicadas no manual de politicas de utilizacdo de sistemas de informacéo.

Artigo 21°

Arquivo
O arquivo ¢é realizado em condicdes de seguranca e preservacao dos dados.

Todo o arquivo fisico é centralizado na sala de arquivo de acesso restrito a colaboradores

autorizados.

Os arquivos digitais sdo arquivados em pastas da rede, de modo a garantir a sua seguranca,

0 seu acesso limitado e a sua inclusdo em cdpias de seguranca.

Todos os arquivos fisicos obedecem aos seguintes prazos de conservacao:
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e Arquivos contabilistico — 12 anos
e Arquivo comercial — 5 anos

e Arquivo logistico — 10 anos

Artigo 22°

Servico de atendimento

Os trabalhadores que asseguram o atendimento telefonico geral procedem a triagem das

chamadas recebidas encaminhando-as para os destinatarios.

Na impossibilidade de prestar no imediato as informacdes pretendidas, quem receciona a
chamada, solicita e regista a identificacdo, respetivo contacto, bem como o pedido, a fim
de garantir o devido tratamento da questdo e uma resposta atempada.

De igual forma, todas as comunicacGes rececionadas por email, fax ou papel sdo
encaminhadas para os seus destinatérios, a fim de garantir o devido tratamento da questéo
e uma resposta atempada.

Artigo 23°

Sistema de Gestao de Qualidade

A Vygon Portugal dispde de um diretério acessivel a todos os colaboradores, onde sdo

comunicados os procedimentos e instrucdes de trabalho em vigor.

A formalizacdo e aprovacao dos procedimentos é da responsabilidade do Departamento

de Qualidade em parceria com 0s responsaveis de cada departamento.

Todos os colaboradores podem comunicar sugestbes de alteracdo/melhoria aos
procedimentos existentes, devendo estas ser avaliadas pelos responsaveis do

departamento em causa em parceria com o Departamento de Qualidade.

A gestdo e manutencdo do arquivo atualizado dos procedimentos e a sua divulgacao aos

responsaveis dos departamentos é da responsabilidade do Departamento de Qualidade.

Sempre que existir uma modificacdo de procedimentos, 0s responsaveis dos
departamentos, devem proceder a sua comunicacdo e implementacdo junto dos seus

colaboradores.
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Artigo 24°

Plataforma - Workplace

O Grupo Vygon disponibiliza aos seus colaboradores o acesso a plataforma social
Workplace, de modo a apoiar a comunicacao entre colaboradores das diferentes empresas
incluidas no grupo, partilha de informacdes, apresentacdo de novidades do Grupo, entre

muitas outras funcionalidades.

O acesso a plataforma é efetuado através de identificacdo de utilizador e palavra-passe

Unica e intransmissivel, atribuidos ao perfil de utilizador do colaborador.

E da responsabilidade do colaborador a gest&o do seu perfil de utilizador, devendo a sua

utilizacdo obedecer aos principios éticos e respeitar o contetdo laboral.

Artigo 25°

Direito de “desligar”

Os colaboradores tém direito de preservar o seu periodo de descanso inviolavel por

motivos laborais.

Todos os colaboradores tém direito a ndo ler ou responder a emails ou telefonemas entre
as 20h e as 8h da manha seguinte, extensivel aos fins de semana e periodos de suspensdo

de contrato.
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CAPITULO I

Controlos Financeiros

Artigo 26°

Orcamento
Anualmente é efetuado um orcamento que abrange todos os departamentos da empresa.

Fazem parte do modelo or¢camental os orcamentos de compras, de gastos, de tesouraria,
de imobilizado, de vendas, de producéo e de pessoal.

E da responsabilidade de cada departamento a apresentacdo dos seus ndmeros
previsionais, sendo da responsabilidade do departamento financeiro a compilacdo e
validacao dos dados, assim como a segregacao entre as duas atividades da organizacéo.

Durante a execugdo orgamental, os valores realizados séo conferidos com os valores

previamente orcamentados, existindo dois periodos de revisdo orgamental durante o ano.

Mensalmente, no decorrer do procedimento de fecho de contas mensais sdo analisados 0s

desvios e efetuadas as retificagdes necessarias.

Artigo 27°

Contabilidade de custos

A contabilidade de custos é obrigatéria no apuramento dos custos das atividades

comerciais e de producao.

Os custos dos servigos correspondem aos respetivos custos diretos e indiretos
relacionados com as atividades em laboracdo. Entendem-se por custos diretos aqueles que
sdo passiveis de imputacdo direta a uma determinada atividade e por custos indiretos
aqueles que, por serem gerais ou de dificil individualizacdo, carecem de critérios

objetivos de reparticdo pelas funcGes, projetos ou servigos.

Artigo 28°

Distribuicdo de custos

E da responsabilidade do departamento financeiro a organizacdo da distribuicio dos
custos das areas funcionais pelas duas atividades, comercializacdo e producdo de

dispositivos medicos, mediante aplicacdo da formula de distribuicdo mais adequada.
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Artigo 29°

Precos de transferéncia

Todas as operac@es e transacOes efetuadas entre empresas pertencentes ao Grupo sdo

documentadas em dossier de pregos de transferéncia.

E da responsabilidade do departamento de contabilidade a organizacdo de todos os
documentos de suporte a realizacdo do dossier de precos de transferéncia, sendo este

elaborado pela equipa de consultoria fiscal contratada e sujeito a aprovacao e anélise.

Artigo 30°

Encerramento de contas

O encerramento de contas é efetuado anualmente, e da responsabilidade do Diretor

Financeiro, uma vez que este dispde das competéncias para a sua conferéncia e validacgéo.

Mensalmente sdo efetuados fechos de contas, com vista ao controlo, analise e reporte das

contas ao grupo até dia 20 do més seguinte.

Para efeitos de encerramento mensal, é estipulado o dia 10 do més seguinte como prazo
de encerramento, sendo que para efeitos de encerramento anual, este prazo estende-se até

25 de janeiro.

Os registos contabilisticos sdo efetuados de acordo com as politicas contabilisticas
adotadas, no periodo a que dizem respeito, pelas quantias correspondentes, tendo sempre

em atencdo o cumprimento dos prazos para apuramento e apresentacao de resultados.

Durante os procedimentos de encerramento de contas, quer mensal, quer anual, os valores
obtidos devem ser comparados com os dos periodos homdélogos e os do orcamento.
Sempre que surjam erros ou irregularidades estes devem ser averiguados e corrigidos se

necessario.

Artigo 31°

Consolidacao de contas

E da responsabilidade do departamento financeiro da Vygon Portugal a prestacdo de

informacdo fidedigna das suas contas ao Grupo para fins de consolidagdo de contas.

A consolidagéo de contas é exercida anualmente, atraves do carregamento de dados na

plataforma Equilibre.
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Artigo 32°

Relatérios periodicos

Os dados obtidos na contabilidade de custos servem de base a tomada de decisbes
estratégicas, como por exemplo, a definicdo de valor das taxas e pregos a definir nos
termos da respetiva legislacéo aplicavel.

As informac0es obtidas pela contabilidade de custos sdo remetidas a gestdo até ao dia 20

do més seguinte aquele a que diz respeito.

Artigo 33°
Auditoria anual
A Vygon Portugal encontra-se na obrigacdo de apresentacdo de certificacdo legal de
contas, sendo esta emitida pela empresa de auditoria contratada para o efeito.

E da responsabilidade do departamento financeiro a prestacdo de toda a informacio

necessaria a elaboracéo da certificacéo.

Artigo 34°

Cumprimento de obrigac6es

O cumprimento das obrigac6es inerentes a empresa deve ser realizado dentro dos prazos

estabelecidos, quer internamente pela organizacao, quer externamente por lei.

O envio das obrigac6es declarativas apenas sera possivel de realizar apds a conferéncia e

a autorizacdo do Diretor Financeiro.

Artigo 35°

Rececéo de documentos

Os documentos rececionados pela empresa podem tomar as seguintes formas de rececéo:
e Por correio eletronico/Fax
e Plataformas eletronicas
e ViaCTT

¢ Em méo

Todos os documentos rececionados via CTT ou em mao sdo carimbados e datados

aquando a sua rececao.
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Toda a documentagdo rececionada e dirigida a Vygon Portugal Lda., é aberta pelo

responsavel da sua rece¢do e triagem, exceto se existir indicacdo de confidencialidade.

Todos os documentos recebidos devem ser encaminhados para 0s seus responsaveis de
modo a serem conferidos quanto & sua legalidade e, em caso de detecdo de
irregularidades, devem ser devolvidos para corre¢ao ou substituicéo.

Artigo 34°

Contabilizacéo de documentos

Todos os documentos rececionados sdo conferidos quanto a sua legalidade e possivel
aceitacdo. Estes devem ser dirigidos a empresa, com referéncia ao numero de

identificacéo fiscal.

Todos os documentos que aparentem irregularidades devem ser reclamados a fim de
serem corrigidos ou substituidos. Aquando da conferéncia, os documentos aceites para

registo devem ser assinados pelo responsavel da sua conferéncia.

A contabilizacdo de documentos € realizada de acordo com as Normas Contabilisticas de

Relato Financeiro em vigor e demais legislacoes.

Os registos contabilisticos sao realizados com regularidade diaria a exce¢do dos registos
de especializacdo de acréscimos e diferimentos, que sdo realizados no final de cada més

de acordo com os contratos/documentos em vigor.

O responsavel pela contabilizacdo de documentos é designado pelo Diretor Financeiro,

tendo as competéncias para o desempenho da funcao.

A realizacdo dos registos contabilisticos deve conduzir & obtencdo de uma imagem
verdadeira e apropriada da posicdo e desempenho financeiro da empresa. Mensalmente

devem ser facultados a geréncia mapas de informacdo financeira para anélise.

Artigo 35°

Arguivo financeiro

E da responsabilidade do departamento financeiro a manuteng&o dos arquivos de registo

atualizados e completos.
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Todos os documentos registados ou resultantes de movimentos automatizados pelo
sistema apresentam numeracdo sequencial de mascara ano-més-nimero
(AAMMXXXX), divididos em diérios:

e BQ- Bancos

e RC- ReconciliagOes de clientes

e RF- Reconciliagbes de fornecedores

e CA- Caixa

e 01-Vendas

e 06- Fornecedores

e 11- Operagoes diversas

e 90- Movimentos automaticos de contabilidade interna

Artigo 36°

Imparidades e revalorizagoes

E da responsabilidade do departamento financeiro efetuar testes aos ativos por forma a
garantir que todos se encontram corretamente valorizados, devendo as imparidades e
revalorizagdes ser revistas anualmente e sempre que haja suspeita ou indicios de perda de

valor.

Artigo 37°

Seguros

E da responsabilidade do departamento financeiro a anélise e gestdo da cobertura dos
seguros em vigor, por forma a garantir que esta se encontra atualizada e cobrindo todos

0s ativos existentes.

Artigo 38°

Meios financeiros liquidos

Sdo consideradas operacdes de meios financeiros liquidos:
e OperacBes em dinheiro
e Pagamentos bancarios
e Recebimentos bancarios
e ReconciliacOes bancarias

e VerificagOes independentes
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Os responsaveis pelo manuseamento dos meios financeiros liquidos tém acesso as contas

bancérias e cofre, sendo designados pela Dire¢do para o efeito.

Artigo 39°

Contas bancarias

Todas as contas bancarias da empresa sdo registadas no nome da mesma e devem
apresentar movimentos/operacfes. Contas bancarias que ndo apresentem movimentos

deverdo ser encerradas.

Os acessos as contas bancarias sao restritos ao Diretor Geral e Diretor Financeiro na
totalidade de funcionalidades, e ao departamento financeiro para efeitos de consultas e
submissdo de movimentos. Toda a movimentacdo de contas bancérias é realizada

mediante a autorizacdo expressa dos seus responsaveis.

Apenas deverdo existir tantas contas, quantas as estritamente necessarias, sendo que a

abertura de novas contas bancérias esta dependente da autorizacdo do Diretor Geral.

Artigo 40°
Cofre

O acesso ao cofre é restrito ao departamento financeiro, estando este guardado num local

seguro e protegido de acessos nao autorizados.

No cofre devem ser guardados:
e Livros de cheques
e Cadigos de acessos bancarios
e Fundo fixo de caixa
e Cheques recebidos para deposito

e Cart0es de crédito e cartoes de déhito

Artigo 41°

Fundo fixo de caixa

E obrigatoria a existéncia de um fundo fixo de caixa, sendo a afixacdo do valor fixo de

caixa da responsabilidade do Diretor Financeiro.
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O fundo fixo de caixa é guardado no cofre, protegido dos acessos de terceiros. Conta para
saldo de fundo fixo de caixa apenas o numeréario proveniente do mesmo e 0s documentos

de movimentos efetuados e registados durante o més.
Sempre que se verifiquem movimentos de uso, estes séo registados na folha de caixa.

Artigo 42°

Contagem de caixa

Mensalmente deve ser conferida a folha de caixa com os valores em caixa e registos no
software Enterprise Resource Planning (ERP) a fim de confirmar os valores monetarios

existentes.

Quando detetados desvios, estes devem ser analisados e investigados, sendo regularizados

se a situacao assim o exigir

Em resultado da conferéncia da folha de caixa, € mensalmente emitido um cheque de

reposicdo do valor utilizado.

Devem ser realizadas contagens surpresa de caixa, de forma a identificar possiveis

irregularidades.

Artigo 43°

Pagamentos

Os pagamentos podem assumir as seguintes formas:
e Pagamentos em dinheiro
e Pagamentos por cheque
e Pagamentos por transferéncia bancéria
e Pagamentos por débito direto

e Pagamentos por cartdo de débito e/ou crédito

Apenas devem ser liquidados documentos previamente conferidos e autorizados.

Compete ao departamento financeiro promover a liquidacdo dos documentos dentro dos

prazos estabelecidos, bem como o controlo efetivo sobre as dividas a pagar.
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Artigo 44°

Aprovacao de despesa

Todos os documentos de despesa deverdo estar expressamente autorizados. Esta
autorizacdo pode ser obtida através da aprovacdo de OC, contrato assinado com

fornecedores ou assinatura de um superior da Direcéo.

Artigo 45°

Pagamentos em dinheiro

Os pagamentos em dinheiro séo restritos a pequenas despesas do dia-a-dia com o limite
maximo de 50 €, como por exemplo, envio de correspondéncia, despesas de deslocagdes

e alimentacdo.

E proibido o uso deste meio de pagamento para regularizar despesas de pagamentos de

pessoal, pagamentos ao estado e pagamentos a fornecedores.

Todos os valores que requeiram liquidacdo em dinheiro e excedam o limite maximo
devem ser apresentados junto do Diretor Financeiro, a fim de obter deste, a respetiva

autorizagdo e meio de pagamento.

Artigo 46°

Pagamentos em cheque

Os pagamentos por cheque sao utilizados para liquidagOes a fornecedores e pagamentos

ao estado.

Os pagamentos resultantes do fecho de contas em caso de desvinculacdo de pessoal ou
encontro de contas por adiantamento de despesas de pessoal, devem ser regularizados

exclusivamente por cheque, salvo diretrizes da geréncia.
E totalmente proibida a assinatura de cheques em branco.

Sempre que um cheque seja anulado ou rasurado, este deve ser mantido em arquivo junto

do livro de cheques correspondente, tracado de forma inutilizavel.

E da responsabilidade do departamento financeiro o preenchimento dos cheques de
acordo com os documentos de suporte, preferencialmente por um colaborador distinto da
responsabilidade de realizacdo dos registos contabilisticos, sendo o Diretor Financeiro

responsavel pela autorizacéo de pagamento do cheque.
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E da responsabilidade do Diretor Geral, ou na sua auséncia por quem delegado para o
efeito, a assinatura e conferéncia do cheque, acompanhado dos seus documentos de

suporte.

Ap0s a emissao e autorizacdo do cheque deve ser tirada uma cépia do mesmo para registo
da liquidag&o e arquivo juntamente com os documentos de suporte da despesa.

Artigo 47°

Pagamentos por transferéncia bancéria

Os pagamentos por transferéncia bancéria sdo privilegiados para pagamentos a

fornecedores e ao estado.

Os pagamentos mensais ao pessoal sdo efetuados exclusivamente por transferéncia

bancéria através da conta designada para o efeito no antepenultimo dia atil do més.

Para efeitos de pagamentos a fornecedores sdo processados dois momentos de liquidacao

mensal:

e Pagamentos mensal inicial, a decorrer nos primeiros dias do més;

e Pagamentos quinzenais, a decorrer nos dias posteriores ao dia 15 do més.

E da responsabilidade do departamento financeiro a elaboracéo e preparagio da proposta
de pagamento, de acordo com os documentos de suporte existentes autorizados com saldo
em aberto, preferencialmente elaborada por um colaborador distinto da responsabilidade

de realizagdo dos registos contabilisticos.

Apbs elaboracdo da proposta esta deve ser apresentada ao Diretor Financeiro para analise

e aprovacdo, sendo posteriormente submetida em homebanking.

E da responsabilidade do Diretor Geral a validacdo e autorizacdo da transferéncia de
acordo com os documentos de suporte autorizados, atraves dos seus codigos digitais de

homebanking, ou na sua auséncia por quem delegado para o efeito.

Artigo 48°

Pagamentos por débito direto

Os pagamentos por debito direto sdo exclusivos de contratos previamente estabelecidos

pelo Diretor Geral.
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Todos os pagamentos por debito direto sdo analisados e suportados por documentos em
aberto autorizados. Qualquer irregularidade deve ser comunicada junto dos responsaveis

e fornecedores, por forma a ser regularizada.

Artigo 49°

Pagamentos por cartio

Os pagamentos por cartdo sdo exclusivos a despesas extraordinarias, cuja forma de

liquidacdo seja unicamente esta.

O uso de cartdo de credito ou débito é exclusivo para elementos do departamento
financeiro ou elementos da Direcdo, mediante comunicacéo prévia da sua requisicdo e

autorizagéo.

Todas as despesas sdo entregues na contabilidade, assinadas pelo responsavel do

departamento por forma a validar a despesa e realizacéo de controlo or¢camental.

Artigo 50°

Recebimentos

Os recebimentos podem assumir as seguintes formas:
e Recebimentos em dinheiro
e Recebimentos por transferéncia

e Recebimentos por cheque

Sempre que se verifica um recebimento este deve ser registado no mapa de recebimentos
e suportado pela nota de liquidacdo recebida ou de acordo com os valores de conta

corrente em aberto.

Caso seja detetada anomalia nos valores recebidos, esta deve ser comunicada ao cliente
para a sua breve regularizacdo. De igual forma, caso seja impossivel alocar o valor
recebido, devem ser questionados ao cliente os valores em liquidagéo, por forma a manter

a conta corrente corretamente regularizada.

O processo de conferéncia e validacdo dos recebimentos é realizado diariamente por
forma a permitir o envio atempado das encomendas de prazo de pagamento adiantado e

controlo dos fornecimentos suspensos por motivos de prazos de pagamento vencidos.
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Em arquivo sdo mantidos o taldo de aviso de débito ou taldo de depdsito e extrato de conta

corrente de cliente, como documentos de suporte ao registo efetuado.

Artigo 51°

Recebimentos em dinheiro e cheque

Os recebimentos em dinheiro e cheque podem chegar a empresa pelas seguintes formas:
e ViaCTT
e Pelo transportador
e Pelo vendedor

e Em mao

Todos os valores recebidos sdo mantidos em arquivo seguro e protegido no cofre.

Mensalmente é efetuada uma deslocacdo a entidade bancéria para deposito destes valores.
O taldo de deposito emitido pela entidade bancéria, juntamente com a cépia do cheque
recebido e extrato de conta corrente € mantido em arquivo como documento de suporte

ao registo efetuado.

Artigo 52°

Conciliacbes bancarias

Mensalmente, é efetuada a conciliacdo bancéaria pelo departamento financeiro,
preferencialmente por um colaborador distinto da responsabilidade de realizacdo dos

registos contabilisticos.

As contas correntes referentes a todas as entidades bancarias sdo confrontadas com 0s
registos dos extratos bancarios, sendo que todas as divergéncias devem ser analisadas e

corrigidas.

As divergéncias ndo corrigidas sdo registadas no mapa de conciliacdo, de forma a estarem

identificadas, e a sua resolucdo deve ser realizada o mais breve possivel.

Os mapas de conciliacdo bancaria sdo assinados pelo Diretor Financeiro e arquivados

juntamente com 0s extratos de suporte.
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CAPITULO IV

Compras

Artigo 53°

Requisicao de compras

Todas compras de bens e servicos, quer para stock quer para consumo, originam

obrigatoriamente um processo e documento de OC.

A gestdo das necessidades de artigos de stock é da responsabilidade do departamento de
logistica, sendo os restantes departamentos responsaveis pela avaliacao das suas proprias

necessidades.

Sempre que seja detetada necessidade de compra, esta deve ser comunicada ao

departamento de logistica, de forma a proceder a elaboragédo da OC.

A solicitacdo de OC deve ser acompanhada de informacdo basica necessaria ao
procedimento de aquisi¢do, como as quantidades e caracteristicas do produto pretendido

e critérios de aceitacdo do produto ou servico.

Artigo 54°

Escolha do fornecedor

As compras efetuadas pela Vygon Portugal devem obedecer sempre que possivel a lista
de fornecedores previamente aprovada, de acordo com as melhores condi¢des de compra

oferecidas e satisfacdo das necessidades pretendidas.

Sempre que seja necessario recorrer a um novo fornecedor, deve ser realizada a abertura

de ficha de fornecedor.

Artigo 55°

Abertura de fornecedor

A escolha do fornecedor deve resultar de uma procura de mercado pelas melhores
condigdes de fornecimento e satisfacdo das necessidades pretendidas, preferencialmente

resultante da analise de, no minimo, trés propostas.

E da responsabilidade do departamento de logistica a recolha de propostas de

fornecimento, sendo da responsabilidade do departamento de qualidade, no caso de

25



produtos inventariados, ou do requerente, no caso de outras aquisicOes, a aprovacdo da

conformidade com as exigéncias de fornecimento.

Na ficha de abertura de fornecedor deve constar as condigdes de fornecimento
negociadas, o motivo da sua escolha, coordenadas bancérias e confirmacdo de
identificacéo fiscal.

Apobs recolha dos dados e preenchimento da ficha de fornecedor, esta € submetida para

autorizacdo do Diretor Financeiro, sendo posteriormente realizada a sua abertura no ERP.

Artigo 65°

Ordem de compra

Apos a rececdo de pedido de compra, cabe ao departamento de logistica a procura de um
fornecedor que satisfaca as necessidades pretendidas nas melhores condigdes de compra

(qualidade, preco, prazo de entrega e de pagamento).

A elaboracdo da OC é realizada no ERP, de forma padronizada, e contém as informacdes

de quantidades, precos, condicGes de entrega e condi¢bes de pagamento.
Todas as OCs sdo assinadas pelo Diretor Geral, ou um responsavel por este delegado.

Artigo 66°

Excecbes

Estdo isentas de emissao de OC aquisi¢cbes como:
e Compras de bens a empresas de software integrado
e Despesas de deslocacgéo e viagens
e Contratos de fornecimento anuais ou plurianuais
e Seguros
e Transportes
e Despesas adicionais de compra, por exemplo, custos de transporte
e Eletricidade, agua, gas
e Despesas alfandegérias

e Pequenas compras a dinheiro
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Artigo 67°

AlteracOes de ordem de compra

Sempre que no decorrer do processo de compra surjam necessidades de alteracdo de
condicBes autorizadas na OC inicialmente emitida deve proceder-se a retificacdo da

mesma.

Todas as alteracOes realizadas a OCs devem ser objeto de nova validacao, e respetiva

assinatura.

Artigo 68°

Compras a empresas integradas

Todas as compras efetuadas a empresas do Grupo Vygon que possuam software integrado
devem ser propostas digitalmente pelos seus responsaveis originando uma ordem de
distribuicdo (OD).

As compras de mercadorias e matérias-primas resultam das necessidades observadas e
correspondem a sua satisfacdo, sendo que o ERP oferece uma calendarizacao e proposta
de quantidades e datas de acordo com as necessidades, prazos de entrega e condicOes de

fornecimento.

Todas as compras integradas devem respeitar um prazo minimo de encomenda de dois

meses, salvo casos excecionais de alteracéo repentina das necessidades.

Artigo 69°

Encomenda ao fornecedor

Ap0s autorizacdo e assinatura da OC, o departamento de logistica remete uma copia da

OC ao fornecedor, formalizando deste modo a encomenda.

O envio da OC ao fornecedor deve ser efetuado com o conhecimento do armazém, que

posteriormente recebera a encomenda e procedera a sua validacdo de acordo com a OC.

Em arquivo deve permanecer o original da OC assinada para monitorizacao do estado de
compra até a rececdo e validacdo da compra, sendo depois encaminhado para a

contabilidade a acompanhar a documentacédo da rececao.
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Artigo 70°

Rececéo de compras

A rececdo dos bens adquiridos deve ser sempre efetuada pelo armazém da Vygon
Portugal, salvo em situagcOes excecionais, em casos de limitagcdo de espaco, dimensdes do
bem e de dificuldades logisticas, e atendendo aos critérios de preservacao do material.

No momento da rececdo de material, o cais de rececdo devera encontrar-se totalmente
vazio, sendo que caso exista material ainda em conferéncia, este deve ser transferido para

a zona de quarentena.

No momento de rececdo deve ser tido em atencdo que, durante a mesma, 0S acessos ao

armazém estao protegidos e condicionados apenas aos seus colaboradores.

Artigo 71°

Conferéncia

Apbs rececdo das compras os colaboradores do armazém procedem a conferéncia

quantitativa e qualitativa.

Quantitativamente deve ser verificado se a carga esta de acordo com os documentos que

a acompanham e/ou registos internos, validando lotes, quantidades e codigos de produto.

Qualitativamente deve ser verificado o estado da embalagem, sendo que quando detetadas
anomalias em artigos de stock, estas devem ser comunicadas ao departamento de

qualidade.

Caso seja detetada alguma ndo conformidade, esta deve ser reportada ao departamento de
logistica, que devera proceder a sua reclamacao, sendo que, caso a anomalia seja detetada

no momento da descarga, deve ser mencionada na guia do transportador ou CMR.

Todas as compras de artigos armazenaveis efetuadas a fornecedores externos ao Grupo
Vygon Portugal devem, além da conferéncia exercida pelos colaboradores de armazém,

ser sujeitas a aprovacdo por parte do departamento de qualidade.

Ap6s validacdo das compras rececionadas deve ser efetuada a sua rececdo no ERP e
assinada e datada a OC, comprovando a sua validagdo. Toda a documentagéao resultante
deve ser encaminhada para o departamento de logistica que procederd a validagdo da
fatura. A rececdo e conferéncia de compras deve decorrer dentro de prazos, de modo a

permitir que a sua faturacédo seja considerada no més a que dizem respeito.
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Artigo 72°

Armazenamento das compras

Todas as compras devem ser armazenadas em condi¢des favoraveis a conservacao apos

a rececdo e permitindo a sua rastreabilidade fisica.

As compras ndo armazenaveis, devem apos conferéncia e rececdo, ser comunicadas para

recolha aos seus requerentes.

Artigo 73°

Armazenamento de economato

O armazenamento e controlo de todos os artigos de economato de RH e material de
escritorio sdo da responsabilidade do departamento de RH e logistica, respetivamente.
Todas as solicitacGes de material devem ser requeridas juntos dos seus responsaveis, por

forma a contribuir para o controlo de existéncias e uso devido.

Artigo 74°

Conferéncia da Fatura

A rececdo de documentos de faturacéo de fornecedores é efetuada pelo departamento de
logistica que deve proceder a sua validacdo de acordo com 0s servigos prestados ou

compras rececionadas e OCs ou ODs.

Apos validacdo das mesmas, toda a documentacdo subjacente é encaminhada para o
departamento financeiro que valida a aceitacdo do documento e procede ao seu registo e

arquivo.

Faturas relacionados com despesas de:
e Bens a empresas de software integrado
e Deslocacdes e viagens
e Contratos de fornecimento anuais ou plurianuais
e Seguros
e Eletricidade, 4gua, gas
e Despesas alfandegérias

e Pequenas compras a dinheiro

devem ser encaminhados diretamente para o departamento financeiro que procede a sua

validagéo, conferéncia e registo.
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Todo o processo de conferéncia e validacédo de despesa deve decorrer dentro do prazo, de
modo a permitir a sua liquidagéo de acordo com as condicOes previamente acordadas com

o fornecedor.

Relativamente a aquisicOes isentas de OC, e para as quais ndo existam valores de servico
acordados com o fornecedor, estas despesas devem ser rubricadas pelo seu responsavel

de departamento.

Apenas podem ser aceites para registo documentos originais, emitidos @ empresa e com

referéncia ao seu nimero de identificagdo fiscal.

Artigo 75°

Contabilizacéo do processo de compra
Apds a conferéncia e aprovacdo da faturacdo, esta deve ser registada em contabilidade.

Todos os documentos de compras devem ser registados e arquivados de acordo com as
seguintes indicacdes:

e Arquivo de fornecedores — original da fatura aprovada e copia da OC rececionada,
se existente.

e Arquivo de pagamentos — cOpia da fatura aprovada.

e Arquivo de rece¢Bes de compra — comprovante de rececdo, copia da fatura
aprovada, original da OC, ou coOpia quando se tratar de uma rececdo parcial e
restantes documentos resultantes da negociacdo de compra.

e Arquivo de comprovantes — copia do comprovante de rececéo.

e Arquivo de imobilizado — cdpia da fatura registada.

Artigo 76°

Reconciliaces de Fornecedores

O departamento financeiro deve periodicamente emitir balancetes de fornecedores por
forma a proceder a conferéncia dos valores em divida e selecionar, a titulo de amostra,
fornecedores que serdo objetivo de envio de pedido de confirmagéo de saldos e controlar

valores de adiantamentos a fornecedores e correspondentes reconciliagoes.

Relativamente as contas correntes com empresas relacionadas, estdo definidos pela

Vygon SA procedimentos de periocidade de reconciliagOes a efetuar.
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CAPITULOV

Ativos Fixos Tangiveis e Intangiveis

Artigo 77°

Aquisicao de ativos fixos tangiveis e intangiveis

A aquisicdo de bens de ativos assim como a requisicdo de reparacdes sobre 0s mesmos,
deve ser sempre baseada em decisfes da Direcdo. Cabe a Direcdo a escolha do bem a
adquirir e do seu fornecedor, salvo se se tratar de equipamentos de producéo, sendo neste
caso responsabilidade da Vygon SA.

A aquisicao de ativos deve respeitar o procedimento geral de compra, originando uma

OC sujeita a validag&o.

Todo o imobilizado adquirido deve também ser alvo de validacdo orcamental, sendo da
responsabilidade do Diretor Financeiro esta validaco. E proibida a aquisicao de qualquer

ativo sem autorizag&o.

Artigo 78°

Despesas adicionais de compra

Todas as despesas adicionais de compra, como montagens, transportes e modificacdes

devem ser validadas e incluidas na OC.

Sempre que incorram despesas adicionais de compra compete ao Diretor Financeiro a

responsabilidade de avalia¢do da inclusdo ou ndo da despesa no valor do bem.

Artigo 79°

Rececdo de ativos fixos tangiveis

A rececdo de bens de imobilizado deve ser efetuada pelo armazém da Vygon Portugal,
salvo em situacgdes excecionais, em casos de limitacdo de espaco, dimensdes do bem e de
dificuldades logisticas.

Artigo 80°

Conferéncia de ativos fixos tangiveis

Aquando da rececdo dos AFT os colaboradores de armazém procedem a conferéncia

quantitativa dos bens adquiridos de acordo com a respetiva OC.
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E da responsabilidade do servico de manutencdo a conferéncia qualitativa dos bens
adquiridos e aprovacgéo da sua entrada em funcionamento. Caso seja detetada alguma néo
conformidade, esta deve ser reportada ao departamento de logistica, que devera proceder

a sua reclamacéo junto do fornecedor.
Posteriormente os colaboradores de armazém procedem ao seu registo de entrada no ERP.

Artigo 81°

Contabilizacdo do documento de ativo fixo tangivel

Apbs a conferéncia e aprovacao da faturacéo recebida, esta é registada na contabilidade,

seguindo os procedimentos de registo de compra.

No momento do registo, por forca da contabilizacdo utilizada, cada bem adquirido origina
uma ficha de imobilizado de numeracdo proviséria que deve, neste momento, ser

preenchida com o0 nome do bem, e as quantidades rececionadas.

Artigo 82°

Ficha de imobilizado

De acordo com o Art.° 51° do Cddigo do IVA, é obrigatério o cadastro do AFT num

ficheiro individual para cada bem, devidamente atualizado.

Aquando a colocacdo dos bens em funcionamento procede-se a passagem da ficha de
imobilizado proviséria a definitiva, devendo esta ser preenchida com os seguintes dados:

e (Codigo, descricdo e localizacdo do bem;

e Data da aquisi¢do, nome do fornecedor, nimero e data da fatura;

e Data da entrada em funcionamento;

e Vida util estimada;

e Método de depreciacdo aplicado;

e Custo de aquisi¢do do bem;

e Valor do IVA suportado;

e Classificacdo contabilistica, nimero e data do registo;

e DepreciagOes anuais e acumuladas;

e Grandes reparacdes, contratos de assisténcia, conservagdo e reparacao;

e Informagéo sobre seguros;

e Revalorizagdes.
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Apbs o preenchimento da ficha de imobilizado, esta assume uma numeracgdo sequencial
de méscara ano/nimero (AAAA/XXX).

Em arquivo de imobilizado permanece por ordem sequencial das fichas uma copia da

fatura com a classificagdo contabilistica.

Artigo 83°

Atualizacdo de fichas de imobilizado

E responsabilidade do departamento financeiro a manutencéo das fichas de imobilizado

atualizadas.

Todas as ocorréncias que impliquem alteragdes nas fichas de imobilizado, como por
exemplo alteracGes de localizacdo, devem ser comunicadas ao departamento financeiro,

a fim da sua atualizacéo no periodo corrente.

Artigo 84°

Cadastro de imobilizado

Todos os bens registados sdo cadastrados pelo seu nimero de ficha de imobilizado, com
a excecdo dos bens de permanéncia da sala de produgéo.

No caso dos bens de maquinaria de sala branca, a etiquetagem destes é substituida pela

chapa de numeragdo de manutengéo, identificativa do bem.

E responsabilidade do departamento financeiro o controlo do cadastro de imobilizado

atualizado.

Os bens de AFT sdo registados em ficheiro de controlo, identificados pela sua localizacdo

e responsabilizacao atraves do centro de custo associado.

Artigo 85°

Seguro de imobilizado

Todos os bens em imobilizado sdo registados em ficheiro de controlo com mencéo a

rubrica de seguro em que se enquadram.
Os bens automaveis adquiridos devem ser segurados por seguro automovel.

Os bens eletronicos adquiridos que sejam utilizados no exterior das instalagbes sdo

segurados por seguro de equipamentos eletronicos.
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Os restantes bens sdo classificados segundo as indicagfes do seguro de multirriscos
(edificio, equipamento de producdo e laboratorio, empilhadores, computadores e

informatica, outros equipamentos e bens em poder de terceiros).

Artigo 86°

Entrada em funcionamento

E da responsabilidade do servico de manutencéo e dos responsaveis pela utilizacdo dos

bens a comunicagao da entrada em funcionamento de um bem adquirido.

Artigo 87°

Imobilizado em curso
Os bens de imobilizado em curso séo registados, originando fichas provisorias.

A documentacdo referente ao bem é mantida em arquivo provisério durante todo o
processo, apenas quando terminados os projetos e os bens estejam aprovados para

utilizacdo, estas fichas sdo transformadas em fichas de imobilizado definitivas.

Artigo 88°

Responsabilizagdo de imobilizado

Cada funcionério é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe sejam distribuidos,

devendo comunicar aos seus superiores sempre que apresentem algum problema.

Anualmente deve ser emitida uma lista de imobilizado por localizacdo/centro de custo a
entregar a cada um dos seus responsaveis, por forma a confirmar a sua existéncia,
localizag&o e assumir a sua responsabilizacdo, sendo estes documentos ser mantidos em

arquivo.

Artigo 89°

Reparagdes

Sempre que um funcionario detete que um bem apresenta problemas ou seja alvo de um
acontecimento que ponha em causa o seu funcionamento, deve reportar a ocorréncia junto

dos seus superiores.

Deve igualmente informar o servi¢co de manutencéo que valida a necessidade de reparacéo

e substitui¢do ou a continuagdo do seu uso em seguranca.
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Artigo 90°

Sinistro

Em casos de ocorréncia de sinistro, este deve ser comunicado junto dos superiores e
servico de manutencdo que validard a necessidade de reparacdo e substituicdo ou a

continuagdo do seu uso em seguranca.

Neste caso, deve também o departamento financeiro ser informado, por forma a executar

a comunicacao junto da entidade seguradora.

Artigo 91°

Depreciagdes de ativos

As deprecacdes dos ativos sao contabilizadas de acordo com a vida Gtil dos bens, tal como

constante na Norma Contabilistica de Relato Financeiro n° 7.

Artigo 92°

Testes de imparidade de imobilizado

Anualmente, e sempre que se justifique, devem ser efetuados testes de imparidade aos

ativos, confrontando o seu valor de registo com o seu justo valor.

Os valores obtidos devem ser atualizados por forma a garantir a sua correta valorizacao e

atualizagdo dos valores de imparidade.

Artigo 93°

Grandes reparacdes e conservacao e assisténcia

Sempre que um bem de imobilizado seja objeto de grande reparacdo ou careca de
conservacao e/ou assisténcia, estas devem ser comunicadas ao Diretor Financeiro, que

avaliara a necessidade de alteracdo da ficha de imobilizado.

Todas as reparaces e acontecimentos que afetem a vida Gtil do bem devem ser registadas
na sua ficha de imobilizado e retificados os seus registos, de acordo com o indicado pela

Norma Contabilistica de Relato Financeiro n° 7.
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Artigo 94°

Bens totalmente amortizados

Sempre que um bem esteja totalmente amortizado, este deve ser alvo de avaliacdo quanto
a sua possivel continuidade de utilizacdo, e em caso de inutilidade deve ser encaminhado

para abate e destruicéo.

Os bens que ainda se encontrem em boas condic¢des de funcionamento e que se encontrem
totalmente amortizados deverao ser, sempre que se justifique, objeto de avaliacdo, sendo-
Ihe fixado um novo periodo de vida util.

Artigo 95°

Abate, venda e transferéncia de bens

A transferéncia de bens, assim como a sua venda, apenas pode ocorrer mediante indicacdo

e autorizacdo da Direcdo.

Deve proceder-se ao abate de bens, apenas em situacdes de:
e Furto, roubo ou incéndio,
e Destruicéo,

e Declaracdo de incapacidade do bem.

Em caso de abate de bens, deve ser preenchido um formulario de auto de abate, e assinado
por dois colaboradores que atuardo como testemunhas, segregados dos responsaveis pela

utilizacdo do bem em causa.

Do auto de abate deve constar a identificacdo do equipamento, a sua descri¢ao, 0 ano e 0
custo de aquisi¢cdo, bem como o valor liquido contabilistico e o valor liquido fiscal do

bem, assim como 0s comprovativos dos factos que originaram o abate.

Apos a sua elaboracgdo, o abate deve ser comunicado ao servigo de finangas da area do
local onde aqueles itens se encontrem, com a antecedéncia minima de 15 dias, do local,

data e da hora do abate fisico, e o total do valor liquido fiscal dos mesmos.

Rececionado o comprovativo de abate, o departamento financeiro procede a atualizacao

dos registos.
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Artigo 96°

Inspecdes

Devem ser realizadas periodicamente inspecGes ao imobilizado por amostragem, de

forma a validar a sua existéncia, utilizagéo e correta localizacéo.

Artigo 97°
Falhas detetadas

Todas as divergéncias detetadas, como por exemplo, bens ndo localizados, danificados,
em mau estado de conservacao, etc., devem ser alvo de averiguacdes e comunicadas junto

dos respetivos responsaveis.

Caso seja necessario, deve proceder-se a correcao e atualizacdo das fichas de imobilizado,

adequando-as a realidade observada.

Artigo 98°

Imobilizado deslocalizado

Todos os equipamentos de AFT deslocalizados das instalacbes da empresa sdo
identificados e segurados de acordo com a sua correta localizagéo.

A Vygon Portugal controla a sua existéncia, requerendo junto dos utilizadores
responsaveis a comunicagdo expressa da responsabilizacdo pelo uso e detencdo destes

equipamentos.

Artigo 99°

Reconciliagéo imobilizado

Anualmente ¢é realizada a conferéncia entre os registos das fichas de imobilizado e os
registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisicdo e as amortizagcdes acumuladas

por forma a validar a inexisténcia de registos anémalos.

De igual forma sdo verificados os bens que se encontram em curso, no sentido de se
identificar se 0s mesmos ja se encontram em utilizacdo para se proceder a transferéncia e

ao reconhecimento das correspondentes amortizagoes.
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CAPITULO VI

Vendas

Artigo 100°

Contratacdo publica

Os procedimentos de contratacdo publica podem resultar de procedimentos, concursos

publicos, ajustes diretos, e consultas prévias.

Os programas de contratacdo publica devem ser consultados diariamente através das

plataformas de contratacao publica e/ou no Diario da Republica.

Durante o periodo de resposta, estes devem ser analisados pelo departamento de
marketing e vendas que procede a identificacdo do cliente e dos produtos, resultando
numa proposta de comercializacdo a submeter via eletrénica, caso seja do interesse da

Vygon Portugal.

Em caso de requisicdo de amostras, estas devem ser solicitadas ao departamento de
logistica, e remetidas ao cliente a titulo de amostra gratuita, acompanhadas de uma guia

de transporte.

Todas as propostas de comercializacdo submetidas devem apresentar autorizacdo e

validacao do Diretor Geral.

Apo0s rececdo dos resultados, e em caso de adjudicacdo as informagdes devem ser

transmitidas ao departamento de logistica para atualizacdo de dados da tabela de cliente.

Todos os resultados, quer positivos, quer negativos ou processos ndo respondidos devem
ser mantidos em registo de controlo identificando o procedimento, a entidade, os artigos,

o resultado e as observacdes.

Artigo 101°
Pedido de Cotacgéao

Todos os pedidos de aquisicdo de produtos ndo resultantes de procedimentos de
contratacdo publica sdo comunicados pelo cliente ao departamento marketing e vendas

por email, fax ou através do vendedor responsavel.
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Os pedidos de cotacdo, sdo, tal como os pedidos de contratacdo publica, analisados pelo
departamento de marketing e vendas que procede a identificacdo do cliente e produtos,
resultando numa proposta de comercializacdo a submeter por escrito, caso seja do

interesse da VVygon Portugal.

Artigo 102°

Dossier de Produto

E da responsabilidade do Grupo Vygon a elaboracio de um dossier por produto
comercializado, seguindo o modelo Europharmat ou equivalente e contendo as
informacOes e caracteristicas do produto, condi¢cGes de conservacdo, condicdes de

seguranca de utilizacédo, entre outras informag6es complementares.

Estes dossiers sdo destinados a utilizacdo interna e externa, quando requisitados no

ambito de concursos publicos, registos ou pedidos de informacdes.

Artigo 103°

Arquivo de marketing

Devem ser mantidos em arquivo os resultados de todas as propostas de comercializacéo
pelo periodo minimo de 5 anos, em formato fisico ou digital.

Relativamente aos procedimentos ndo respondidos ou sem interesse para a Vygon

Portugal, estes devem ser arquivados durante o periodo de vigéncia do mesmo.

Artigo 104°

Abertura de cliente

O pedido de abertura de novo cliente pode ser solicitado pelo departamento de marketing

e vendas ou departamento de logistica no momento de rececao de encomenda.

Para a abertura de cliente, sdo solicitados ao cliente o fornecimento dos seus dados de
faturacdo, de entrega e comprovativo de registo no INFARMED ou entidade reguladora

da salde.

Esta proibida a abertura de clientes e comercializagdo a consumidores finais, devendo

estes ser aconselhados a contactar um revendedor.

E da responsabilidade do departamento de logistica a recolha dos dados necessarios a
abertura e preenchimento da ficha de cliente.
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E da responsabilidade do departamento financeiro a atribuicdo do codigo de cliente de
acordo com a codificagdo existente, validagdo dos dados, confirmacdo da entidade fiscal
a faturar e carregamento informatico dos dados.

Artigo 105°

Encomenda de cliente

As encomendas podem ser recebidas por via eletronica, carta, telefone ou através do

vendedor responsavel.

Todas as encomendas recebidas por telefone ou através de vendedores devem ser

registadas no formulario disponivel.

Artigo 106°

Aceitacdo da encomenda

Todas as encomendas recebidas devem fazer referéncia ao produto pretendido,
quantidades, preco, morada de entrega, morada de faturacdo e a indicacdo quanto a

urgéncia na entrega do produto.

Os colaboradores de armazém procedem ao registo da encomenda e a validagédo dos dados
mencionados na nota de encomenda como prec¢os, stocks, quantidades de fornecimento e

exigéncias do cliente relativas a expedicdo e/ou produto.

Qualquer divergéncia entre os dados fornecidos na encomenda ou pelo cliente e os dados
registados em sistema deve ser encaminhada ao departamento de logistica, que procede a

sua analise e pedido de retificacdo caso necessario.

As encomendas devem ser revistas pelo Diretor Geral ou alguém delegado por este, que
procede a autorizacdo do seu fornecimento e expedicdo, parcial ou total, de acordo com

as disponibilidades em stock.

Artigo 107°

Alteracéo da encomenda

Todas as alteragdes a encomendas recebidas sdo transmitidas ao Diretor Geral ou alguém

delegado por este, de forma a revalidar a autorizagéo de fornecimento e expedicéo.
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Artigo 108°

Fornecimento por adiantamento

Podem ser realizados fornecimentos a titulo de adiantamento ou empréstimo mediante

autorizacdo do Diretor Geral.

Estes fornecimentos caracterizam-se pela inexisténcia de numero de encomenda formal

por parte do cliente e/ou dados de compromisso orcamental.

E mantida em arquivo uma cdpia da encomenda e fatura correspondente até a rececéo da

encomenda formal de regularizacéo.

Devera ser efetuada uma monitorizacao dos pedidos de adiantamento, por forma a efetuar

a sua regularizacdo no menor periodo de tempo possivel.

Artigo 109°
Venda

Todas as vendas devem ser efetuadas nas instalagdes da empresa, podendo ser remetidas
ao cliente via transportador ou, excecionalmente entregues por intermédio do vendedor

responsavel ou ao préprio.

Artigo 110°

Expedicio da encomenda

E da responsabilidade dos colaboradores de armazém a preparacéo diaria da expedicéo
de material, garantindo o correto acondicionamento e rastreabilidade do material, assim

como respeitando as instru¢fes da encomenda.

Na zona de expedicao € efetuada a separacao fisica dos produtos constantes da encomenda
de acordo com a guia de aviamento emitida. Nesta fase deve ser efetuado um controlo
manual dos artigos e quantidades expedidas, confirmacdo dos lotes, validacdo do

acondicionamento e impressdo de etiqueta de transporte.

A etiqueta de transporte faz referéncia aos dados da Vygon Portugal, dados do cliente,

peso e volume da encomenda e dados de entrega.

Apobs validacgéo e preparacdo do material a expedir este deve ser encaminhado para o cais
de expedicao por ordem de chegada de transportador, a fim de ser levantado pelo mesmo.
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No momento da expedicdo deve ser tido em atencdo que durante as recolhas 0s acessos
ao armazém devem estar protegidos e condicionados. Apos a recolha o motorista
correspondente deve rubricar a documentacdo referente ao envio, por forma a tomar

responsabilidade sobre o transporte a efetuar.

E da responsabilidade dos colaboradores de armazém o zelo pelo cumprimento dos

requisitos de expedicao.

Artigo 111°

Desconto

E da responsabilidade do Diretor Geral a avaliagio e atribuicdo de desconto a clientes,

assim como a sua atualizagao e revisdo de condigdes.

Artigo 112°

Emissdo da Fatura

A emissdo de fatura é efetuada no momento de expedicdo e enviada ao cliente a
acompanhar a mercadoria, devendo fazer referéncia aos dados da VVygon Portugal, dados

do cliente, codigo e designacdo do produto, quantidades, preco e nimero de lote.
A integracdo da faturacdo emitida na contabilidade é um processo automatizado.

Sao emitidas 5 vias das faturas, sendo o original e duas copias remetidos ao cliente, que
procede a devolucdo de uma cdpia assinada como comprovativo de rececdo da

mercadoria. As restantes duas copias sdo mantidas em arquivo contabilistico.

Deve ser realizado um controlo da rececdo de faturas assinadas, por forma a garantir a
existéncia de todos os comprovativos de entrega. Este controlo serve de suporte a

validacao e autorizacdo de pagamento da fatura do transporte efetuado.

Artigo 113°

Anulacédo da fatura

Em casos de erro de faturacdo, anulacdo da encomenda ou impossibilidade de
fornecimento, quando detetados no dia de emissdo da fatura, é possivel proceder a
emissdo da anulagdo da mesma, sendo a sua integracdo contabilistica e ajuste de stock

automaticos.
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O procedimento de anulacdo da fatura é um procedimento interno, que ndo requer a

comunicagdo com o cliente.

Artigo 114°

Devolucgédo da encomenda

Todos os pedidos de devolucdo devem ser aprovados pelo Diretor Geral, sendo
posteriormente comunicada a decisdo ao cliente, de modo a proceder a recolha fisica do

material.

Os pedidos de devolucdo de clientes podem acontecer através do envio direto da
mercadoria por parte do cliente, ou por pedido de recolha junto do cliente, servico

solicitado pela VVygon Portugal.

Aguando da devolucdo do material este € conferido quantitativa e qualitativamente, dada
a sua entrada em stock, ficando a aguardar decisao do departamento de qualidade quanto
a sua aceitacdo, identificado por uma etiqueta e armazenado numa zona separada do

restante material ou zona de quarentena, no estado de artigo ndo aprovado.

Podem ocorrer 3 tipos de devolugdo:
e Artigo danificado — sendo o seu tratamento responsabilidade do departamento de
qualidade.
e Artigo defeituoso — devendo ser efetuada uma reclamacdo junto do
fornecedor/fabricante.
e Artigo ndo defeituoso — artigo sem problemas de qualidade, que ap0s aprovacao

de qualidade é classificado como artigo aprovado para comercializagdo.

Apos a rececdo do material deve ser preenchido o formulario de devolugéo de acordo com
os critérios de aceitacdo de devolugdo, dando origem a emissdo de nota de crédito.

Artigo 115°

Reclamacéao

Toda a reclamagdo comunicada por correio, email ou oralmente, é objeto de uma ficha de
reclamacdo no software de registo de reclamacGes do Grupo Vygon, cabendo ao
departamento de qualidade a responsabilidade da sua anélise e tratamento.

As reclamagdes devem ser tratadas no prazo maximo de 3 meses ap0s a rece¢do das

mesmas, salvo situacOes de necessidade de prazo suplementar.
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Durante o processo de anélise, todas as informacdes recolhidas deverdo ser tratadas pela

Vygon Portugal, respeitando a sua confidencialidade e protecdo de dados.

No momento do término da andlise da reclamacao, deve ser comunicada uma resposta ao

cliente, dando por encerrado o processo.

Artigo 116°

Emissdo da Nota de crédito

Sempre que seja detetada anomalia na faturacdo emitida e enviada ao cliente, assim como
em casos de devolugdes e regularizacdo de adiantamentos, a empresa procede a emisséo

de uma nota de crédito e nova fatura retificada, quando necessario.

A emissdo de notas de crédito estd dependente do preenchimento de um formulério e
autorizacdo do Diretor Geral, devendo todos os formularios preenchidos ser assinados

como forma de autorizacao, salvo situacdes de regularizacdo de empréstimos.
A integracdo das notas de crédito emitidas na contabilidade € um processo automatizado.

Sao emitidas 5 vias das notas de crédito, sendo o original e duas copias remetidos ao
cliente, que procede a devolugdo de uma cdpia assinada como comprovativo de rece¢do
para efeitos de regularizacdo de imposto de valor acrescentado (IVA), sendo as restantes

mantidas em arquivo contabilistico.

Deve ser realizado um controlo da rececdo de notas de crédito assinadas, por forma a

garantir a rececdo de todos os comprovativos de suporte a regularizacdo de IVA.

Artigo 117°
Cobranca de divida

Compete ao responsdvel do departamento financeiro promover a liquidacdo dos
documentos dentro dos prazos estabelecidos, bem como o controlo efetivo sobre as

dividas a pagar.

Devem ser realizadas, quando os prazos de pagamento se encontrem vencidos, acoes a
solicitar a cobranca de acordo com a seguinte ordem:
e Suspensdo do fornecimento até resolucdo dos valores em divida, em caso de
organizacg0es privadas;

e Contacto por email;
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e Contacto por telefone;

e Contacto por carta registada.

Em casos de incapacidade de cobranca, deve o caso ser comunicado junto dos servigos

de advocacia, por forma a realizar a cobranca coerciva da divida.

Artigo 118°

Reconciliacéo de clientes

O departamento financeiro deve periodicamente emitir balancetes de clientes por forma
a proceder & conferéncia dos valores em divida e selecionar, a titulo de amostra, 0s
clientes para os quais vao ser enviados pedidos de confirmacdo de saldos e controlar

valores de adiantamentos a clientes e correspondentes reconciliacdes.

Relativamente as contas correntes com empresas relacionadas, estdo definidos pela
Vygon SA procedimentos de periocidade de reconciliagdes a efetuar.
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CAPITULO VII

Producéo

Artigo 119°
Rastreabilidade

E da responsabilidade dos departamentos de producao, logistico e de qualidade assegurar

0 correto tratamento dos materiais por forma a garantir a rastreabilidade de lote.

Todos os materiais, quer componentes ou produto final séo caracterizados por um codigo
de artigo associado a um ndmero de lote que permite a identificacdo histérica da sua

origem.

O ndmero de lote do produto final é atribuido no momento da sua fabricacdo e deve ser
mantido até ao fim de vida do produto por forma a permitir a reconstrucao historica do

seu processo de fabrico.

Artigo 120°

Ordem de fabrico

A ordem de fabrico (OF) é um nimero composto por 7 algarismos que correspondem ao
fabrico de um Unico cddigo de produto, que quando terminada origina um Unico ndmero

de lote.

No langcamento de uma OF sdo emitidos documentos com informacéo do cddigo de artigo,

a designacao do produto, quantidade a fabricar e os materiais a utilizar.

Artigo 121°

Lancamento de ordem de fabrico

E da responsabilidade da Direcdo de Producdo a revisio e emissio semanal das OFs a
laborar.

Artigo 122°
Etiqueta

Cada produto em circulacéo é identificado por uma etiqueta contendo as informagdes da

designacéo e codigo de artigo, quantidades, numero de OF.
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Esta etiqueta acompanha o artigo no seu processo de fabricacdo podendo tomar a
indicagdo de “Nao conforme” quando detetadas ndao conformidades no artigo, Ou
“Aguarda decisao” quando aguarda parecer do departamento de qualidade, e “Aguarda

controlo de qualidade”, quando carece de inspec¢éo pelo controlo de qualidade.

Artigo 123°

Libertacao final de produtos

O controlo de qualidade exerce durante todo o processo de fabricacdo verificacOes de

acordo com as instrucdes de controlo em vigor.

E da responsabilidade do departamento de qualidade a aprovacéo dos artigos fabricados

e a colocagdo em stock informaticamente aprovado.

Apdbs embalamento, o departamento de qualidade é responsavel pela colocacdo, antes da

expedicdo, de etiqueta de aprovacao de qualidade em todos os artigos.

Artigo 124°

Dossier de lote

O dossier de lote é um formulario especifico de uma OF que anexa a documentagdo

referente ao processo de fabrico.

Cada dossier de lote deve conter as informacdes respeitantes a todo o processo de fabrico
e validacOes de qualidade. Este deve fazer corresponder a identificagcdo da OF a que diz
respeito, o lote que origina, datas de inicio e fim de fabrico, validade do artigo,
quantidades fabricadas e aprovadas, e assinatura do departamento de qualidade e

departamento de producdo como garantia de qualidade.

Os dossiers de lote deverao ser mantidos em arquivo pelo prazo minimo de 6 anos, ou 10

anos, no caso de dispositivos médicos implantaveis.

Artigo 125°

Amostragem

Durante o processo produtivo, desde a rececdo até a embalagem, devem ser retiradas
amostras para controlo de qualidade de acordo com a dimensdo do lote e do tipo de

controlo que se pretende efetuar.
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Para todos os artigos produzidos e expedidos € mantida em arquivo na amostroteca da
Vygon Portugal pelo menos uma unidade, pelo periodo de validade do artigo mais um

ano.

Para os artigos produzidos e expedidos para esterilizacdo no Grupo deve ser enviada 1
unidade de amostra para Verneuil, e 3 amostras para testes de laboratorio, devidamente

identificadas.

Relativamente a producdo de antisséticos, por cada lote fabricado, devem ser mantidos
em arquivo de amostroteca 2 unidades de amostra nas instalagdes da Vygon Portugal.

Deve existir um mapa de controlo atualizado, de modo a assegurar a identificacdo e

controlo de todas as unidades em amostra.

Artigo 126°

Nao conformidades

Os colaboradores da empresa tém autonomia para identificar e comunicar ndo
conformidades em produtos ou componentes, informando o departamento de qualidade
que procede a sua analise, e coloca o artigo em quarentena. Durante este periodo, deve
ser alterada a classificacdo do artigo pelo departamento de qualidade para estado 1, em

inspecdo, ou estado 3 blogueado.

A andlise de qualidade de uma ndo conformidade pode originar a rejeicdo do produto, e
por consequéncia o0 seu bloqueio, a triagem, reprocessamento, reclassificagdo ou

derrogacdo, devendo a sua decisdo ser documentada.

A decisdo de reprocessamento é da responsabilidade da Direcdo de Producdo que avalia

0 custo e impacto de reprocessamento na producao.

N&do conformidades detetadas pelo cliente originam uma reclamacgdo. Este processo,
quando ainda dentro do ciclo de vida do produto pode originar a recolha e blogueio de
todas as unidades fabricadas, sendo da responsabilidade do Grupo Vygon a tomada desta

deciséo.
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Artigo 127°

Destruigéo de produtos

Todos os artigos rejeitados objeto de ndo conformidades ou blogueio de uso por motivos
de qualidade devem, em caso de impossibilidade de recuperacao, ser destruidos por forma

a impossibilitar o seu uso indevido.

A destruicdo de produtos deve originar um certificado de destruicdo, comprovativo da
mesma, a arquivar pelo departamento de qualidade juntamente com os formul&rios de

destruicdo.

Artigo 128°

Manutencao

E da responsabilidade do servico de manutencéo, da Direcéo de Producéo e Direcdo Geral
amanutencéo dos equipamentos e instalacdes, assim como assegurar a existéncia de todos

0S Meios e recursos necessarios a realizacdo da manutencéo.

Deve existir uma lista detalhada abrangendo os equipamentos de producao, utilitarios e

edificio, identificados por uma etiqueta de manutencéo atribuida.

Para cada equipamento devera corresponder um plano de manutencdo identificando o

equipamento, tipo de manutencdo, frequéncia e descricdo detalhada da intervencéo.

Todas as intervencdes efetuadas, quer por colaboradores internos, quer por entidades
externas, devem originar um relatério de manutencao identificando o equipamento em
causa, 0s motivos, os resultados, a data e, em caso de utilizacdo no momento de avaria, 0
nimero da OF em causa. Finda a manutencdo, o relatério deverd ser assinado,

comprovando a sua continuidade de utilizagdo segura e arquivado.

Artigo 129°

Sala Branca

A sala branca trata-se de uma area fechada construida e utilizada de forma a minimizar a
introducdo, producéo e a retencao de particulas no seu interior, por via da pressao positiva

que a caracteriza.

E da responsabilidade da Direc&o de Producio e servico de manutencéo e departamento
de qualidade a vigilancia e monitorizacdo das condi¢des necessarias a preservacao das

caracteristicas da sala branca, por forma a ndo influenciar a qualidade do produto.
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Caso ocorra uma falha de energia, a entrada na sala branca fica interdita até que o
departamento de manutencdo valide as condi¢es de utilizacdo e o departamento de
qualidade garanta a sua autorizacao.

Artigo 130°

Uso da Sala Branca

Para entrada na sala branca, os funcionarios e visitas deverdo deixar os objetos pessoais
e acessorios nos cacifos dos vestuarios, prender os cabelos com fita ou el&stico, e lavar

cuidadosamente as maos.

Todas as pessoas que estejam com uma infecdo viral ou bacteriana, ou com suspeitas de
estarem com uma infecdo, e que trabalhem na sala branca, ou que estejam em contacto
direto com os componentes ou com o0s produtos deverdo informar o seu superior

hierarquico antes de iniciar o seu trabalho.

Depois de sair dos vestuarios, deverdo dirigir-se para a zona do safety access system
(SAS), onde se equipam com fato de macaco, touca, mascara e sapatos apropriados ou

protetor de pés descartavel, voltando a higienizar cuidadosamente as maos.

Todos os equipamentos fornecidos aos colaboradores podem ser reutilizaveis, mediante
a lavagem e higienizacao certificada dos mesmos. Os equipamentos fornecidos a visitas

deverdo ser todos eles descartaveis.

Todos os colaboradores que exercam fungdes no interior da sala branca devem ser
formados dos procedimentos de higienizacdo e seguranca a realizar na entrada e saida da
sala branca. No caso dos restantes colaboradores e visitas externas, estes devem ser

acompanhados por um responsavel interno.

Artigo 131°

Planos de contingéncia

E da responsabilidade da Direcio de Producgdo, em conjunto com o departamento de
qualidade e servico de manutencdo a implementagéo de procedimentos de contingéncia a

aplicar na area fabril.
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Artigo 132°

Custeio de fabrico

O método de custeio de fabrico aplicado é o método de custo padrdo, considerando todas

as despesas diretas e indiretas.

O custo padrdo de cada produto, custo industrial (CFU) e custo total (CCU) sdo definidos
anualmente, tendo por base os valores orcamentados. Periodicamente devem ser revistos,
a titulo de célculo provisorio, de forma a detetar desvios relevantes, e em caso de
necessidade, redefinidos.

Sempre que ocorra uma altera¢do na programacéo ou constituicdo da ficha do produto, o
custo deve ser retificado por forma a apresentar o célculo de acordo com a sua

Ccomposigao.

Artigo 133°

Analise de desvios

Mensalmente devera ser efetuada uma andlise aos custos de fabrico das ordens encerradas

por forma a monitorizar a ocorréncia de possiveis desvios relevantes.

A ocorréncia de desvios considerados relevantes deve ser analisada e justificada pela

Direcédo de Producéo.

Artigo 134°

Preco de venda dos produtos fabricados

E da responsabilidade da Direcdo Financeira e Direcdo de Producdo a definicdo e
monitorizacdo dos precos de venda praticados por forma a que este respeite a base de
calculo de CCU + 5%.

Artigo 135°

Tratamento de residuos

Todos os residuos resultantes da atividade fabril devem ser tratados de acordo com 0s

procedimentos legais.

O tratamento de residuos encontra-se delegado ao fornecedor externo contratado, sendo
da responsabilidade do departamento de qualidade o controlo e garantia da realiza¢éo do

seu tratamento de acordo com os procedimentos legais em vigor.
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Artigo 136°

Indices de produtividade

E da responsabilidade da Direcdo de Producdo e responsavel de métodos industriais a
monitorizagdo e controlo dos indices de produtividade, assim como o desenvolvimento

de técnicas operacionais de melhoria a aplicar.
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CAPITULO VIII

Inventarios

Artigo 137°

Armazenamento de inventarios

Os locais de armazenamento das existéncias devem ser limpos, e arrumados, em estado
que permita a garantia da sua preservacdo, por tipo de existéncias, separado das

existéncias em estado de quarentena ou a aguardar decis&o.

E da responsabilidade do departamento de qualidade a implementacdo de medidas que
garantam as condi¢fes de armazenamento e preservacdo dos materiais, sendo da

responsabilidade do departamento de logistica a sua correta aplicacao.

Artigo 138°

Acesso ao armazém

O acesso ao armazém e stocks deve ser limitado e restrito aos colaboradores de armazém

e Seus responsaveis.

Todos os colaboradores que exercam funcbes no armazém devem estar equipados da

farda, colete refletor e calcado de protecao.

Todos os restantes colaboradores e visitas deverdo usar colete refletor e protetores de

seguranca para sapatos.

Artigo 139°

Sistema de inventario

A Vygon Portugal opera com o sistema de inventario permanente, sendo que a

valorizacdo de inventarios € efetuada através do método de custo de aquisicéao.

Anualmente, e sempre que ocorram alteraces nas condi¢des de aquisi¢do do produto,
devem ser revistos 0s seus custos, por forma a manter os mesmos atualizados, e

corretamente valorizados.

As saidas de inventario ocorrem pelo método FEFO — First expired, first out (primeiro a

expirar € o primeiro a sair).
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Artigo 140°

Stock de seguranca

Todos os artigos que apresentem ficha de inventario aberta devem ter atribuido um stock

de seguranca, salvo excecOes devidamente justificadas.

E da responsabilidade do departamento de logistica o céalculo e atribuicdo do valor de

stock de seguranca.

Artigo 141°

Controlo fisico de inventarios

O controlo fisico de inventarios € realizado atraves de contagem fisica de existéncias,
com o objetivo de se confirmar que a realidade fisica est4 de acordo com as existéncias

declaradas pelo ERP.

Artigo 142°

Contagem de inventarios
Anualmente é realizada no minimo uma contagem fisica de existéncias.

A contagem de existéncias deve ser realizada por elementos de responsabilidade
independente do departamento de logistica com o apoio dos colaboradores de armazém

no manuseamento da carga.

Artigo 143°

Desvios de contagens

Todos os desvios encontrados devem ser objeto de analise, procedendo-se as respetivas

regularizacdes e apuramento de responsabilidades caso seja necessario.

Os desvios detetados na contagem fisica devem ser reportados ao Diretor Geral em
formato de relatorio de conciliacdo onde conste a identificacdo do artigo, a sua
localizagdo, o lote, as quantidades divergentes, o seu estado qualitativo e data da

contagem, devendo os relatorios de contagens ser mantidos em arquivo logistico.

Artigo 144°

Regularizagdes de inventario

Deve ser assegurada a correspondéncia entre o saldo das contas de inventarios com as

guantidades de existéncias declaradas pelo ERP, assim como a sua conformidade com as
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politicas e principios contabilisticos adotados, sendo da responsabilidade do

departamento financeiro a analise dos valores.

Todos os movimentos de ajustamento e regularizacéo de inventarios devem ser realizados
pelo departamento logistico e, devidamente documentados referenciando o artigo e a sua
localizag&o, as quantidades de ajustamento e 0 motivo do ajustamento.

Artigo 145°

Requisicdo interna

Sempre que a situacdo o justifique, os diversos departamentos auxiliares podem requerer
produtos para envio a clientes, a titulo de amostra, demonstragfes comerciais ou consumo

interno.

A requisicdo interna realiza-se através do preenchimento do formulario disponivel,

mencionando o artigo pretendido, as quantidades e 0 motivo da sua requisicao.

Artigo 146°

Stocks deslocalizados

Entende-se por stocks deslocalizados todos os artigos armazenaveis pertencentes a

empresa localizados fora das suas instalagcdes, devendo ser objeto de controlo.

Estes artigos estdo registados no armazém 8A4 com mengdo a sua localizacao, por forma
a facilitar a sua identificacéo e controlo, devendo ser objeto de seguro.

Artigo 147°

Requisicdo de empréstimo de equipamentos

O pedido de requisicdo de equipamentos deve ser dirigido ao departamento de marketing
e vendas que devera fazer a sua requisicdo junto do departamento de logistica mediante

preenchimento e aprovacgdo do formulério existente.

E da responsabilidade do departamento de logistica o aprovisionamento dos
equipamentos requeridos, devendo o departamento de qualidade efetuar a validagéo e

aprovacao dos mesmos.

No momento da rececao dos equipamentos deve ser celebrado um contrato de empréstimo

entre a Vygon Portugal e o cliente requerente, assinado por ambas as partes. Um exemplar
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do contrato devera ser remetido ao cliente, sendo mantido em arquivo da logistica da

Vygon Portugal, durante o periodo de vigéncia, outro exemplar.

Celebrado o contrato, efetua-se o transporte do equipamento das instalacGes da Vygon

Portugal as instalacdes do cliente, via transportador ou entrega pelos servigos comerciais.

E da responsabilidade do departamento de logistica a comunicagdo dos equipamentos
correspondentes, da sua designacdo, quantidades, numero de série, valorizacdo e
localizacdo junto do departamento financeiro, por forma a que este possa proceder a sua
inclusdo na apdlice de seguro correspondente.

Findo o contrato, e em caso de ndo renovacdo, 0S equipamentos sdo retornados as

instalagdes da Vygon Portugal sob a responsabilidade do departamento de logistica.

Artigo 148°

Seguro de existéncias

As existéncias em inventario estdo cobertas pelo seguro de inventarios, contra roubos,

incéndios e inundacdes, devendo a sua cobertura ser revista anualmente.

E da responsabilidade do departamento financeiro a monitorizagio da cobertura existente

e pedido de reforco da mesma, caso necessario.

Artigo 149°
DLUe DLV

A data limite de utilizacdo (DLU) do produto é calculada a partir da data de fabricacdo

do produto, a qual se junta a duracdo de vida do produto.

A data limite de venda (DLV) de um lote ¢é a data limite de comercializacdo de um artigo,
calculada em funcgéo da sua duracdo de vida e data limite de utilizacdo, sendo inferior a
esta.

Artigo 150°

Imparidade de inventarios

E da responsabilidade dos colaboradores de armazém o reporte das mercadorias

obsoletas, fora da validade, ndo conformes ou irrealizaveis junto dos seus responsaveis.
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Estes dados devem ser analisados pelo departamento de logistica e departamento de
qualidade. De acordo com os resultados obtidos, é efetuada uma comunicacédo junto dos

colaboradores de armazém ordenando ou ndo a retirada dos artigos.

E da responsabilidade do departamento de logistica o reporte dos inventarios cuja
realizacdo pode ndo ocorrer, sendo da responsabilidade do departamento financeiro o
calculo e registo dos valores de imparidade, dentro dos critérios definidos pelo Grupo

Vygon.
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CAPITULO IX

Recursos Humanos

Artigo 151°

Recrutamento

O pedido de recrutamento €é dirigido aos RH através do preenchimento do formulario em
vigor, indicando o tipo de contrato, a funcdo a exercer, nivel de remuneracédo, eventuais

beneficios a atribuir, as competéncias procuradas e 0 motivo do recrutamento.

Artigo 152°

Selecdo

O processo de recrutamento inicia-se com a elaboracdo de um anincio interno para
apuramento de candidaturas. Caso ndo existam respostas ou estas se revelem ndo
satisfatorias face ao pretendido € colocado um andncio externo com a apresentacdo da

empresa, 0 cargo de admisséo, as fungdes a executar e o perfil procurado.

Os critérios de selecdo devem ser objetivos, incidindo sobre o conhecimento, experiéncia

e motivacoes.

Durante o decorrer do processo, deverdo ser efetuadas, numa primeira fase, entrevistas
aos candidatos selecionados. Os resultados das entrevistas devem ser apresentados ao
responsavel requerente, que devera selecionar e reunir com os candidatos para uma

segunda entrevista.

A selecdo do candidato deverd ser coordenada entre o requerente e os RH, sendo
comunicada ao possivel novo colaborador pelos RH. De igual forma, os candidatos ndo
selecionados deverdo ser informados da resposta negativa no periodo maximo de 15 dias.

Aguando da comunicacdo ao candidato selecionado, este deverd ser informado das
remuneracdes e beneficios e, inicio de fungdes. De igual forma, deverdo ser solicitados

os documentos e informacdes necessarias para o preenchimento da ficha de colaborador.

Antes do inicio da laboracdo, 0 novo colaborador deve ser encaminhado pela empresa
para a realizagé@o de exames médicos de medicina de trabalho, por forma a constatar a sua

aptidao para o exercicio das suas funcgdes.
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O processo de recrutamento termina com a elaboracdo de um relatério e arquivo dos
documentos de suporte.
Artigo 153°

Acolhimento de novos colaboradores

Apos a aceitacdo da oferta de trabalho, os RH elaboram dois exemplares de contrato de

trabalho, devendo estes ser assinados pelas partes.

Na chegada do novo colaborador, devera ser assinado o contrato de trabalho, sendo-lhe
entregue uma chave de acesso as instalagdes e 0s diversos equipamentos necessarios as

suas funcdes.

O processo de integracdo de novos colaboradores contempla a apresentacdo do Grupo
Vygon e da empresa, a apresentacdo do sistema de qualidade, da politica de higiene,

seguranca e ambiente e visita guiada as instalacdes.

E designado um tutor para acompanhar o novo colaborador, e auxilia-lo na sua integracéo,
durante um periodo de 6 meses, sendo por norma o responsavel pelo departamento que o

funcionario vai integrar ou alguém por ele sugerido.

Posteriormente, o novo colaborador deverd ser encaminhado para 0 seu responsavel
hierarquico ou tutor, que procedera a sua integracéo e formacdo no posto de trabalho a

exercer.

Em situacBes de auséncia superior a quatro meses o responsavel do departamento deve
realizar um programa de acolhimento assegurando que o colaborador € informado das
mudancas significativas que ocorreram durante a sua auséncia, garantindo que este se

encontra apto ao exercicio das suas fungoes.

Artigo 154°

Desvinculagao

A desvinculacdo pode dar-se por vontade expressa do colaborador, ou por decisdo da

gestao.

Quando a decisao de desvinculacao parte pelo lado da empresa, essa decisdo devera estar
de acordo com a respetiva avaliacdo de desempenho e andlise dos responsaveis de

departamento, RH e ainda do Diretor Geral.
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As saidas devem ser comunicadas pelos RH a todos os responsaveis dos departamentos,
por email, com vista ao levantamento dos materiais disponibilizados ao trabalhador no

momento ou durante a sua permanéncia ao servigco na empresa.

Resultante do processo de desvinculacéo é solicitada a desativacdo de todas as contas de

utilizador associadas ao colaborador.

Os RH deverdo elaborar um check-list de todos os materiais a devolver, devendo este ser
assinado e confirmado até ao dia da sua saida. Em contrapartida da formalizacdo do
processo de desvinculagdo e entrega dos materiais a devolver, é entregue ao colaborador

a sua remuneracao e direitos correspondentes, se aplicavel.

Artigo 155°

Entrevista anual de avaliacéo

Anualmente é realizada uma entrevista de avaliacdo entre o colaborador e 0 seu
responsavel, por forma a reforcar a comunicagao entre ambos, e contribuir para a melhoria

continua do desempenhar de funcdes.

Terminada a entrevista anual, o seu resultado deve ser comunicado, em tempo util, aos

RH de forma a permitir a sua analise e arquivo atualizado.

Artigo 156°

Processamento salarial

O processamento salarial é efetuado pelo responsavel de RH no software PHC- médulo
de pessoal, de acordo com os dados recolhidos dos mapas de férias, sistema de relogio de

ponto, comunicagéo de auséncias e despesas de refeicao.

As remuneracdes e/ou vencimento adicionais, como bédnus, comissdes e prémios, devem

ser validadas e aprovadas pelos RH e pelo Diretor Geral.

E da responsabilidade do Diretor Financeiro o correto apuramento das retencdes de IRS,
apuramento das contribuicBes para a Seguranca Social e demais descontos, assim como

a validacéo e aprovacgéo do processamento.

A integracédo do processamento salarial deverd ser efetuada e analisada pelo departamento

financeiro no periodo a que diz respeito.
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Artigo 157°

Recibo de vencimento

Do decorrer do processamento salarial € emitido em duplicado o recibo de vencimento
onde conste as informacdes:

e Nome completo do colaborador;

e NuUmero de beneficiario da Seguranca Social;

e Periodo a que diz respeito a retribuicéo;

e Numero de Identificacdo Fiscal do colaborador;

e Categoria profissional do colaborador;

e NuUmero da apolice de seguro de acidente de trabalho;

e Discriminacdo das remuneracdes;

e Discriminacdo dos descontos e deduc@es efetuadas;

e Valor liquido a receber.

O recibo original devera ser assinado pelo colaborador apds conferéncia dos valores e

arquivado pela empresa, sendo o duplicado entregue ao colaborador.

E da responsabilidade dos RH a garantia do arquivo atualizado de recibos de vencimento,
devendo ocorrer inspecdes periddicas de validacéo.

Artigo 158°

Horario de Trabalho

O periodo de trabalho diario tem a duracdo prevista de 8 horas, sem prejuizo dos regimes
de trabalho especiais legalmente previstos, sendo o horério de entrada e saida passiveis
de alteracdo mediante apresentacgdo de justificacdo valida e aprovacdo e, sem prejuizo das

funces a realizar.

Artigo 159°

Trabalho extraordinario

O trabalho extraordinario devera ser requerido e aprovado pela Dire¢do, mediante

justificacdo valida.

As horas extraordinarias quando requeridas deverdo ser revertidas em periodos de

descanso ou remuneracao extraordinaria.
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Sempre que existam horas extraordinarias sem requisicdo e aprovacgao prévias, estas nao

serdo consideradas no processamento salarial.

Artigo 160°

Registo de assiduidade

O registo de assiduidade é realizado mediante os mapas de reldgio de ponto, incluindo os

dados relativos a férias, auséncias e baixas médicas.

Artigo 161°
Falta

Considera-se falta a auséncia do colaborador do seu local de desempenho de funcdes

durante o periodo de trabalho,

Em caso de auséncia do trabalhador por periodos inferiores ao periodo diario de trabalho,
dever&o ser calculados os tempos proporcionais para efeitos de remuneragéo.

Artigo 162°
Tipos de faltas

As faltas podem ser consideradas como justificadas ou injustificadas.

Sdo consideradas faltas justificadas:

e dadas, durante 15 dias seguidos, por altura do casamento;

e por falecimento de cbnjuge, parente ou afim;

e pela prestacdo de prova em estabelecimento de ensino;

e por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto ndo imputavel ao
trabalhador;

e pela prestacdo de assisténcia inadiavel e imprescindivel a filho, a neto ou a
membro do agregado familiar do trabalhador;

e por deslocacdo a estabelecimento de ensino do responsavel pela educacdo de
menor por motivo da situacdo educativa deste, pelo tempo estritamente
necessario, até quatro horas por trimestre, por cada um;

e asdetrabalhador eleito para estrutura de representacdo coletiva dos trabalhadores,
nos termos do artigo 409.°;

e as de candidato a cargo publico, nos termos da correspondente lei eleitoral,

e outras regulamentadas por lei.
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e as autorizadas ou aprovadas pelo empregador;

As restantes devem ser consideradas como faltas injustificadas.

Artigo 163°

Comunicacao de auséncia

A comunicacao de auséncia, quando previsivel, deve ser comunicada pelo colaborador ao
seu responsavel através do preenchimento do formulario em vigor, acompanhada da

indicacdo do motivo justificativo, com a antecedéncia minima de cinco dias.

Caso a antecedéncia da comunicacdo nao possa ser respeitada, esta deve ser efetuada no

prazo de cinco dias Uteis apds a auséncia.

Cabe aos responsaveis a entrega junto dos RH das comunicac@es de auséncia, dentro dos

prazos por forma a permitir a sua atempada analise e tratamento.

Artigo 164°

Efeitos de falta justificada
A falta justificada ndo reflete qualquer efeito nos direitos do trabalhador.

Situacdes em que o trabalhador beneficie de algum regime de apoio de seguranca social,
subsidio ou seguro ou faltas autorizadas ou aprovadas pelo empregador, embora

justificadas, determinam a perda de remuneracéo.

Artigo 165°

Efeitos de falta injustificada

A falta injustificada constitui violacdo do dever de assiduidade e determina perda da

retribuicdo correspondente ao periodo de auséncia.

A falta injustificada durante um periodo de trabalho diario, imediatamente anterior ou
posterior a dia ou meio-dia de descanso ou a feriado, constitui infracdo grave,
determinando a perda de remuneracdo correspondente aos periodos de descanso ou

feriados imediatamente anteriores ou posteriores ao dia de falta.

A ocorréncia de cinco faltas injustificadas consecutivas pode determinar o término do

contrato de trabalho e consequente desvinculagao.
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Artigo 166°
Ferias
O trabalhador tem direito, em cada ano civil, a um periodo de férias retribuidas, que se

vencem em 1 de janeiro, reportado ao trabalho prestado no ano civil anterior, sem prejuizo

da assiduidade ou efetividade de servico.

O direito a férias € irrenunciavel e o seu gozo apenas pode se substituido pela sua

remuneracdo, mediante acordo do colaborador com a empresa.

Artigo 167°

Duracéo de férias

O periodo anual de férias tem a duracdo minima de 22 dias Uteis, salvo situacdes de inicio

de contrato, correspondendo nesses casos a 2 dias Uteis por cada més laborado.

Artigo 168°

Gozo de férias

As férias deverdo ser gozadas no ano civil em que se vencem, podendo ser gozados até
30 de abril do ano civil seguinte, sem prejuizo do limite de 30 dias Uteis anuais.

Artigo 169°

Marcacao de férias

A marcacdo de férias deverd ser efetuada, mediante preenchimento do mapa

disponibilizado pelo empregador, até 31 de marco.

Apbs preenchimento do mapa de férias, este € sujeito a aprovacao pelos responsaveis e

entregue nos RH.
Os RH devem, até 15 de abril proceder a sua afixacdo no painel de comunicacéo.

Artigo 170°

Alteracao de férias

As alteracOes de férias requeridas apds a aprovacao e afixacdo do mapa de férias devem
ser requeridas mediante preenchimento de formulario de alteracdo de férias em vigor,

sujeito a aprovacao dos superiores responsaveis.
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Artigo 171°

Custos com pessoal

Todas as despesas relativas a aquisicdes ou gastos efetuados pelos colaboradores devem

ser documentadas e objeto de validacdo dos responsaveis do departamento.

As marcacgdes respeitantes a mobilidade dos colaboradores internos, nomeadamente

viagens e estadias, devem ser efetuadas pelos RH.

Artigo 172°

Uso de equipamentos profissionais

Os colaboradores séo responsaveis pela manutencdo e preservacdo dos equipamentos que
Ihes s&o fornecidos pela empresa.

Artigo 173°

Uso de viatura profissional

E da responsabilidade dos colaboradores, a quem é atribuida viatura profissional, o seu
uso e manutencédo, de forma a garantirem a sua preservacdo, sendo 0s custos incorridos

suportados pela empresa.

A atribuicdo de viatura profissional inclui um cartdo de abastecimento, acesso a via verde

e seguro automovel.

Aguando do abastecimento devem ser indicados os Km da viatura em taldo de despesa, e

entregues na contabilidade, para efeitos de validacdo da fatura de combustivel.

Em caso de sinistro, o condutor deve informar os RH, por forma a comunicarem junto da
seguradora o acontecimento e proceder ao agendamento das reparacfes necessarias. Caso
se venha a apurar que o0 acidente teve como causa uma utilizacao negligente por parte do

utilizador, este pode ser responsavel pelas despesas decorrentes.

Qualquer auto de contraordenacdo e correspondentes coimas e/ou sancdes acessorias

resultantes da utilizagéo da viatura séo da exclusiva responsabilidade do utilizador.

Sempre que um colaborador necessite de realizar deslocagdes por motivos de trabalho
deve-lhe ser cedido uso de uma viatura, ou em alternativa, suportados os gastos de

deslocacdo incorridos.

65



Artigo 174°

Seguro de acidentes de trabalho

Todos os colaboradores estdo cobertos por seguro de acidentes de trabalho que garante
0s cuidados médicos e hospitalares, e indemnizacGes necessarias, referentes a
compensacdes de danos fisicos causados em caso de acidente ocorrido durante o horario

de trabalho ou percurso de deslocacdo de e para o local de trabalho.

Artigo 175°

Formacéo

Todos os colaboradores devem ter acesso ao numero minimo de horas de formacéo anual

de acordo com a lei em vigor.

E da responsabilidade dos RH a elaborag&o de um plano de formago de acordo com as

vontades expressas dos colaboradores e indicagdes dos seus responsaveis.
Todos os processos de formacéo realizados devem ser alvo de registo e arquivo.

Artigo 176°

Higiene e seguranca no trabalho

E da responsabilidade dos RH a gest&o das necessidades e cedéncia de equipamentos de

protecdo aos colaboradores para o desempenho das suas fungoes.

Artigo 178°

Medicina no trabalho

Os colaboradores devem ser sujeitos a exames médicos de medicina do trabalho

periddicos, de acordo com o estabelecido na lei em vigor.

Em caso de inaptiddo do colaborador, esta deve ser comunicada aos RH pelo médico do

trabalho para analise.

Artigo 179°

Arquivo de recursos humanos

O arquivo de RH devera conter dossiers referentes aos colaboradores, processo de

recrutamento, avaliacdo de desempenho e formagdes.

E da responsabilidade dos RH a manutencio atualizada do seu arquivo.
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Artigo 180°

Dossier de colaborador

Devem constar do dossier de colaborador as seguintes informacdes:
e Lista de colaboradores e datas de admisséo/saida
e Organigrama
e Ficha individual do funcionério
e CV e dados pessoais
e Contrato e fichas de aptiddo para o trabalho (c/ histdrico)
e Definicao de fungdes (c/ histdrico)
e Prova de entrega de material e plano de integracéo
e Histérico de formacéo individual

e Declaragdes/comunicagdes/outros documentos

Artigo 181°

Ficha individual do colaborador

A Ficha individual do colaborador deve estar atualizada e incluir as seguintes
informacdes:

e Nome;

e Morada, telefone e telemovel;

e NuUmero do Cartdo de Cidaddo, Numero de Identificacdo Fiscal e Numero da

Seguranca Social;

e Data de nascimento;

e Fotografia;

e Exemplar da assinatura;

o Naturalidade;

e Estado civil;

e Agregado familiar: nomes, datas de nascimento e grau de parentesco;

e Habilitagdes académicas;

e QualificacOes profissionais;

e Categoria profissional.

67



Artigo 182°

Dossier de Recrutamento

Devem constar do dossier de recrutamento as seguintes informagoes:
e Pedido de recrutamento e anuncio, quando aplicavel;
e Curriculos dos candidatos selecionados para entrevista;

e Relatério de recrutamento.

Artigo 183°

Dossier de avaliacdo de desempenho

Devem constar do dossier de avaliacdo de desempenho os formularios de avaliagdo de

desempenho assinados pelos intervenientes e quadros-resumo de anélise comparativa.

Artigo 184°

Dossier de formagéo

Devem constar do dossier de formacao, sempre que possivel, as seguintes informacdes:

¢ Plano anual de formacdo;

e Registo de formagdo individual, com descricdo, objetivos, intervenientes e
assinaturas;

e Balanc¢o/avaliacdo do formador;

e Avaliacdo da eficacia da formagéo;

e Programa da formacéo;

e Certificado;

e Fatura da formacao.
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CONCLUSAO

Todas as empresas e organizagdes deverdo ter um SCI que, seja ajustado as suas
necessidades e dimensdo, ainda que simplificado. Este deve ser revisto, avaliado e
ajustado sempre que necessario, para que exista um acompanhamento, pelas
organizagOes, das mudancas empresariais. A probabilidade de detecdo de distor¢des ou
erros depende de vérios fatores, entre eles a independéncia do auditor, a dimensdo do
auditor, a comissdo de auditoria, a auditoria interna, o conhecimento da organizacéo e do

meio envolvente incluindo o sistema de controlo interno. (Santos, 2015)

Com o objetivo de minorar a probabilidade de ocorréncia de distor¢des, e possibilitando
a sua detecdo atempada, cada vez mais empresas tendem a implementar um SCI, uma vez

gue um dos seus principais objetivos é o cumprimento de regras e regulamentos.

Na primeira fase deste estudo procuramos expor os conceitos e noc¢des de Al e Cl, duas
atividades que ttm em comum o objetivo de protecdo dos interesses organizacionais,
atribuicdo de valor a organizagdo e contribuir para a melhoria continua. Deste modo,
pretendemos realcar a sua importancia e vantagens para governagédo das sociedades nos

dias de hoje, procurando consciencializar para a sua implementacao.

A evolucdo dos mercados levou as organizagdes a procurarem formas de obterem
informacdo credivel e atempada, que permita a gestdo atingir os seus objetivos e tomar
decisbes. Neste contexto, a Al surge com maior énfase, garantindo ndo s6 o controlo
contabilistico, mas também o controlo mais amplo dentro da organizagdo. A funcédo de
Al junta-se ao Cl, que inicialmente estava mais ligado as transacdes operacionais, e
passou a focar a mitigacdo do risco direcionando-se para a gestdo de risco com a

finalidade de otimizar o processo de gestdo. (Teixeira, 2006)

Atendendo as caracteristicas do presente estudo, a metodologia adotada foi o estudo caso,
uma investigacao empirica, baseada na recolha e analise de dados da empresa objeto deste

estudo.

Para que o MCI consiga atingir os objetivos para os quais é desenvolvido, deve ser tida
em consideragdo a dimensdo, caracteristicas e necessidades da empresa/organizacao.

Assim sendo, ap0s a apresentacdo teorica, procedeu-se ao estudo, realizando uma
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apresentacdo da empresa em estudo, dando a conhecer a sua estrutura organizacional e

ambiente empresarial.

No decorrer da anélise e recolha de informacdo, procedeu-se a um levantamento de Cl,
através de um questionério de CI, expondo os procedimentos vigentes na empresa, assim
como, os riscos detetados. Esta recolha de dados foi agrupada numa amplitude geral, com
vista ao conhecimento dos procedimentos existentes de ambiente empresarial e afetos as
cinco componentes do modelo COSO (Governance e cultura; Estratégia e definicdo de
objetivos; Desempenho; Avaliacédo de risco; Informacao, comunicacéo e relatorios); e por
area funcional, de acordo com os principais fluxos operacionais da empresa (Financeira;

Compras e ATF; Vendas; Producdo e Inventérios; RH).

Os dados obtidos foram analisados atraves de uma matriz de risco baseada na
probabilidade de ocorréncia e possivel impacto. Todos os riscos detetados foram
analisados pelo seu nivel de risco, de acordo com a matriz acima enunciada e, a sua
afetacdo aos objetivos do CI de acordo com 0 modelo COSO. Da anélise dos resultados
do questionério de CI, podemos constatar que a empresa se encontra exposta a riscos
maioritariamente elevados e moderados, cerca de 40% e 52% respetivamente, afetando
maioritariamente 0s objetivos operacionais e de compliance, cerca de 74% e 58%

respetivamente.

Com a elaboracdo da matriz de riscos foi possivel observar que a empresa estava exposta
a uma diversidade de riscos passiveis de monitorizacdo através da implementacdo de
medidas de CI, evidenciando o valioso contributo que o MCI pode oferecer para a detecao

e mitigacao dos riscos.

Dos resultados obtidos € possivel constatar que o fator que apresenta maior influéncia é
a falta de procedimentos de controlo formalmente definidos. Embora a empresa
apresentasse uma preocupacdo e interesse em implementar mecanismos de Cl, estes

apenas eram transmitidos verbalmente.

O objetivo deste estudo era o de desenvolver uma ferramenta de apoio que permitisse a
Vygon, Lda. monitorizar a conformidade da realiza¢do das atividades com os objetivos
pré-definidos, implicando assim a definicdo dos procedimentos ja existentes e a
formalizagdo de novos. Com base no levantamento de CI efetuado foi possivel proceder

a estruturacdo de um MCI adequado a empresa dotando-a de uma ferramenta de controlo
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e contribuindo para a melhoria da eficacia e eficiéncia das operacfes. Importa dar
evidéncia ao facto de que os procedimentos no MCI definidos ndo sdo estanques, devendo

ser atualizados de forma dinamica, por forma a acompanhar a evolugéo da empresa.

O SCI pretende garantir a continuidade das organizacGes, e por isso € cada vez mais
importante que as organizagGes possuam SCI adequados as suas necessidades. Cada
empresa € Unica e apresenta necessidades distintas que se alteram de acordo com as
mudancas organizacionais, assim, para que todo e qualquer SCI seja funcional, este deve

ser constantemente atualizado por forma a acompanhar as alteragdes.

Embora a gestdo da empresa tenha manifestado interesse na aprovacdo do MCI
apresentado, por limitacdo de tempo, ndo foi possivel proceder a sua implementacdo. O
apoio e interesse demonstrados no decorrer deste estudo, assim como a aprovagdo dos
resultados obtidos, revelam-se fatores de convicgao de que este MCI serd implementado,
estando atualmente a ser analisadas as alteracBes e o investimento necessarios a sua

implementacao.

Um eficiente SCI é considerado um instrumento chave de credibilizacdo de informacéo,
no entanto, relativamente a consciencializacdo das empresas para as vantagens do SCI,
hd ainda um longo caminho a percorrer, pois a sua implementacdo implica um
investimento que nem todas as organizacdes reconhecem como necessario. A
implementacdo de um SCI pressupfe o investimento em materiais e competéncias,
requerendo formacdo técnica, para além de acompanhamento e avaliacdo permanentes,

perspetivando a sua atualizacdo e aperfeicoamento. (Reinote, 2014)
Limitacdes ao Estudo

Por limitacdo de tempo ndo foi possivel acompanhar o processo de implementacdo do
MCI. O presente estudo foi desenvolvido durante o periodo de pandemia mundial
declarada pela Organizacdo Mundial de Saude, provocada pelo virus SARS-Cov-2.
Durante este periodo a empresa em estudo apresentou um aumento de atividade
significativo enquanto laborava em equipas de teletrabalho, dificultando a disponibilidade

para a recolha e andlise de informacao.

Para investigacOes futuras sugere-se a complementaridade do estudo, abrangendo a
implementagdo do MCI, bem como o estudo comparativo do antes e o depois da sua

implementacdo, apresentado as vantagens ou desvantagens do mesmo.
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Apéndice | — Questionario de Controlo Interno

Medidas e Procedimentos de Controlo Interno

Amplitude Geral

Questédo S

A empresa possui organigrama? X
O organigrama esta atualizado? X

As linhas de autoridade e responsabilidade estdo

claramente definidas e estabelecidas linhas de X

comunicagao?

A empresa possui um manual de procedimentos? X Incompleto
O manual é do conhecimento de toda a

N N/A

organizac&o e esté a ser aplicado? A
As politicas e procedimentos operacionais estao
T X Incompleto
definidos?
Considera que a existéncia de um manual
contribui para a organizagdo da empresa? X
A entidade possuiu um cédigo de ética? X
Na auséncia de um cédigo de ética, transparece a
administracdo  valores  éticos aos  seus X
colaborados?
Fazem-se or¢camentos anuais e procede-se ao seu X
controlo?
Sdo definidas metas operacionais para a X
organizagdo?
S&o desenvolvidos planos para atingir as metas X

estabelecidas?
Esses planos sdo comunicados ao pessoal Apenas primeiras linhas
responsavel pela sua implementacao? de chefia

Todos os empregados gozam anualmente férias
sendo as suas fungdes, durante o periodo de
auséncia, desempenhadas por outros
empregados?

A geréncia tem como uma das principais
prioridades o controlo interno?

Em geral, existe preocupacdo com o principio da
segregacdo de fungdes?

v/ A filosofia da gestéo é do estilo operacional? X
3 A filosofia da gestdo é do estilo conservador? X

As responsabilidades de cada um dos
colaboradores estéo claramente definidas?

A entidade esté organizada de forma clara dada a
sua dimenséo?

Os colaboradores tém conhecimento sobre os Divulgacéo efetuada
procedimentos aplicaveis ao seu trabalho? verbalmente

Sdo cumpridos os procedimentos de Higiene,
Seguranca e Saude no Trabalho?

E efetuada anualmente uma revisao aos riscos a
que a empresa se encontra exposta?

1

[

[ [ = [ =

Estilo misto

[

N =
= (C-]
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N
N

w
~N

Existe uma defini¢éo do nivel de apetite ao risco
por parta da empresa?

Os riscos de negdcio sdo adequadamente
monitorizados?

Estéo registados os planos de agéo referentes aos
riscos identificados?

E realizada anualmente uma analise & cobertura
de seguros?

O responsavel dos sistemas de informagéo tem
conhecimento técnico adequados?

As ameacas e vulnerabilidades dos sistemas de
informacao estdo identificadas e avaliadas?

Estdo definidos planos de recuperacdo dos
sistemas de informacdo em caso de desastre?

Os mecanismos de seguranca de todos os
sistemas de informacdo estdo ativos e em pleno
funcionamento?

O acesso aos arquivos € restrito a pessoas
autorizadas?

Os acessos informaticos sao restritos de acordo
com as necessidades e responsabilidades de cada
colaborador?

O acesso as instalagdes é restrito de acordo com
as necessidades de cada colaborador?

Estdo documentadas e atualizadas as politicas de
regulamentacdo do funcionamento dos sistemas
de informacao?

Séo realizados backups periodicos?

As instalacGes onde sdo guardados os backups
estdo geograficamente afastadas e protegidas?

Os sistemas de software antivirus séo
atualizados?

As passwords sdo alteradas com regularidade? O
seu tratamento é realizado com sigilo e protecéo
necessaria?

A organizacdo reconhece a importancia da
informacéo para o sucesso da mesma?

Estdo assegurados linhas de comunicagdo
adequadas para atender as necessidades dos
emissores e recetores da informagéo?

As atividades de controlo ocorrem a todos 0s
niveis da organizacao?

A empresa utiliza controlos preventivos e
detetivos nas suas atividades de controlo?

X X X X

X

Diério

Franca

Apenas em alguns
departamentos
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Medidas e Procedimentos de Controlo Interno

Area de cobertura: Financeira
Questao S N NA

Obs.

A seccdo da contabilidade estd separada da .
Tesouraria, Vendas e Compras? X Junta com a tesouraria
Os registos contabilisticos sdo suportados e
n aprovados por um responsavel interno?
=] Existe fundo de caixa? X
n Efetuam-se inspegdes surpresa ao fundo de X
caixa?
"5 O caixa recebe diretamente dos clientes? X
n O caixa efetua pagamentos em numerario com X
limite de valor?
Apenas s&0 pagas por caixa despesas X Sem limite maximo
extraordinarias?
O acesso ao caixa € restrito ao departamento X Facilmente acessivel aos
financeiro? outros departamentos
"1 O caixa é reposto com regularidade? X Mensalmente
BTN Existe folha de caixa? X
O responsdvel pelo caixa é diferente do
responsavel da correspondéncia e registos? X
Sdo realizadas contagens de caixa com
n regularidade? X Mensalmente
E As contagens de caixas sdo validadas e
aprovadas por um responsavel?
n Todas as contas bancarias sdo autorizadas pela X
geréncia?
ﬂ As  operagdes bancérias realizadas sdo
autorizadas pela geréncia?
Os acessos as contas bancarias sao restritos? X
. Os cheques anulados sdo guardados em arquivo
17 o X
ou inutilizados?
Existem cheques assinados sem preenchimento? X
O pedido de assinatura do cheque é
acompanhado da documentagéo de despesas? X
W1l Os cheques sao registados pela data de emissao? X
O colaborador que efetua os depésitos de
k= cheques e numerarios € diferente do responsavel X
de caixa e registos?
= O colaborador que efetua depositos e
deslocacBes ao banco estd seguro contra riscos X
de roubo?
a Sdo realizadas com periocidade mensal
reconciliagfes bancarias?
= As reconciliages sdo efetuadas por um
colaborador diferente do responsavel de registos X Mensalmente
e manuseio de dinheiro?
I As divergéncias detetadas sdo analisadas? X
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N

7

D

w
~N ~N

Existe controlo sobre os cheques devolvidos pelo
banco?

A empresa possui cartdes de crédito?

O acesso e uso de cartdes de crédito é restrito e
monitorizado?

Os registos contabilisticos sdo suportados por
documentos validos para efeitos fiscais?

Existem procedimentos definidos para casos de
défice/excedente de tesouraria?

Existem operagfes com entidades com as quais
se estabelece relagdes especiais?

Se sim, séo essas operagdes analisadas quanto a
sua aceitacdo para efeitos legais e fiscais?

As imparidades de inventarios sdo calculadas
com base nas informacgdes provenientes dos
responsaveis de armazém?

As imparidades de clientes sdo calculadas com
base nas informagdes provenientes dos
responsaveis de cobranca?

A empresa efetua registos com base em regime
de acrescimos e/o diferimentos?

Todas as informagGes relativas a acréscimos e
diferimentos sdo divulgadas no anexo?

Existe algum procedimento controlo da
contabilizacdo dos valores de acrescimentos e
diferimentos?

S&o reconhecidos ativos e passivos por impostos
diferidos?

Existem procedimentos quanto a contabilizagdo
de ativos por impostos diferidos?

A empresa tem participac@es financeiras?

As participagdes financeiras estdo corretamente
registadas e reconhecidas?

Sdo efetuados com regularidade testes de
valorizagdo as participacdes existentes?

As participag0es financeiras estdo divulgadas no
anexo?

Sdo elaborados mensalmente informagbes de
reporte financeiro?

Estes reportes sdo comparados com periodos
homdlogos ou or¢gamentados?

As divergéncias detetadas sdo analisadas?
Existem mecanismos de controlo dos prazos de
entrega das obrigacdes fiscais e parafiscais?

S&do cumpridos os prazos para a elaboracdo de
contas anuais?

X

Seguidas as orientagoes

contabilisticas
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Medidas e Procedimentos de Controlo Interno

Area de cobertura: Compras e Pagamentos
Questao S N N/A
Existem politicas e procedimentos de compras
definidos?
As compras sdo efetuadas com base numa
necessidade e posterior OC?

Existe controlo de pedidos? Por exemplo,
numeragéo sequencial, condigoes de
fornecimento e pagamento, preco, etc.

Existe registo das compras ainda néo satisfeitas?
Existe controlo das mercadorias rececionadas e
ndo faturadas?

Existe  controlo dos adiantamentos a
fornecedores?

v/ Existe controlo das devolucdes a fornecedores?

Existe controlo dos descontos obtidos?
As compras sdo aprovadas por um responsavel?

Existem contas correntes individuais por
fornecedor?

‘11| Existe uma lista aprovada de fornecedores?
Existe um procedimento de selecdo de
fornecedor?

E feita periodicamente uma revisio de pregos
praticados com os pregos de mercado?

As compras efetuadas sdo conferidas no ato de
entrega?

Quem efetua a conferéncia é um colaborador
distinto de quem efetua a OC?

O registo da rececdo e conferéncia € assinada e
datado?

E emitida uma guia de rece¢do/entrada aquando
a conferencia das compras?

As faturas para validacdo sdo recebidas pela
contabilidade ou outro departamento distinto de X
guem receciona?

As faturas sdo alvo de validagdo com base nos
documentos de suporte (OC, guia de entrada, X
guia de remessa)

Estdo definidos procedimentos referentes ao
processo de liquidacdo que impeca por exemplo
a duplicacdo de pagamentos, falta de pagamentos
ou pagamentos ndo autorizados?

Os recibos sdo arquivados junto dos registos de
pagamento?

Efetuam-se periodicamente reconciliagdes de
extratos de conta corrente com fornecedores?

Obs.

X Incompleto

X

X X X XXX X X X X

[y
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Medidas e Procedimentos de Controlo Interno

Area de cobertura: Ativos Fixos Tangiveis
Questao Obs.

Existe procedimento relativo quanto & aquisi¢ao X Procedimento das
de bens de ativos fixos tangiveis? compras

Estdo definidas politicas quanto aos gastos

capitalizaveis ou ndo, incluindo os gastos com X

reparagdes?

E efetuada a elaboragio de um orcamento de
investimentos e sua aprovagdo por um X
responsavel?

Existe um ficheiro individual dos bens? X
Os valores das fichas individuais s&o conferidos
com os saldos das correspondentes contas?
Existe cadastro dos bens em imobilizado? X Incompleto
Existem bens de imobilizado em localizag6es
externas?

Estéo estes bens identificados e segurados? X Revisao anual
Existem procedimentos definidos para os bens
totalmente depreciados e ainda em uso?

Existem procedimentos definidos para os bens

em inutilizados, abatidos ou transferidos?

Existem procedimentos definidos para 0s
trabalhos para a propria empresa?

Existe controlo sobre os investimentos em curso,

e passagem para respetiva rubrica quando X
terminados?

Esta definida a politica de depreciacao a usar? X
Fazem-se inspecOes periodicas aos bens em
imobilizado?

As divergéncias detetadas sdo analisadas e
aprovadas por um responsavel?

157| As depreciagdes sdo registadas por duodécimos? X
Estdo os bens de imobilizado protegidos contra

‘7| roubo, inundagdo, incendio? E essa cobertura X
revista com regularidade?

[y
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Medidas e Procedimentos de Controlo Interno

Area de cobertura: Vendas e Recebimentos
Questao S N N/A

As transagdes de vendas sao efetuadas com base X
numa encomenda?

O processo de faturagdo é automatico? X
A faturacdo é numerada? X
Existem procedimentos que regulem a aceitacao
da venda, nomeadamente a aprovagdo da
encomenda, condi¢cbes de venda, limites de
crédito, etc.?

As quantidades a expedir sdo conferidas antes da
expedigdo, por um colaborador distinto daquele X
que emite a faturacéo?

Existe arquivo de toda a faturacéo e confirmacéo
de recegdo de mercadorias?

As notas de crédito sdo conferidas e aprovadas
por um responsavel?

Quem elabora a faturagdo tem acesso as contas
correntes?

Existe registo individual de clientes aprovados?
Existe contas correntes individuais por cliente?
Existem tabelas de prego autorizadas?

Existem procedimentos quanto & aplicacdo de
descontos?

Existem procedimentos de cobrancga a clientes? X
os clientes séo informados das coordenadas
bancarias na fatura?

Sdo efetuadas periodicamente reconciliagdes de
contas correntes de clientes?

‘153| As contas a receber sdo alvo de analise periddica? X

E efetuada andlise & antiguidade de saldos e
7/ revistas as condic@es de crédito concedidas com X
regularidade?

Existe procedimentos para a realizagdo de
cobrangas em atraso?

E o departamento comercial informado sobre 0s
clientes em divida?

As cobrancas sdo diariamente controladas por um
registo de cobranca?

Existe controlo sobre os bens enviados &
consignacéo/adiantamento?

X

X X X

N =
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Medidas e Procedimentos de Controlo Interno

Area de cobertura: Produgéo
Questao S N

N/A

Existe algum procedimento relativo a emisséo de
1 < X
ordens de produgéo?
O plano de produgdo é feito com base na previsdo X
de vendas?
=11 Os programas de produgao sao cumpridos? X
Sdo analisadas e reportadas anomalias no seu X
cumprimento?
Existe controlo sobre os produtos em curso de X NGmero de OF
fabrico?
Existem informagdes sobre a produtividade? Sdo X Renorte : .
reportadas e avaliadas? eporte a casa-mae
Existe contabilidade de custos? X
No caso de existéncia de custos padrdo, estas sdo < Reviss |
revistos regularmente? €viSao anua
Como ¢ efetuada a valorizacdo de inventario?
Custo de aquisicdo ou produgdo, ou valor CFU
realizavel?
_Qual 0 r_netodo de custeio utilizado na saida de Custo standard
inventarios?
1 Corr_mo é calculado o precgo de venda dos produtos CCU+5%
fabricados?
Existem planos de manutencgdo e assisténcia ao %
equipamento de fabrica?
Existem planos de contingéncia e seguranga na X
area de fabrica?
O tratamento de residuos é efetuado de acordo X
com os procedimentos legais?
Os produtos acabados sdo alvo de inspegdes de X
qualidade?
o Durante a fabricacdo, sdo efetuados testes que %
ndo possam ser comprovados na inspec¢éo final?
Sd0 mantidos registos relativos as inspecdes
/| efetuadas. Por exemplo amostras ou arquivo de X
resultados.
Existe um sistema de identificagdo do produto - .
n acabado? Qual? X Codigo de artigo
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Medidas e Procedimentos de Controlo Interno

Area de cobertura: Inventarios

Questao
Existe sistema de inventario permanente?
Existe um stock de seguranca definido?

O responsavel de armazém tem as suas
responsabilidades definidas por escrito?

E efetuado pelo responsavel reporte das
mercadorias em estado obsoleto, fora de
validade, defeituoso, etc.?

A autorizacdo para retirar 0s bens acima
mencionados é obtida por um colaborador
diferente do responsavel de armazém?

As existéncias sdo guardadas em armazém?
Protegidas da deterioragdo?

O acesso as mercadorias € restrito a pessoas
autorizadas?

Existem algum procedimento de contagem fisica
de mercadorias?

E feita contagem fisica com regularidade?

As divergéncias detetadas sdo analisada e a
provadas por um responsavel?

Os inventérios sdo adequadamente organizados
de forma a facilitar a contagem e manuseamento?

As contagens sdo efetuadas por colaboradores de
departamentos diferentes?

S80 mantidos em arquivo 0s registos das
contagens?

Os registos de inventarios incluem quantidades e
valores?

Existe separacdo fisica entre o local de rececdo de
mercadoria e expedi¢cdo?

Estdo os bens de inventarios protegidos contra
[33 roubo, inundacdo, incendio? E essa cobertura
revista com regularidade?

[N [N

N N/A Obs.

Salvo excegdes
c/justificacdo valida

X
Anual
X
X Apenas quantidades

Revisdo anual
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Medidas e Procedimentos de Controlo Interno

Area de cobertura: Recursos Humanos
Questédo S N NA

Existe um ficheiro de pessoal atualizado? X

Para cada colaborador, existe um ficheiro individual X
atualizado?

Existem procedimentos para o registo e alteracoes as

fichas individuais? Por exemplo a obrigacdo da X

solicitacdo por escrito?
S4ao os colaboradores informados quanto & evolugéao
da sua carreira profissional e altera¢Ges salariais?

Existe algum sistema de ponto para registo da Necessario adaptar as
assiduidade? contingéncias atuais
Do decorrer do processamento salarial € emitido o

recibo em duplicado, para o colaborador e para X

arquivo da entidade?

Existe arquivo dos recibos assinados pelos
colaboradores?

O processamento salarial é validado e aprovado
antes da sua transferéncia?

O processamento de vencimentos extra (bonus,
comissOes, prémios) é validado e aprovado por um X
responsavel maximo?

Todas as verificacGes referentes ao processamento

L1 de salarios sdo realizadas antes da sua autorizagdo e X
pagamento?

Existe segregacdo entre a pessoa que elabora o
processamento de salarios e quem recruta, confere o X
processamento e liquida os salarios?

Os valores de refeicdo sdo conferidos com as
despesas apresentadas pelos colaboradores?

Existe definido algum procedimento para
recrutamento e selecdo de novos colaboradores?

A admisséo de novos funcionérios é aprovada por
algum responsavel?

E efetuada alguma comunicacéo interna aquando do
recrutamento e admissdo de novos funcionarios?

Existem procedimentos para a aprovacao e controlo

[
N

[
w

[
S

=
v

= de trabalho extraordinario? X
E fornecida formagio profissional para todos os

72 colaboradores de acordo com as suas fungbes e X
requisitos legais?

8 Sao mantidos registos das formagOes efetuadas por %

colaborador?
Sdo realizadas anualmente avaliagdes de X
desempenho?
Fazem-se periodicamente inspe¢des aos recibos de X
processamento?
E elaborado e entregue o Relatério Unico e os seus X

N = = [

anexos aplicaveis?
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Apéndice Il — Indice de documental

COD.

QA01-VP

QA02-VP

QA03-VP
QA04-VP
QAO05-VP

QA06-VP
QA07
QAO08-VP

QA09-VP
QA10-VP
QA11-VP

QA12-vVP

QA13-VP
QA14-VP
QA15-VP
QA16-VP

QA17-VP

QA18-VP

QA19-VP
QA20-VP
QA21-VP
QA22-VP
QA23-VP

QA24-VP

QA25-VP
QA26-VP

QA27-VP

QA28-VP

QA29-VP

QA31

Versao

6

A W b

()}

NN

A OO W W N ~ B 00O W U

N

[EEY

a N

(9]

Procedimentos em vigor

Criacao
20-11-2015

16-11-2015

29-10-2015
16-11-2015
17-11-2015

16-11-2015
31-03-2014
16-11-2015

19-10-2016
16-11-2015
16-11-2015

16-11-2015

01-04-2016
10-11-2015
19-11-2015
19-10-2016

19-10-2015

19-10-2015

27-10-2015
11-11-2015
19-11-2015
19-11-2015
02-12-2015

17-11-2015

20-09-2016
13-11-2015

18-11-2015

14-06-2016

27-06-2016
11-04-2014

14-04-2014
14-04-2014

Ultima
alteragao

10-10-2019

02-02-2018

07-05-2019
01-02-2018
20-05-2019

02-10-2018
27-08-2018
17-05-2019

02-11-2016
01-04-2016
01-04-2016

01-10-2018

22-01-2019
02-05-2019
13-03-2020
16-03-2020

17-05-2019

16-05-2019

01-04-2016
07-05-2019
27-11-2018
18-12-2019
29-06-2018

01-04-2016

20-09-2016
01-04-2016

04-04-2017

15-06-2018

31/0/2017
04-09-2017

04-09-2017
05-04-2019

Titulo

Gestdo dos procedimentos e documentos da
Qualidade

Boas praticas documentais e identificagdo de
assinaturas

Os processos do SGQ

Revisdo da Gestao

Auditoria da Qualidade

Ndo conformidades, agdes corretivas e
preventivas, derrogagdes

Gestion risques

Formacao e desenvolvimento dos recursos
humanos

Controlo da mudanca (Change Control)
Identificacdo e rastreabilidade

Fabrico do lote de produtos Vygon
Quarentena, bloqueio e recuperacgdo de
produto

Libertagdo final dos produtos

Calibracgdo e verificacdo metroldgica
Manutengao

Qualificagdo / Validagdo

Qualificagdo validagao dos processos de
embalagem

Ciclo de vida dos sistemas informatizados e
automatizados

Garantia de Qualidade e relagdo inter fabricas
Salde, limpeza e vestuadrio

Limpeza, desinfecao e controlo de pragas
Programa de vigilancia salas brancas
Qualidade de servigo (dgua e ar comprimido)
Condigdes de armazenamento dos produtos,
componentes e matérias-primas
Fornecimento externo

Selecdo de fornecedores e subcontratados
Gestdo de aprovisionamentos e controlos de
rececao

Reavaliagao e seguimento de fornecedores,
prestadores de servicos e subcontratados
Produtos de negdcio

Conception et développement des produits
Expression du besoin
(création/modification/fermeture)

Etude de faisabilité
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QA35-VP

QA37-VP
QA38

QA40-vP

QA41-vP

QA44-VP

QA46
QA47-VP

QA48
QA49

QA51

QA57
QA58-VP
QA59-VP

QA60

QA61

QA62-VP

QA63-VP
QA64
QA66-VP
QA67-VP

1

N N

14-04-2014
09-04-2019

12-11-2015

25-03-2016

19-11-2015

04-02-2016
10-04-2014

16-11-2015

17-11-2015

04-04-2014

09-04-2014

01-07-2016

11-04-2014

13-06-2014
13-06-2016

19-06-2015

02-07-2014
18-11-2015
22-01-2015
18-06-2015
18-06-2015
22-01-2015
22-12-2016
29-05-2015
21-10-2016
22-03-2018
31-05-2016
19-06-2015

13-03-2019

27-06-2018

03-01-2018
08-02-2018
16-05-2019
07-02-2020

27-08-2018
09-01-2015

31-03-2017

29-05-2018

09-05-2019

01-02-2018
03-08-2018

27-01-2020

27-01-2020

12-02-2018

19-06-2015

01-07-2016

19-06-2015

13-06-2014
22-03-2018

19-06-2015

09-02-2018
05-07-2016
13-05-2019
07-06-2016
18-06-2015
02-07-2018
10-08-2018
25-07-2016
04-09-2017
19-03-2020
31-05-2016
19-06-2015

13-03-2019

27-06-2018

03-01-2018
08-02-2018
16-05-2019
07-02-2020

Développement et validation produits

Gestion des plans et des fiches de spécifications
Criacdo e modificagdo das etiquetas e
instrucdes de uso

Evaluation des nouvelles matiéres polyméres et
associées

Inicio de producgao e transferéncia de
fabricacao

Conception des Vyset

Marquage CE des dispositifs médicaux
Tratamento de reclamagGes, vigilancia e
monitorizagdo pds comercial

Vigilancia e monitorizagao, recolhas de lote e
informacdo de seguranca

Surveillance du marché et communication des
informations a I'ANSM

Gestions des marchés, commandes et retours
clients Export

Gestdo de mercados, encomendas e
devolugdes de clientes

Gestions des marchés, commandes et retours
clients Benelux

SAV Export pour les dispositifs électro-médicaux
Dossier de informacdo do produto

Gestion des ordres de distributions et de retours
des filiales sous M3

Enregistrements internationaux

Amostragem

LCE - Organisation et fonctionnement

Labo MP - Organisation et fonctionnement
Contréle des matieres premieres

Non pyrogénicité

Evaluation biologique

Evaluation clinique

Maitrise de la conception

Gestdo normativa e regulamentar

DLU e DLV

Development of a DMR

Planification et lancement — Création/fermeture
d’un code produit dans I’ERP et transfert de
fabrication

Planeamento e lancamento em producdo de
uma modificacdo de produto

UDI

Sterilisation des produits Vygon

Ciclo de vida dos sistemas informatizados
Andlise de risco de processo
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Apéndice Il — Matriz de riscos de amplitude geral

Objetivo COSO

=1
=4

Riscos Nivel de Risco

|euoidesadQ

oedew.o
0013931e4153
oueldwo)

Fatores de Risco

Medidas a Implementar

Controlo Interno Informal X Elevado
Inexisténcia de normas e
procedimentos de Controlo X Elevado
Interno
Inexisténcia de Manual de
X Elevado
Controlo Interno
Manual de Procedimentos
X Moderado
Incompleto
Inexisténcia de mecanismos de
X Elevado

alteragao de palavras passe

-Atuacdo dos funcionarios de
forma incorreta

-Incumprimento das leis, normas
e regulamentacgao aplicavel

-Atuacdo dos funcionarios de
forma incorreta

-Incumprimento das obrigacdes e
fungoes

-Atuacdo de ma fé

-Incumprimento das obrigagdes e
fungoes

-Atuacdo de ma fé

-Atuagao dos funcionarios de
forma incorreta

-Incumprimento das obrigacdes e
fungGes

-Atuacdo de ma fé por parte dos
colaboradores

-Risco de identificacdo de
responsabilidades

-Implementacdo e divulga¢do de um
sistema de controlo interno formal

-Implementacdo e divulgacdo de normas
de procedimentos de controlo interno

-Elaboragdo e implementagao de um
Manual de Controlo Interno

-Andlise e atualizagao do Manual de
Procedimentos

-Revisdo anual e atualizagao dos
procedimentos existentes

-Implementacdo de um mecanismo de
alteragdo de palavra passe apos
atribuicao
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Apéndice V- Matriz de riscos associados a area financeira

Ju

o
=
3
QU
)
an
o

Objetivo COSO

0013931e4153

Nivel de
Risco

Fatores de Risco

Medidas a Implementar

O colaborador que efetua
deslocag¢6es ao banco e
manuseia valores em numerdrio
nao esta coberto por seguro

Inexisténcia de segregac¢ao entre
a tesouraria e a contabilidade

Inexisténcia de limite monetario
das operagdes por caixa

Acessibilidade do caixa a
colaboradores nao autorizados

Inexisténcia de inspeg¢des
surpresa de caixa

Inexisténcia de elaboragdo de
lista de correspondéncia

Inexisténcia de procedimentos
escritos

Moderado

Moderado

Baixo

Elevado

Moderado

Baixo

Elevado

-Possibilidade de assalto nas
deslocacgGes

-Impossibilidade de recuperacao
das quantias

-Possibilidade de manipulacao de
valores em conluio com clientes

-Possibilidade de liquidacao de
valores significativos

-Possibilidade de apropriagdo
indevida e desvio de dinheiro
-Atuagao de ma fé
-Possibilidade de usufruto de
montantes em dinheiro
-Atuacdo de ma fé
-Possibilidade de desvio de
correspondéncia

-Possibilidade de desvio dos valores

recebidos por correio

-Possibilidade de execugdo errada
de tarefas

-Seguro contra risco de roubo a atribuir ao
funcionario responsavel

-Rotacdo dos funcionarios e rotinas de
deslocacdo

-Segregacdo entre as funcoes de tesouraria
e contabilidade

-Imposicao de limite maximo para
liqguidagdes por caixa

-Resguardo do cofre num local fechado

-Implementag¢do de um sistema de
inspegdes surpresa de caixa

-Elaboragdo de uma lista diaria de
correspondéncia

-Elaboragdo formal das politicas e
procedimentos da area financeira
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Apéndice V — Mapa de responsabilidades da area financeira

Intervenientes

Y
Y

Processo Documento de Suporte

[erJawo) 'g
1nuelp ‘dsa

o
!
S5
)
=
o
w,
=
o

|elJawo) "dsay

apepienp ‘dsa
e21351807 "Wpy

salopeyiodsueld

apepl|igeuo) ‘dsay
oejua

Extrato de conta a receber

Recebimentos em dinheiro X X X | Relagdo de pagamentos
Taldo de depédsito

Fatura
Saidas em dinheiro X .
Recibo
Recebimentos por X Extrato de conta a receber
transferéncia bancaria Relagdo de pagamentos
Extrato de conta a receber
Recebimentos por cheque X Relagdo de pagamentos
Taldo de depdsito
Pagamentos por Fatura
A X | X X -
transferéncia Recibo
p h X X X Fatura
agamentos por cheque Recibo
Cumprimento das Declaracdo
obrigagoes Fiscais e X | X Comprovativo de submissdo

Parafiscais
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Apéndice VI- Matriz de objetivos e riscos associados as compras e pagamentos

Objetivo COSO

Ju

Nivel de

: Medidas a Implementar
Risco

Fatores de Risco

1

0213931e4153

o
)
3
Iy
bl
Y
o

Procedimentos definidos mas
incompletos

Conferéncia dos saldos de
fornecedores

Encomendas sem OC

Recec¢do de compras
deslocalizada do armazém

Garantia de fornecimento
adequado as necessidades

Auséncia de registo de cadastro
de fornecedores

Impossibilidade de controlo de
qualidade na rececao de
matérias primas

>

Moderado

Baixo

Moderado

Moderado

Elevado

Moderado

Moderado

-Possibilidade de execucgdo errada
de tarefas

-Possibilidade de omissdo de divida

reconhecida

-Possibilidade de compras ndo
autorizadas
-Possibilidade de desvio de bens

-Possibilidade de compras nao
autorizadas
-Possibilidade de desvio de bens

-Rutura de stock
-Atraso no fornecimento

-Falhas no fornecimento

-Possibilidade de rececdo de
material de ma qualidade
-Quebra de producdo

-Reformulacdo das politicas e
procedimentos da area de compras

-Elaboragao periddica de conferéncia
de saldos

-Elaboragdo de notas de encomenda
para todas as compras, salvo as
excecgOes claramente definidas

-Centralizagdo do local de recegao e
conferéncia de compras

-Monitorizagdo do planeamento e
controlo das encomendas

-Avaliagdo regular dos fornecedores

-Melhoria dos procedimentos de
controlo de qualidade
-Aumento de stocks de segurancga
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Apéndice VII — Mapa de responsabilidades das compras

Intervenientes

Y
Y

Processo Documento de Suporte

[elJawo) 'g
1nuel\ ‘dsa
e21351807 "WpYy

o
|
=]
o)
=]
o
W,
=
o

[elJawo) "dsay
apepljenp ‘dsa
saJopeyiodsuel

apepi|igeiuo) dsay

oejua

Requisicao de encomenda @ X X X Requisicdo da necessidade

detetada
Recegao e confer.enaa de X X X OC e guia de remessa
mercadoria
Andlise da conformidade
. . X X X
das mercadorias recebidas
Anidlise da conformidade
dos ativos fixos tangiveis X X X
recebidos
Recegdo e conferéncia da X X X Fatura e OC
fatura
Contabilizacao e X X Fatura, OC e comprovante de
liquidagao da fatura rece¢ao
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Apéndice VIII — Matriz de riscos associados aos ativos fixos tangiveis
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Categoria COSO

3

0213931e41s

Nivel de

Fatores de Risco

Medidas a Implementar

Inexisténcia de procedimentos
de aquisicao de ativos

Inexisténcia de procedimentos
relativos a bens totalmente
depreciados e em uso

Inexisténcia de procedimentos
relativos a bens inutilizados,
abatidos ou transferidos

Inexisténcia de procedimentos
relativos a trabalhos para a
prépria entidade

X

>

Moderado

Moderado

Moderado

Baixo

-Possibilidade de execugdo errada de
tarefas;

-Possibilidade de execucdo errada de
tarefas;

-Possibilidade de ocorréncia de desvios;
-Possibilidade de descredibilizacao dos
valores declarados

-Possibilidade de execucdo errada de
tarefas;

-Possibilidade de ocorréncia de desvios;
-Possibilidade de descredibilizacdo dos
valores declarados

-Possibilidade de execugao errada de
tarefas;

-Possibilidade de ocorréncia de desvios;
-Possibilidade de descredibilizagao dos
valores declarados

-Elaboragdo formal das politicas e
procedimentos

-Elaboragdo formal das politicas e
procedimentos

-Elaboragdo formal das politicas e
procedimentos

-Elaboragdo formal das politicas e
procedimentos
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N3o definigao de politicas de
gastos capitalizaveis

Incompleto cadastro dos bens

Inexisténcia de inspeg¢des
periodicas de ativos

Utilizagao do critério fiscal na
depreciagao de ativos

x

Elevado

Elevado

Elevado

Moderado

-Possibilidade de execugdo errada de
tarefas;

-Possibilidade de ocorréncia de desvios;
-Possibilidade de descredibilizacdo dos
valores declarados

-Possibilidade de usufruto de ativos
-Inexisténcia de controlo de localizacao
dos bens

-Possibilidade de usufruto de ativos;
-Possibilidade de desvios nos valores
declarados

-Possibilidade de sobreavaliagdo ou
subavaliacdo dos valores declarados

-Definicdo de politicas de gastos
capitalizaveis

-Elaboragdo de cadastro de
imobilizado;

-Atribuicdao de responsabilidade aos
detentores dos ativos

-Implementacdo de um sistema de
inspecdes periddicas aos ativos em
imobilizado

-Uso da vida util esperada como
critério de amortizagao
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Apéndice IX — Mapa de responsabilidades dos ativos fixos tangiveis

Intervenientes
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Registo de Ativos Fixos X Fatura
Tangiveis
Cadastro e monitorizagao das Ficha de imobilizado
. . o1 X
fichas de imobilizado
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Apéndice X — Matriz de riscos associados as vendas e recebimentos
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Categoria COSO

3

0213931e41s

Nivel de Risco

Fatores de Risco

Medidas a Implementar

Procedimentos definidos
incompletos

Inexisténcia de procedimentos
de limitagao de crédito por
cliente

Calculo de imparidade
atendendo ao critério fiscal

Inexisténcia de procedimentos
de concegao de descontos

Inexisténcia de procedimentos
de cobranga

Moderado

Elevado

Moderado

Moderado

Elevado

-Possibilidade de execucgdo errada
de tarefas

-Possibilidade de vendas de
cobranca duvidosa

-Possibilidade de subavaliacdo de
imparidade;
-Erro de reporte

-Possibilidade de atribuigdo de
descontos erradamente;
-Possibilidade de vendas abaixo da
margem;

-Possibilidade de vendas abaixo
prego de custo;

-Possibilidade de conversdo de
divida em cobranga duvidosa

-Reformular as politicas e
procedimentos da area de vendas

-Implementar medidas regulares de
andlise de crédito

-Efetuar o calculo de imparidade
segundo o resultado expectavel de
cobranca

-Implementar uma tabela de
descontos atualizada;

-Revisdo periddica da tabela de
descontos

-Implementar medidas regulares de
revisdo de contas de clientes;
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Inexisténcia de procedimentos
de cobranga duvidosa

Auséncia das coordenadas
bancarias na fatura

Auséncia de avaliagdo de
Clientes

Incapacidade de rastreio de
encomendas de
adiantamentos

Elevado

Moderado

Moderado

Baixo

-Possibilidade incobrabilidade de
divida

-Possibilidade de atraso ou
inexisténcia de liquidacdo de
faturas

-Livre fornecimento a clientes
duvidosos;

-Possibilidade de cobranga
duvidosa

-Possibilidade de reconciliacdo de
conta de cliente incorreta

-Implementar medidas de cobranga
duvidosa

-Incluir as coordenadas bancdrias na
fatura;

-Implementar medidas de troca de
informacgdes bancarias no momento
de aceitacdo do cliente

-Atualizar o cadastro de clientes

-Implementar medidas de controlo
de faturas de adiantamento e
respetivos documentos de
regularizacao
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Apéndice XI — Mapa de responsabilidades das vendas

Processo

Pedido de cliente
Abertura de cliente
Aceitagao de
encomenda
Emissao e expedigdo da
encomenda
Rececdo de pedidos de
reclamacao
Emissao de notas de
crédito
Rececdo de valores por
cheque/numerario
Recegao de valores por
transferéncia bancaria

Mapa de recebimentos
e conciliagao dos divida

Registo e arquivo de
documentos

o
!
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o
w,
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o

apepi|igeiuo) ‘dsay

[e1Jawo) q

[e1Jawo) “dsay

apepienp ‘dsa

Intervenientes

1nuel) "dsay
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wazewuy ‘do
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Documento de Suporte

Pedido de cotagao
Ficha de cliente
Nota de encomenda

Fatura e Guia de aviamento
Formulario de reclamacao
Formuldrio de pedido de nota de
crédito

Cheque;

Guia de cobranga
Aviso de crédito

Extrato de cliente

Taldo de depésito;
Aviso de crédito;
Extrato cliente
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Apéndice XII — Matriz de riscos associados a producéo
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Categoria COSO

3

0213931e41s

Nivel de

Fatores de Risco

Medidas a Implementar

Inexisténcia de procedimentos
relativos a emissao de ordens
de fabrico

Reduzida margem de venda

Inexisténcia de controlo sobre
os desvios de produgao

Inexisténcia de controlo sobre
ajustamentos de stock

x

x

Moderado

Elevado

Elevado

Moderado

-Possibilidade de ocorréncia de erros de
emissao

-Possibilidade de emissdo de ordens de
fabrico ndo autorizadas

-Possibilidade de falha na cobertura de
gastos

-Possibilidade de falha na cobertura de
gastos;

-Possibilidade de ocorréncia de desvios
desfavoraveis significantes com
regularidade

-Ocorréncia de custos desnecessarios;
-Possibilidade de usufruto dos produtos

-Implementacgdo de procedimentos
de emissdo de ordens de fabrico

-Inclusdo total dos gastos de
producdo;

-Controlo regular dos custos de
producao

-Controlo dos regular dos custos de
producdo e respetivos desvios

-Controlo dos regular dos
ajustamentos de producdo
efetuados
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Apéndice XII1 — Mapa de responsabilidades da producéo

Intervenientes
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Apéndice XIV — Matriz de riscos associados aos inventarios

Categoria COSO

5 @
—+ ”
° a Nivel de . .
3 =3 Fatores de Risco Medidas a Implementar
o U(QD‘
EYIR-
o (]
Inexisténcia d di -Possibilidade de ocorréncia de erros de -Implementagdo de procedimentos
nexisténcia de proc? : imentos X | Moderado  contagem de contagem
de contagens fisicas
- -Possibilidade de omissdo de erros nas -Designacado de equipas de
. Con’ta.\gens :.SIC:S de | et contagens; inventarios que contemplem
ln\llentarlos realizadas pelo 24 X Moderado _pqsipilidade de conluio entre os colaboradores de outros
colaboradores de armazém colaboradores departamentos
Realizacio de ai -Possibilidade de ajustamentos erréneos -Implementagdo de um sistema de
ealizagao de ajusta_merltos X X | Moderado solicitacdo de ajustamento
sem reporte/autorizagdo
Inexisténcia de confronto -Possibilidade execugao de variagdes de -Implementagao de um sistema de
entre os valores das inventarios erradas; controlo de quebras, sobras e
regularizacoes de inventarios -Possibilidade de ocorréncia de falhas ou abatimentos de stock
o X X  Moderado .
em contabilidade com os desvios

mapas de suporte da
realizagdao dos mesmos
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Apéndice XV — Mapa de responsabilidades dos inventarios

Intervenientes
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Documento de

Processo
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Apéndice XVI — Matriz de riscos associados aos recursos humanos

Ju

o
=
3
Q
Lol
an
o

Categoria COSO

0213931e41s

Nivel de Risco

Fatores de Risco

Medidas a Implementar

Inexisténcia de
procedimentos relativos ao
processo de desvinculagdo

Inexisténcia de
compensacoes relativas a
bons desempenhos
Inexisténcia de
procedimentos de trabalho
extraordindrio

Auséncia de controlo de
trabalho extraordinario

Inexisténcia de
procedimentos relativos ao
processamento salarial
N3o realizagao de inspegoes
periddicas aos recibos de
vencimento

Elevado

Elevado

Moderado

Moderado

Elevado

Elevado

-Possibilidade de execucdo errada de
tarefas;

-Possibilidade de ocorréncia de
desvinculac¢Oes injustas;

-Desmotivagao;
-Incumprimento de normativos

-Acumulacdo de trabalho ndo
remunerado;

-Sobrecarga de trabalho solicitado
-Desmotivagao;

-Acumulagdo de trabalho ndo
remunerado;

-Possibilidade de execucdo errada de
tarefas

-Possibilidade de ocorréncia de erros
ou desvios na emissao de recibos

-Elaboragdo formal de
procedimentos de desvinculacdo

-Implementagdo de um sistema de
motivacdo relacionado com os
objetivos alcancados

- Elaboracgdo de procedimentos de
trabalho extraordindrio

-Implementagdo de um sistema de
controlo de trabalho extraordinario

-Elaboragdo formal de
procedimentos de processamento
salarial

-Implementagdo de inspegdes
periddicas aos recibos de
vencimento
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Apéndice XVII — Mapa de responsabilidades dos recursos humanos

Processo

Registo autorizado dos
gastos com pessoal
Processamento salarial
Controlo dos recibos de
vencimento
Integragao do
processamento salarial na
contabilidade

Controlo registo de férias
e auséncias

Gestao dos arquivos do
dossier de colaborador
Cumprimento das
obrigagdes
Cumprimento do
calendario de Formacgodes
Manutengao dos arquivos
atualizados
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Documento de Suporte

Taldo de despesa
Folha de despesa

Dossier de processamento
Recibo de vencimento

Comprovativo de movimento

Mapa de férias;
Folha de alteragdo de férias;
Comunicagao de auséncias

Ficha individual do
colaborador

Declaragdes emitidas

Certificado de formacdes;
Programa de formagdes
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Anexo | — Codigo de Etica

CODIGO
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ETICA
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DE ETICA,

DE INTEGRIDADE E
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1/2

Editorial do Presidente

reputagdo da VYGON junto dos seus clientes, dos seus
parceiros e de todas as partes envolvidas depende
largamente do comportamento, das ac¢es e da atitude de
cada um de nés.
Individualmente, todos nés contribuimos, por meio de acdes
concertadas com os compromissos assumidos pela VYGON,

moldando assim a posicao ética de nossa empresa.

Desde a sua criagdo em 1962, a VYGON pauta-se por uma
diretriz que visa a constru¢dao do seu desenvolvimento com
base em relagbes sdlidas e civicas, fundadas sobre verdadeiras
relagdes de integridade, de respeito, e de confianca com todos
os intervenientes na sua atividade. A integridade e a confianga
mutua estdao no centro de tudo o que fazemos, e nos motiva
a conduzir as nossas atividades de maneira responsavel,

transparente e ética.

Portanto, essas regras éticas de negdcios e o respeito das leis e
pelos regulamentos s3o o quadro permanente no qual pretendo
continuar a incluir o desenvolvimento do nosso grupo. Esta
abordagem associa-se, naturalmente, aos que s&o os nossos 5
valores: a integridade, comprometimento, o respeito pelo
Homem, a abertura de espirito e a procura de melhoria.

PREAMBULO

Para que seja possivel a cada um aplicar em pleno as regras de
ética nas suas atividades profissionais diarias, vérias agdes
foram ja implementadas. A VYGON te m, em primeiro lugar,
introduzido em Franga uma verdadeira RSE (Responsabilidade
Social de Empresas); esta é detalhada no seu relatorio RSE. Além
disso, o presente Cédigo de Etica inclui varios componentes,
nomeadamente, uma seccdo dedicada a prevencdo e a luta
contra a corrupgdo e uma secgao relativa a protegao de dados
pessoais. Sobre estas questdes foram ja redigidos cédigos;
médulos de formacao estdo a ser ou foram ja implementados no
Grupo.

Além disso, uma estrutura de alerta interna foi ja implementada.

Confio plenamente no compromisso de cada um para tomar
conhecimento e respeitar o Cédigo de Etica; este é um dos
pilares da responsabilidade social do nosso Grupo.

ELE CONTRIBUI POSITIVAMENTE PARA O NOSSO GRUPO ENQUANTO
EXEMPLO E PARA A NOSSA CAPACIDADE DE VALORIZAR A VIDA.

Stéphane Regnault
Presidente do Conselho

« Este Codigo foi redigido com o objetivo de definir os valores e os compromissos éticos
da VYGON. Estas regras de conduta sdo resultado das leis, convencdes, acordos

coletivos e regulamentos internos que cada um deve respeitar.

* Este Codigo aplica-se ao conjunto dos colaboradores da VYGON, onde quer que o grupo
esteja presente, para que todos os envolvidos se sintam parte deste processo de
instauracdo e manutencéo da confianga, no dmbito das suas relacées profissionais.

+ Este Codigo pode ser complementado por outros cédigos locais, eles proprios em

conformidade com os regulamentos.

+ Cada um dos colaboradores do grupo deve sentir-se responsavel relativamente 3
implementacao destas regras de conduta. Cada colaborador deve ainda estar ciente dos

seus direitos e deveres, aceitando de maneira independente e voluntéria, tomar

conhecimento deste Codigo através da sua leitura e da sua integral compreensdo, bem

como dos seus anexos.

Q=D

CODIGO DE ETICA
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P R E A M B U LO - A VYGON tinha como objetivo implementar um 6rgao dedicado: assim uma

2/2 Comissao de Etica foi criada no seio da Vygon. E presidida pelo CEO, Stéphane
Regnault e é composta por um Vice - Presidente de BU's, pelo Vice - Presidente da
Regido, pelo Diretor Financeiro do Grupo e ainda pelo Diretor dos Recursos
Humanos do Grupo. O Compliance Officer, designado para implementar a politica
de conformidade do Grupo VYGON, lidera esta comissao. Esta Comissao garante a
correta aplicagdo da ética empresarial e dos respetivas cédigos de conduta.
Compromete-se, assim, com o futuro no desenvolvimento da sua politica ética nos
negécios, de modo a manter o nivel de exceléncia da VYGON, de acordo com os
regulamentos aplicaveis.

- Foi criado um sistema de alerta interno que permite aos funcionarios sinalizarem
eventuais violagoes das regras de ética em vigor.

- Com este objetivo, foi redigida e enviada aos colaboradores uma circular para que
possam lancar esses mesmos alertas com conhecimento de causa.

- Através da publicacédo do Cédigo de Etica, o Grupo VYGON reitera veemente o seu
compromisso e a sua determinagdo em garantir aos seus clientes e as partes
interessadas a qualidade dos seus produtos, aos seus acionistas a sustentabilidade
do seu modelo de negécio e aos seus parceiros comerciais e colaboradores a
confianca no seu ambiente profissional.

A CHEFIA

COMPLIANCE OFFICER

Desenvolve e implementa programas
de conformidade

Configura grupos de trabalho

Elabora documentacdo

Propde vias de comunicacao e
formagoes

COMISSAO DE ETICA

Aprova os sistemas de conformidade. Implementa meios de controlo

Valida cartas e codigos bem como as (auditorias)
comunicagGes e as formagdes.

Verifica a implementacao efetiva do

programa. Estuda os indicadores e retira

conclusdes.

Presidente: Stéphane Regnault
Membros: DRH DAF - VP Regido - VP BU

Responsavel: Compliance Officer 2x /ano

COMISSAO
RESTRITA

Presidente + DRH +
Compliance Officer

Intervencdo pontual de especialistas internos

Responsavel: Compliance Officer

Missdo: Gerir os alertas e
monitorizar os processos
internos

m CODIGO DE ETICA
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| N STA U RA R E «Para criar e manter a confianca dos nossos utilizadores e dos pacientes, damos prioridade a

seguranca e a qualidade dos nossos produtos.

MANTER

+A VYGON apresenta diariamente, a todos os niveis, produtos que sdo comercializados em todo
A C O N F IA N CA o mundo com um nivel de qualidade irrepreensivel. Os produtos VYGON adaptam-se

constantemente as evolucdes das exigéncias regulamentares. Assim, em todas as fases de

A QUALIDADE

concegao, de desenvolvimento, de producdo e de comercializagdo dos nossos produtos, nés

ESTA NO CENTRO DA

comprometemo-nos a respeitar a lei e os regulamentos e os mais altos padrées em termos de

CULTURA DA NOSSA
EMPRESA

pesquisa, desenvolvimento, fabrico, qualidade, rastreabilidade e seguranca.

« Métodos cientificos e inovadores sdo colocados em pratica por equipas de desenvolvimento e

todos os colaboradores de todas as entidades do Grupo implementam medidas de qualidade de

- exceléncia.

- O grupo VYGON informa todas as partes envolvidas, de maneira clara e transparente, no ambito

bt de uma comunicagdo responsavel, que produz dispositivos de qualidade seguros e presta

servicos igualmente eficientes aos seus clientes, mantendo o ambiente de bem-estar dos

pacientes.

~ + O Grupo VYGON respeita as politicas ambientais em vigor, acompanhando-as e cumprindo-as,
monitorizando rigorosamente, em termos regulamentares, as exigéncias ambientais atuais. A

VYGON SA introduziu um programa Responsabilidade Social de Empresas que se traduz num

equilibrio sustentavel tendo em conta a dimenséo social e ambiental de cada uma das nossas agdes.

A VYGON SA e SIPV sdo certificados 1SO 14001. O respetivo relatério esta disponivel na pagina

institucional da VYGON SA.

| N S T A U R A R E *A VYGON acredita que deve fazer face 3 concorréncia através da

M A N T E R comercializacdo de produtos competitivos e de excelente qualidade, em
conformidade com legislagdo nacional e internacional, rejeitando fortemente

A C 0 N F | A N C A praticas desleais ou ilegais que vao contra o principio da livre concorréncia.

RESPEITANDO AS *A VYGON compromete-se a respeitar a legislacdo aduaneira aplicavel bem
como a se submeter as restrigdes econémicas e financeiras aplicaveis em
alguns paises.

REGRAS DA LIVRE

CONCORRENCIA
*A VYGON compromete-se a ndo violar as leis relativas ao direito de
concorréncia e garantir o respeito dos seus concorrentes, tratando-os de
forma leal.

* Assim, os colaboradores do Grupo VYGON estédo proibidos de:
m - Negociar com os seus concorrentes (partilha de mercado, fixagdo de precos)
- Discriminar precos em mercados semelhantes
- Colocar um fornecedor ou cliente numa lista negra
- Denegrir terceiros ou trocar informagées comerciais confidenciais fora de
um quadro contratual seguro

m CODIGO OF ETICA
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TRABALHAR
coMm
CONFIANCA

DANDO INDICADORES DE
RESPEITO AOS NOSSOS
COLABORADORES

A

TRABALHAR
CoOM
CONFIANCA

RESPEITANDO
OS ATIVOS QUE
ASSEGURAM O

NOSSO FUTURO

- O grupo VYGON presta especial atengdo aos seus colaboradores, que coloca no
centro da sua estratégia empresarial, respeitando as normas e regras sociais
aplicaveis.

-0 Grupo VYGON proibe qualquer forma de discriminacdo, de intimidacdo ou
assédio e ndo tolera qualquer forma de violéncia. A VYGON propde aos seus
funcionarios um ambiente de trabalho agradavel e respeitoso.

+0 Grupo VYGON apresenta um plano de prevencao coeso para manter a salde e
a seguranga dos seus funcionarios; por sua vez, estes comprometem-se a
respeitar e a cumprir as regras de higiene e seguranca que lhes sao comunicadas.

+0 Grupo VYGON acolhe e desenvolve os talentos e as competéncias dos seus
colaboradores, garantindo a igualdade de oportunidades tendo em conta as suas
perspetivas de evolugdo profissional, acompanhando o seu desenvolvimento
através de uma politica de formagao dinamica e diversificada.

<0 Grupo VYGON rege-se por uma abordagem direcionada a qualidade de vida
no trabalho e confirma o seu compromisso de oferecer aos seus funcionarios
condicbes de trabalho que favoregam o desenvolvimento, o empenho e a eficacia
no trabalho.

- Os colaboradores devem procurar fazer bom uso das ferramentas e materiais colocados

4 sua disposigao no estrito ambito da sua atividade profissional.

« Os colaboradores comprometem-se a honrar os direitos de propriedade intelectual

de terceiros, abstendo-se de plagiar, copiar criagoes protegidas e de cometer atos de

contrafagao.

+ Os colaboradores comprometem-se a respeitar os direitos de propriedade intelectual da
VYGON (marcas, patentes, desenhos e modelos, nomes de dominios) e a respeitar as

regras de rotulagem dos produtos.

« Os colaboradores devem empenhar-se em proteger as informacdes confidenciais da
VYGON as quais tém acesso, tal como segredos comerciais, planos de marketing, dados

juridicos ou financeiros. Eles devem igualmente proteger as informacdes sensiveis

comunicadas por terceiros.

« A imagem da VYGON & um ativo importante que cada colaborador deve proteger e

valorizar.
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PRESERVA A
CONFIANCA

ASSEGURANDO A
PROTEGAO DE
DADOS PESSOAIS

PRESERVAR A
CONFIANCA

NAS NOSSAS
RELAGOES
PROFISSIONAIS

m CODIGO DE ETICA

O grupo VYGON e todos os seus constituintes devem respeitar as leis
aplicaveis em matéria de protegdo de dados pessoais.

. Dados pessoais (ou de caracter pessoal) sao informagdes que permitem

identificar um individuo, direta ou indiretamente.

Essas informaces pessoais podem ser relativas aos nossos clientes, pacientes,

fornecedores, parceiros, distribuidores e, claro, aos colaboradores do Grupo.

- A lei sobre a protecédo de dados, formalizada no Regulamento Geral sobre a
Protegdo de Dados (RGPD) da Unido Europeia, insere-se no novo quadro

europeu sobre o tratamento e circulagao de dados de carater pessoal.
- Para garantir que todos os colaboradores do Grupo respeitam as leis em
vigor, a VYGON criou um grupo de trabalho dedicado ao Regulamento Geral

da Protecio de Dados (RGPD) que estabelece procedimentos, regras e
cédigos de conduta.

. Os colaboradores devem ter esta documentagdo como referéncia; a mesma
esta disponivel na pagina institucional do Grupo VYGON.

e —

+ O grupo VYGON atua de forma ética, leal e profissional nas suas relagées com
as autoridades publicas, profissionais de satde, seus parceiros e concorrentes.

+ Cada colaborador deve garantir ndo estar em conflito de interesses
relativamente as decises que tem de tomar. Caso isto aconteca, o dito
trabalhador deve comunicar a situacio ao seu superior hierarquico,
privilegiando assim a transparéncia.

« O Grupo VYGON estabeleceu procedimentos internos muito rigorosos no
sentido de respeitar os regulamentos nacionais e internacionais no que concerne
as relagdes de interesse com os profissionais de salide. Cada colaborador que
trabalhe diretamente com um profissional de satide tem o dever de conhecer e
respeitar a regulamentagdo e aplicar os procedimentos existentes no seio do
Grupo. A filial francesa da VYGON elaborou instrucées e um guia pratico para
permitir aos colaboradores cumprir rigorosamente a lei. Sao disponibilizadas
formagdes aos funcionarios em questao.

* Tendo em conta o posicionamento de integridade e de transparéncia defendido
pelo Grupo VYGON, a luta contra a corrupgao é uma prioridade.

+ Como tal, e em conformidade com a legislagao aplicavel, o Grupo VYGON criou
uma unidade dedicada & implementacao do programa anticorrupgao. Sao varias
as acoes levadas a cabo; elas estao descritas no cédigo de conduta anticorrupcao
do Grupo. Cada colaborador deve cumprir este programa rigorosamente.
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VY G O N © O Grupo VYGON responsabiliza os seus colaboradores, pedindo-lhes assim para
respeitar os compromissos contidos neste Cédigo de Etica.

MANIFESTA A

.

Cada colaborador estd consciente de que a violagdo deste Cédigo pode acarretar
SUA san¢des disciplinares, civis e /ou criminais.
CONFIANGCA

Todo o colaborador que seja confrontado ou que seja testemunha de uma situagao
que ele considere como sendo uma violacao das disposigoes e/ou principios deste
Codigo, TN pode denunciar clicando no seguinte link:

O colaborador deve, antes de mais, estar ciente dos principios da Carta do
Denunciante. Essa Carta refere que:

O trabalhador deve sobretudo privilegiar a comunicagdo com a sua hierarquia;

A dentncia deve ser feita apenas em caso de conviccdo ou forte suspeicao de
existéncia da violacdo, e se de facto, foi de boa-fé e sem intengao de prejudicar;

Os alertas, ndo anénimos, serdo tratados de forma totalmente confidencial por uma
comissdo restrita. Essa comissdo é responsavel por instruir o processo num prazo
determinado;

+ O denunciante de boa-fé nao sofrerd qualquer tipo de sangao ou represélia;

O Grupo VYGON estd empenhado em tomar todas as medidas disciplinares e/ou
introduzir as acbes legais necessérias para proteger os seus interesses e os dos seus
funcionéarios.

Parque Empresarial Baltar - Parada
Rua F, Lote |, 4585-013 - Baltar PORTUGAL
Tel.: 4351 22 943 94 90 Fax: +351 22 944 73 90

Email: vygonpt@vygon.com WWW.Vygon. pt
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Anexo Il — Politica de utilizacéo dos sistemas de informacéo

SISTEMAS DE INFORMACAO
POLITICA DE UTILIZACAO

Este documento define as regras de utilizagdo do Sistema de Informacéo da Vygon tendo em vista:

% proteger a seguranca da informag&o no S| de todas as formas (integridade, confidencialidade).
«» proteger os recursos de Tl da empresa fornecidos aos utilizadores.

E da responsabilidade dos utilizadores proteger os recursos Tl que lhes sdo confiados pela
empresa, bem como a seguranga da informacéo sob a qual tém controlo.

Os utilizadores devem apenas aceder aos recursos Tl da empresa através da sua conta
pessoal que lhes é especificamente atribuida.

0s dados confidenciais da Vygon devem ser armazenados numa méquina ou servidor
com acesso restrito e deve ser feito regularmente uma cépia de seguranca destes dados.
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1. ABREVIATURAS

Lista de abreviaturas, acrénimos e definicdes:

DSI

Departamento de Sistemas de Informacdo

Sistema de Informacao

(sh)

Representa toda a informacao utilizada pela
Vygon e os recursos (hardware, processamento
programas, documentos, etc.) necessarios para
gerir, armazenar, processar e transportar essa
informac3o, bem como para comunica-la
dentro da empresa e divulgé-la fora dela
(Parceiros, publico, etc.).

Seguranca do Sistema de Informagao

Caracteriza a manutencio da confidencialidade,
integridade e disponibilidade dos dados no
sistema de informacdo da empresa.

Confidencialidade

Detencéo da informacao ou processamento
que ndo pode ser divulgado a terceiros, pessoas
fisicas ou juridicas sem autorizacdo da Vygon.

Capacidade de evitar a alteragao ou destruicdo

Integridade dos recursos do sistema de informacdo (redes
informaticas, computadores, software e dados).
Rede privada virtual usada pela Vygon para
Rede Privada Virtual garantir 0 acesso remoto as aplicacdes
(VPN) internas.

Dados Pessoais

Informagdes sobre uma pessoa que a possam
identificar (nome, enderego de e-mail, etc.).

Dados Sensiveis

Informagées sobre origens raciais ou étnicas,
convicgdes politicas, filosoficas ou religiosas,
associac3o sindical, saide ou vida sexual de

uma pessoa.
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2. OBIETIVO

Para proteger os interesses da empresa, devem ser tomadas precaucdes especiais para
salvaguardar a informagdo pertencente a empresa que é recebida, armazenada, processada
ou transmitida pelo nosso Sistema de Informagdo, especialmente quando esta é

confidencial.
Assim sendo, esta politica define as regras a ser seguidas quando o Sl é utilizado com o

objetivo de:

« Proteger os dados e a seguranca de processamento.

« Proteger recursos Tl fornecidos aos utilizadores

O uso generalizado das T, das ferramentas de comunicacdo, recursos, e o rapido
desenvolvimento da tecnologia pode representar riscos relacionados com a ma utilizacdo ou

o uso profissional indevido.
Para evitar esses riscos, é necessarios definir regras para um uso adequado.

Portanto, o objetivo desta politica é também definir regras de boa conduta que devem ser
cumpridas em relagdo a:

< Comportamento leal e responsével.
% Regras de ética e legislacdo aplicavel.

3. AMBITO

3.1 UTILIZADORES
Esta politica foi desenhada para os utilizadores sediados em Franca, sendo posteriormente
traduzida e adaptada aos utilizadores da Vygon PT.

Os administrativos, comerciais, vendedores, e qualquer outra pessoa (empregados, fornecedores,
consultores, ou prestadores de servicos) que tenham acesso ao Sl sio considerados utilizadores.

3.2 RECURSOS
Os recursos SI que necessitam de ser protegidos incluem as redes, computadores, software e

dados.
Em particular, proteger os recursos Sl da empresa inclui:

% As comunicacdes internas da empresa (mensagens, documentos, etc).

« Computadores (desktops), portateis (laptops), teleméveis (smartphones),
tablets, etc.

“* Impressoras, fotocopiadoras, emails, etc.

¢ Intranet, internet.

+* Bases de dados, ficheiros, CDs, DVDs, unidades USB, e todos os utensilios
que podem armazenar dados.

+ Software, manual do utilizador, cédigos de acesso, documentacao técnica
dos sistemas

< Relatérios informaticos em qualquer formato.
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4. AREA DE RESPONSABILIDADE

Cada novo empregado deve ler e confirmar ter lido esta politica
A administracio deve garantir que esta politica é conhecida, entendida e aplicada.

Todos os empregados s3o responsaveis por comunicar as regras de seguranga em
vigor a qualquer terceiro que seja colocado 3 sua responsabilidade (empregado,
fornecedor, consultor, prestador de servigos, etc.) que tenha acesso a
informacdes da empresa através do Sl.

Em particular, deve ser assegurado que empregados temporarios tenham
assinado, se necessario, clausulas de confidencialidade e ndo divulgacdo, antes de
acederem a informac3o da Vygon e que estes realmente cumprem e executam as
regras de seguranca aplicaveis a qualquer utilizador do Sl da Vygon.

5. INSTRUCOES PARA O USO DOS SISTEMAS DE INFORMACAO

5.1 REGRAS GERAIS

A seguranga do Sl é responsabilidade de todos.

Portanto e de acordo com esta politica, cada utilizador deve, respeitando a ética
profissional e tendo em conta a preocupacdo de responsabilidade pessoal, contribuir
ativamente para a seguranca da informagdo que controla e para a protegéo dos
recursos Tl que utiliza.

5.1.1 Recursos Tl fornecidos aos utilizadores

Os recursos Tl pertencem a empresa. Como tal, estes devem ser utilizados ao
servico das atividades da Vygon, e devem ser feitos todos os esforgos para evitar
qualquer deterioragdo ou roubo.

5.1.2 Email
Os Emails s30 um meio de melhorar a comunicacdo dentro da empresa ou com
terceiros.
Qualquer mensagem enviada de uma caixa correio da Vygon é assemelhada a
uma carta enviada em papel timbrado da empresa. Qualquer utilizador deve,
portanto, adotar um comportamento responsavel do uso que faz do seu e-mail.
A atencio dos utilizadores deve ser direcionada para o facto que eles ou a
empresa podem ser criminalmente considerados responsaveis por um e-mail.

Todo o utilizador deve abster-se de qualquer ma conduta no uso da
comunicacdo eletrénica (e-mail, internet, etc.) tal como spoofing, troca de
informac3o que seja ilegal, difamatéria, ou infringe a privacidade. A troca de
informacdes politicas, sindicais ou religiosas também é proibida.

Em particular, sdo proibidas as seguintes préticas:

**Participacdo em féruns de indole ndo profissional
«+Participar em cadeias de e-mail (strings).
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*» Responder ou criar atividades comerciais e solicitacdes fora da sua
p ¢
atividade profissional.
+ Forjar e-mails.
++ Transmitir informacdes contrarias a lei e 3 moral.
¢
“»Enviar lixo eletrénico ou proceder ao envio de grandes quantidades de
p g q
e-mails para fins ndo profisionais, uma vez que o volume gerado por
estes e-mails pode alterar a integridade do SI.

5.1.2.1 Boas praticas de e-mail
No contexto da utilizacdo do e-mail, cada utilizador deve assegurar que os
destinatarios da informacdo est3o diretamente ligados ao assunto do e-mail para
evitar a multiplicacdo dos mesmos.

A excecdo de uma comunicacio para toda a empresa, o utilizador deve selecionar o
destinatério do e-mail (se possivel apenas um destinatario por e-mail), especificar o
assunto e a informac3o que espera receber do destinatério ou de cada destinatario
no caso de ser mais do que um.

Deve ser dada especial atencao a funcdo "Responder a todos", que pode levar a
uma desnecessaria multiplicacdo de e-mails, escolha o destinatério do retorno e
questione-se / avalie se é pertinente retornar os anexos.

A disseminac3o de informagdes ndo ira necessariamente resultar na resolucdo do
problema antes na sua diluicdo.

0 assunto do e-mail deve ser fornecido de forma clara e concisa.

0 texto do email deve ser sempre claro e conciso.

0s destinatérios copiados em (cc) sdo mencionados como "para informagédo". A
pessoa copiada n3o deve responder em vez do destinatario.
Por uma quest3o de transparéncia, a funcdo de cdpia escondida (ccc) ndo é
recomendada.

5.1.2.2 Regras gerais de e-mail
0 e-mail fornecido pela Vygon destina-se a uso profissional.
0 seu uso para fins pessoais, em proporcdes razoaveis, é tolerado mas sujeito aos
principios definidos nesta politica.
0 uso para assuntos profissionais que n3o estejam relacionados com a Vygon esta proibido.
Qualquer mensagem pessoal enviada ou recebida deve ser marcada como "Pessoal" ou
"Privada".
Qualquer mensagem que n3o tenha essa marcacao sera considerada de caracter profissional
e pode ser consultada.
0s e-mails recebidos no e-mail da empresa est3o sujeitos a controle anti-virus e anti-spam. 0s
e-mails detectados como anomalia s3o automaticamente isolados em pastas de quarentena.
0 DSI faz todos os esforgos para detectar qualquer e-mail fraudulento. No entanto, a vigilancia
de todos os funcionarios é a melhor protecdo para a Vygon.
Nunca abra um anexo de e-mail que nao seja claramente identificado e reconhecido. Nunca
clique em nenhuma ligagdo (link) fornecida que também possa potencialmente transferir um
virus para a posto de trabalho e para toda a rede da empresa.

5.1.3 Internet
Todos os empregados podem aceder a internet para fins profissionais.
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O uso da Internet por motivos pessoais é tolerado sempre que sejam consultas
ocasionais e rapidas, necessarias pelo dia-a-dia, desde que assegure que isso ndao
afeta a produtividade, desempenho nas suas tarefas, a qualidade do seu ambiente de
trabalho, e o normal funcionamento da rede.

Sob nenhuma circunstancia, o usuario deve consultar, carregar, publicar ou divulgar
através dos recursos da empresa, documentos de informacdes, imagens ou videos:

** Que sejam violentos, pornogréficos ou contrarios a boa moral, racistas ou
susceptiveis de prejudicar o respeito pela pessoa humana, pela sua dignidade ou
afetar a protegdo de menores

** Que sejam difamatdrios

+» Com o propésito de assédio, ameagas ou insultos

“ Que causem dano a imagem do grupo Vygon

Para proteger o S, a empresa reserva o direito de instalar ferramentas de
seguranca intermédias para a navegacao na Internet.

5.2 HARDWARE E SISTEMAS DE Ti

5.2.1. Regras basicas

5.2.2

Os usuarios nao podem reinstalar ou modificar os seus postos de trabalho. A DSI pode
remover qualquer software n3o autorizado sem aviso prévio.

Os downloads de jogos sdo proibidos e podem espalhar virus. Tais downloads deterioram
as configuracdes de software da empresa e aumentam o risco para a Vygon.

Postos de Trabalho

Os desktops, laptops, tablets, e smartphones do utilizador pertencem a Vygon.
Todas as informacdes armazenadas em computadores fornecidos pela empresa ou
transmitidas via email, maquinas ou servidores da Vygon sdo consideradas pertencentes
a Vygon.
Como tal, a Geréncia pode controlar qualquer posto de trabalho. Para isso, a DSI usa,
entre outros, uma ferramenta informatica para ter acesso remoto aos computadores dos
utilizadores conectados. Durante este procedimento, qualquer ficheiro que n3o esteja
marcado como "Pessoal’, é considerado profissional pelo que pode ser examinado. Os
backups de dados do disco rigido do computador devem ser realizados pelo utilizador. Em
caso de alguma falha esses dados podem ser perdidos.

Sé aos dados armazenados em servidor externo ou interno é que é feito regularmente

um backup.

5.2.3_Hardware Mével

Os hardwares maéveis, como portateis (/aptops), teleméveis (smartphones), e
tablets, tém uma ligacdo semelhante a dos computadores (desktops) ja que s3o
de facil transporte fora da empresa, particularmente em &reas publicas de

acesso.
Os meios de armazenamento como CDs, DVDs ou unidades USB também s3o

facilmente transportaveis.
Isso resulta em um maior risco de roubo de hardware e, portanto, também dos

dados armazenados neles.
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O uso da Internet por motivos pessoais é tolerado sempre que sejam consultas
ocasionais e rapidas, necessarias pelo dia-a-dia, desde que assegure que isso ndao
afeta a produtividade, desempenho nas suas tarefas, a qualidade do seu ambiente de
trabalho, e o normal funcionamento da rede.

Sob nenhuma circunstancia, o usuario deve consultar, carregar, publicar ou divulgar
através dos recursos da empresa, documentos de informacdes, imagens ou videos:

** Que sejam violentos, pornograficos ou contrarios a boa moral, racistas ou
susceptiveis de prejudicar o respeito pela pessoa humana, pela sua dignidade ou
afetar a protecdo de menores

** Que sejam difamatérios

+» Com o propésito de assédio, ameagas ou insultos

** Que causem dano a imagem do grupo Vygon

Para proteger o Sl, a empresa reserva o direito de instalar ferramentas de
seguranca intermédias para a navegacao na Internet.

5.2 HARDWAREE SISTEMAS DE TI

5.2.1. Regras basicas

5.2.2

Os usuarios nao podem reinstalar ou modificar os seus postos de trabalho. A DSI pode
remover qualquer software ndo autorizado sem aviso prévio.

Os downloads de jogos sdo proibidos e podem espalhar virus. Tais downloads deterioram
as configuracdes de software da empresa e aumentam o risco para a Vygon.

Postos de Trabalho

Os desktops, laptops, tablets, e smartphones do utilizador pertencem a Vygon.
Todas as informagdes armazenadas em computadores fornecidos pela empresa ou
transmitidas via email, maquinas ou servidores da Vygon s3o consideradas pertencentes
a Vygon.
Como tal, a Geréncia pode controlar qualquer posto de trabalho. Para isso, a DSl usa,
entre outros, uma ferramenta informatica para ter acesso remoto aos computadores dos
utilizadores conectados. Durante este procedimento, qualquer ficheiro que n3o esteja
marcado como "Pessoal’, é considerado profissional pelo que pode ser examinado. Os
backups de dados do disco rigido do computador devem ser realizados pelo utilizador. Em
caso de alguma falha esses dados podem ser perdidos.

Sé aos dados armazenados em servidor externo ou interno é que é feito regularmente

um backup.

5.2.3_Hardware Mével

Os hardwares méveis, como portateis (/aptops), telemoveis (smartphones), e
tablets, tém uma ligacdo semelhante a dos computadores (desktops) ja que s3o
de facil transporte fora da empresa, particularmente em &reas publicas de

acesso.
Os meios de armazenamento como CDs, DVDs ou unidades USB também s3o

facilmente transportaveis.
Isso resulta em um maior risco de roubo de hardware e, portanto, também dos

dados armazenados neles.
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Os utilizadores devem portanto ter em atencao as seguintes regras:

% N3o escreva as senhas em ficheiros ou documentos relacionados que, em caso de perda ou roubo,
possam criar risco de acesso fraudulento aos dados da empresa.
% Armazene todos os dados num servidor da empresa, e ndo apenas num hardware moével, a menos
que este n3o possa ser evitado devido a tarefa
% Tome todas as precaucgdes para proteger o hardware mével de danos, roubos ou uso indevido,
incluindo:
« Nos aeroportos nunca coloque um hardware mével no pordao
« Nos veiculos estes devem ser colocados longe da vista e o veiculo deve estar
trancado.

Notifique imediatamente o DSI em caso de perda ou roubo e apresente queixa na
esquadra da policia mais préxima.

5.3 SEGURANCA NO ACESSO AO SISTEMA DE INFORMAGAO

0 Sl da empresa é, até certo ponto, automatizado.

Muitas informacdes, algumas das quais confidenciais, sdo geridas através dos
sistemas informaticos e das aplicagdes.

Para garantir que as informacdes S| sejam vistas e / ou atualizadas apenas por
utilizadores autorizados, o acesso as redes da empresa esta protegido.

5.3.1 Protecdo do Sl através de contas e senhas
Cada utilizador possui um nome de utilizador com a uma senha associada, que
pode ser modificada a qualquer momento pelo utilizador, para ter acesso ao Sl de
Vygon. As senhas sio estritamente pessoais e confidenciais. Devem ser escolhidas
com cuidado para evitar que sejam facilmente descobertas ou "forcadas".
Devemos ter em conta as seguintes precaugoes:

% N3o tenha um papel com a senha escrita (ndo as coloque num post-it nem as
armazene no seu ambiente de trabalho.)
% Desenvolva uma senha de alta qualidade, dificil de adivinhar, que contenha pelo
menos trés dos caracteres com letra maidscula e mindscula, nimeros e caracteres
especiais (?,* ...).
“*Nunca use o seu nome ou data de nascimento
“» Mude a sua senha se suspeitar que alguém a sabe ou adivinhou, ou mesmo se
temporiariamente a teve que fornecer a alguém.
% Mantenha sempre a senha confidencial e pessoal: ndo é de suspeitar ndo
revelarasua senha. OsE-mails eas comunicacdes telefénicas ndo sdo seguras.
Portanto, as senhas n3o devem ser transmitidas em texto simplesem uma
mensagem de e-mail.
% N3o compartilhe informagdes de login ou confie a identidade eletrénica a
outra pessoa.
Os utilizadores ndo devem usar a conta de outra pessoa para aceder a um nivel de
acesso diferente ou superior ao que lhe foram atribuidos.

5.3.2 Revisdo de acesso

Como parte dos procedimentos de seguranca a empresa pode ter que rever o acesso dos

utilizadores e os perfis no SI.
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5.3.3 Modo de espera do ecra

Para fortalecer a protecdo do nosso Sl, deve-se ter cuidado para ndo deixar os recursos de
Tl acessiveis através de uma sess3o em espera, especialmente quando o utilizador esta
longe da sua mesa.

Por isso, é recomendado um modo de espera protegido por uma senha. A maioria dos
computadores entra automaticamente em espera apés um periodo de inatividade.

Se este ndo for o caso, é recomendado que feche manualmente a sessdo no seu
computador quando se afastar da secretaria.

5.3.4 Acesso Remoto
0 acesso remoto a rede da Vygon (ou seja, fora das instalacdes da empresa) deve
ser feito através de um equipamento de trabalho fornecido e configurado para
esse fim (com excecdo de determinados aplicativos externos, incluindo o email
acessivel através de qualquer motor de busca). Neste caso, o acesso deve ser feito
por VPN

5.4 Seguranca da Informagao

A integridade do Sl deve ser protegida contra potenciais ataques aos computadores
por pessoas ndo pertencentes a empresa para uso fraudulento.
A aplicacdo das seguintes regras deve facilitar a protecdo contra esse tipo de ataque.

5.4.1 Seguranca do Software
A DSI fornece, instala e mantém software de seguranga adquirido pela empresa
(ex: antivirus) no hardware de Tl da Vygon.
Os utilizadores nunca devem remover ou desativar o software de seguranca ou
alterar a sua operacio. Os utilizadores que recebem mensagens relacionadas com
a seguranca dos sistemas de Tl (vulnerabilidade, virus, etc.) devem informar a DSI
que determinard as acdes apropriadas a serem tomadas. Este tipo de mensagem
n3o deve ser encaminhada para outros utilizadores, pois isso pode levar a
propagacio de um virus ou a transmissdo de informacdes erradas.
Se o anti - virus notificar a existéncia de um "virus", o utilizador deve entrar em
contato com a DSl imediatamente.
No caso de notificacio das atualizacdes do posto de trabalho, o utilizador deve
seguir as instrugdes indicadas no ecrd e ndo desligar o equipamento.

5.4.2 Divulgacdo de dados e / ou informacdes pertencentes a Vygon a terceiros
Algumas préticas envolvem individuos mal intencionados que tentam obter
informacdes e / ou dados confidenciais da Vygon.

Esta informacdo pode ser obtida por vérios métodos como:
+» Chamadas telefénicas
+* Escutar conversas em locais publicos

» Enviar e-mails fraudulentos
% Acesso fisico a um site

Page 8 of 11
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5.4.2.1 Chamadas telefénicas
Esta prética consiste num individuo, que se apresenta como um terceiro legitimo,
que pode ser conhecido do utilizador, durante uma chamada telefénica, com o
intuito de abusar da sua confianca e / ou explorar qualquer negligéncia da sua
parte com a finalidade de adquirir informacdes confidenciais.

Para reduzir o risco, as seguintes regras devem ser tidas em conta:

“»Nunca dar informacGes a uma pessoa que n3o se identifique ao telefone
% Nao fornecer senhas ou nomes de utilizador.
“*Informar o DSI ou o DRH se houver alguma chamada suspeita.

5.4.2.2 Ouvir conversas alheias
As conversas profissionais podem ser interceptadas através de chamadas
telefénicas ou em locais publicos. Varias informagdes, mesmo parciais, permitem a
pessoa reconstruir uma imagem mais completa das atividades da empresa.

Por conseguinte, é necessario estar atento as conversas telefonicas em lugares
como elevadores, cafés, corredores de hotéis e comboios/autocarros.

5.4.2.3 Envio de emails fraudulentos
Os criminosos informéticos (hackers) usam o e-mail para representar terceiros
confiaveis (por exemplo, instituigdes e autoridades financeiras) para obter
informacdes confidenciais e desviar fundos.
Concretamente, os hackers roubam a identidade de uma empresa oficial, como
um banco, e enviam mensagens com convites para se conectar on-line através de
um link de hipertexto contido no corpo da mensagem que o envia a uma pagina
web falsa imitando um site original.
Esta prética, conhecida como phishing, permite que falsificadores obtenham dados
confidenciais e / ou pessoais.
Para lutar contra esta prética, mails suspeitos que o convidem a fornecer
informacdes pessoais e / ou confidenciais devem ser eliminados.

5.4.2.4 Acesso fisico a um site
De um modo geral, é preciso estar atento a qualquer pessoa desconhecida ou
n3o identificada presente na Vygon. Cada utilizador deve conhecer o seu

ambiente de trabalho e as pessoas que provavelmente ndo estardo autorizadas a
estar la.

5.5 PROTECAO DA INFORMACAO CONFIDENCIAL DA VYGON
A Vygon detém informacdes confidenciais, da mesma forma que outros tipos de propriedade.

5.5.1Protecdo de hardware e documentos

Page 9 of 11
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0 hardware e os documentos confidenciais da Vygon devem ser afastados ou
colocados fora da vista, especialmente quando visitantes estejam presentes nas
instalacées da empresa.

Esta regra é aplicavel em qualquer lugar dentro ou fora da empresa (ex:, hotel,
escritério de centros de negdcios, etc.).

Quando n3o estdo em uso (ex. se o escritétio esta aberto mas o utilizador esta
fora ou em reunido), hardware e documentos confidenciais devem ser
guardados num armaério fechado. Qualquer ecrad de computador deve ser
posicionado, especialmente num comboio ou avido, de forma a evitar que os
vizinhos vejam as informacgdes exibidas.

Os materiais impressos ndo devem ser deixados em aparelhos comunitarios.

5.5.2 Armazenamento de dados confidenciais

Os dados confidenciais da Vygon ndo devem ser permanentemente armazenados
no disco rigido local do posto de trabalho de um utilizador.

Sempre que possivel, esses dados devem ser armazenados num servidor com
acesso controlado que é restrito a pessoas autorizadas.

Precaucdes a tomar em caso de destruicdo.

0Os dados a serem eliminados em aparelhos eletrénicos devem ser apagados
definitivamente, especialmente antes de qualquer transferéncia, reutilizacdo e /
ou reparacgao de hardware. A DSI deve executar este processo de limpeza.

Se for necessario, a DSI pode destruir fisicamente o hardware antes da eliminag3o.
Para fins de verificacdo e auditoria, a prova de destruicdo ou eliminacio devera ser
guardada / arquivada.

5.6 PROTECCAO DE INFORMAGOES DE TERCEIROS.

5.6.1

5.6.2

Regulamentos internacionais sobre propriedade intelectual protegem as
invencdes, inovacdes e criacdes de terceiros, em particular fornecedores ou
concorrentes.

Protecdo de Software
Software n3o grétis que a Vygon n3o tenha adquirido a licenga para uso ndo

deve ser instalado em nenhum posto de trabalho da empresa, a menos que seja
expressamente autorizado pela editora.
Protecdo de dados pessoais

A legislagdo francesa e europeia (RGPD) regula estritamente o processo automatizado
de dados pessoais, em particular os dados sensiveis.

Neste caso, a lei institui direito as pessoas envolvidas nesse processamento, mas
também responsabilidades a serem respeitadas pelas pessoas responsaveis por esse
processamento.
As pessoas relacionadas nesse processamento tém o direito de:

« serem informados da existéncia de processamento com os seus

dados.

#* objetar a sua inclusdo no processamento

+¢ pedir os dados armazenados sobre eles

+* corrigir os dados se estes estiverem incorretos

Page 10 of 11
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As pessoas encarregadas do processamento devem:

**Recolher os dados legalmente

*» Certificar-se de que o processamento seja apropriado para o seu propésito e que
os dados sao usados para um fim especifico

** Manter os dados por um periodo de tempo razoével.

*» Implementar medidas de seguranca para proteger os ficheiros

*» Sé dar acesso aos dados apenas a pessoas autorizadas

** Informar as pessoas envolvidas

*» Declarar processamento a CNPD (Comissdo Nacional de Protegdo de Dados).

5.7 DIREITO DE DESLIGAR

De acordo com o direito de desligar os funcionarios da Vygon ndo sdo obrigados a
ler ou responder a e-mails, mensagens de texto ou telefonemas, ndo apenas
durante os dias de trabalho entre as 20h e as 8h da manh3 seguinte, mas também
nos fins de semana e durante os periodos em que o contrato de trabalho estd
suspenso.

Além disso, todos os funcionarios devem assegurar, na medida do possivel, parar de
enviar e-mails ou mensagens de texto e fazer chamadas telefénicas ndo apenas nos

dias de trabalho entre as 20h e as 8h da manh3 seguinte, mas também nos fins de
semana e durante os periodos em que o contrato de trabalho esta suspenso .

Este documento esta anexado ao regulamento interno.

Ecouen, 06 Julho 2017

g ij)‘//—
Manuela OLIVE Laurent MILLET
Information Systems Director Human Resources Director
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Anexo Il — Formulario de ficha de fornecedor

FICHA DE FORNECEDOR

L VYCON

..""r;-’ WE L | f =

FORNECEDOR N.%:
A presnchar pela VYGON |

INFORMACOES EMPRESARIAIS

'IDHE D& EMPRESA
hIF
| G1F- 1
IMORADA
Localigace: Codign Postat:
TELEFDOMNE IFAI E-MAIL
MORAE: [Zat
MTACTD CONTACTD
Eﬂ'ﬂl}ﬂ ITELEFOME: SEIIH'“;.D TELERORE-
BMPRAS FINANCEIRD
WAL E-pdAn -
CONDICOES DE PAGAMENTO
FCIHHA FIDAZB
DETALHES BANCARIOS

oo

—

OBSERVACOES

WALIDACAD (2 puwsrar pala va0H)

REGISTO (2 ovmretnr palavenon )

QAZENPIT -FRMOT sversicd]
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Anexo IV — Formulario de ficha de cliente

FICHA DE CLIENTE

L VYCON

Yalue Life

CLIENTE M.2:
A prmanchar pels VGO |

INFORMAGCOES EMPRESARIAIS

Vendedor:

& praancher pala WGON |

FDME DA EMPRESA

hIF

ORADA DE
ATURACAD

IMORADA DE ENTREGA

TELEFONE IFM

PMORAE:

COMNTACTO

SERVIGD

MNTACTD
RVICD reverome:
MPRAS
WAL

FINANCEIRD

TELEFONE:

CONDICOES DE PAGAMENTO

o

OBSERVACOES

WVALIDACAD (4 pewsnctar pals viaos |

REGISTO 14 cemanctar pataveeson )

Dratac Data:
Responsavel- Responsavel:
QAL NP FRMO2vers3o02
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Anexo V — Codificacdo de clientes

1-
2.
3.
a.
5 -
o -
7-
8-

L

Grande Grupo

Hospitais SNS

Qutros Organismos Estado
Grupos Financeiros
Exportacdo

Solidariedade Social
Mercado Privado
Empresas e Distribuidores
Entidades Individuais

CODIFICACAD DE CLIEMTES

A f L@—h N2 Ordem Sequencial

T———

Sub-Divisdo G. Grupo T * Zona

Hospitais SN5 1 - Norte
1 - Hospitais Centrais 2 - Centro
2- Hospitais Provincia 3 - Sul

3- ARS, ACES, Centro Saude 4 - llhas

5 - Export. Comunitaria
Outros Organismos Estado 6 - Export. Extracomunitaria
1 - Ministério da Defesa e MAI (Forcas Armadas,/Marinha/GNR)
2 - Ministério da Justica (Servigos Prisionais)
3 - Ministério da Educacao, Investigacdo
4 - Institutos Publicos e C.M.R.R.C. (INEM)

Grupos Financeiros

1 - José Mello Saade

2 - Espirito Santo Saade
3 - Grupo Caixa

4 - Grupo Trofa

Exportacao

1 - Exportagdo Nacional
2 - Exportacdo

3 - Filiais do Grupo

Solidariedade Social

1 - 5. C. Misericordias

2 - |PSS'S

3 - Associacdes Humanitdrias (C. Vermelha/Bombeiros)

4 - Centros Paroquiais e Irmandades (Excluidas Ven. Irm.)

Mercado Privado

1 - Casas de Saude, Ordens, Hospitais Privados

2 - Clinicas Hemodialise

3 - Clinicas Médicas & Enfermagem

4 - Clinicas Veterinarias

5 - Laboratdrios Centros de Analise e Diagnostico

6 - Sindicatos, Ass. Estudantes, Ass. Professores, Fundages, Jar. Infancia, Lares,
Termas, Unidade Cuidados Continuados

Empresas Distribuidoras e Criopreservacao

1 - Agentes - llhas

2 - Empresas Revendedoras

3 - Armazenistas & Farmacias

4 - Empresas Fornecedoras, Criopreservacdo, Eventos e Qutros
{Ilhaplast, BHL, HC-Trans, Bebé Vida, Criostaminal, ...)

5 - Subcontratacdo - Servigos

Entidades Individuais
1 - Empresarios em Mome Individual
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Anexo VI — Formulario de registo de encomendas

HOTA DE ENCOMENDA

GIZD

- via telefone -
Data:
M Clisnts HIF HOME
Codigo de Artigo Designagio Quantidade Preco Unitirio

Observagdes;
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Anexo VII — Formulario de ficha de devolucéo

DEVOLUGAO CLIENTE 'VYGON |

Value Life

DEVOLUGCAD M=

A preencher na recegdo do pedide de devolugdo:

Data do pedido: Recebido por:
Instituicio:
Fessoa de contacto: Contacto:
Motive da devolucio (consultar tabela anesxa): Responsavel:
Detalhes:
Pedido registado por: Assinatura:
Andlise do fundamento

pelo responszavel:
Aceitacio/Comunicacio ao cliente: SIM/MNAD Yalidado em:

Assinatura:

A preencher na rececde do material devolvids:

Data de rececio: Mamere de volumes:

Verificacio da mercadoria:

Cadigo Lote Quantidade Estado da embalagem

QK { Danificade
QK / Danificado
QK { Danificado
OK / Danificado
QK { Danificade

Observacdes:

Data de verificacio do materialintroducio M3: Assinatura:

A preencher pelo servigp Qualidode | Direcdo Técnica

Documentos anexos: Codigo Lote Aceite para venda

[0 Guia transporte ou copia SIM { MAO

0O Fatura ou copia SIM f NAO

O Imagem ou foto SIM / NAO

O Formulario do cliente SIM J MAO

O Qutre: SIM / MAD

Observactes:

Data da decisio final/atualizacio M3:

Assinatura:

Pagina 1 de 2
QA4 VP-FRMOS vers3o 02
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Anexo VIII — Formulario de requisicdo de stock

APARELHO E MEIDS COMPLEMENTARES
FORMULARID REQLY ISII_:.'E.IZ' - STOCKS DESLOCALIZADOS BAS

Destinatario:

M= Cliente

Data: ! !

[ Imeost care [cc)
|:|Plex',rg|:ln |AE)
|:|l:l=','n|:ll.r Free 02 |AE)

[ Jeilot £c ()
[ Jeco u-tight vy
E[B-:-mbas aimaono (INT)

[ [Bombas Medwin [oneE)
[ [pombas / seringas NSz (oNE)
|:[Du‘tn:xs [ Especificar

* COM CEDENCIA DE PROPRIEDADE
* Motas:

I:[Sem Recuperacio

[ [venda clissica
|:[Em préstimo
I:[l:untrat:l Acordo
I:[Dferta

|:[D|:u:. cedéncia Clients

* 5EM CEDENCIA DE PROPRIEDADE
* Motas:

Temporaro &
Recuperavel

[ [para Testes
I:[Para Demonstragio
E[Subrst'rtui;iu Temporaria

:[Emﬁadc Delegado / Outros

I:[c:-m Recuperag3o

|:[P|:lr empréstimo
I:[l:untra Consuma
I:[l:untrat:l { scordo
I:[hluguer

[ Joutres

Codigo M3

Designacao e Ref?

N2 Serie O

OB5 [ Seguro

Logistica

Marketing & Vendas

Fimamnceira

Serv. Téonicos Diregio

0A44-VP-TOL-FRMOZ Versdo 01
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Anexo IX — Formulario de requisi¢do de amostras

VYCON_

REQUISICAC AMOSTRAS DE STOCK

Drestinataric:

Data:

Ragisto Intarno

|:| Amostra para Concurso N°

[0 Amestra Premagdo

|:| Amostra Consumo Intermo

Codige de Artigo

Lote

Cruantidada

Observagdes

O Requisitante:

O Armazent:

QA44-YP-ITOM-FRMO1_versio 03.1

O Responsavel:
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Anexo X — Formulério de pedido de recrutamento

Pedido de recrutamento m

Walue Life
Mome do requerente: Direcio/Servico:
MNome do candidato (quando aplicivel): Data:
Contrato
Tipo de contrato
L'_, Contrato sem termo LF: Contrato a termo L.:' Owitro (Precisar)
Data de entrada: Dwragio do contrato:
Definicio de funcio
Cargo: Mivel do posto
(inicianta/confirmado/experimentado):
Missies técnicas: Contexto do posto:
Drireqao/Servigo:
Reportar a-
Horarios:
Localizagio do posto:
Dresl Ges internacionais:
eslocagies internacionais O sim
() Mio
Gestdo: Remuneracio:
i i di il
Espedficar o nirmero de pessoas geridas Salirio-
Beneficios varidveis (premios, bonus_):
Perfil exigido
Formagdo: Experiéncia
Linguas e informatica: Cualidades pessoais:
Motive do recrutamento
O i O crigio o pos O S
Substituicao: Criagio do posto: Aumento temporaric atividade:
Requerente Direcdo Direcioc RH
QADE-YP-ITO1-FRMO1_versio0l Pagina 1 de 1
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Anexo XI — Formulario de comunicacdo de auséncia

Comunicacdo de auséncia

COLABQRADOR

Dados pessoais

 VYGON

Valug Lifg

Mome: M®:
Departamento:
Fungio (se aplicavel):

Dados referentes 3 auséncia
Dia(s): Horario:
Maotiva:
(' MNio comunicado (—_} Comunicade >> Dia: Hora:
Assinacuras
Colaborador: Data:
Responsavel departamento: Data:

RECURSOS HUMAMOS

. - )
' Nio comunicado Q Comunicado >> Dia: Hora:

L, Falta injustificada
C' Falta justificada:
(_; Parcial:

\_’' Entrega justificaciio

Agsinaturas

Recursos Humanos:

C Remunerada C‘

horas

Data:

QADR-VP-FRMOZ_versio 2

Mio Remunerada

horas

Pagina 1 de 1
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{ i

10 GRELH

AS DE AVALIACAO

Anexo X1l — Grelha de avaliacéo de riscos por posto de trabalho

. . . . Tipo de Avaliagio . . Medidas
Departamento Situagio Perigos Risco Nivel de Risco i .
Rizeo F 3 existentes/Observacdes
. Dificil acesso a
Central de Detecao
L mesma numa Outras ) 5
de Incéndios sem . ~ i Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
. . situacao de Riscos
identificada L
emergéncia
Auséncia de
identificacao de 3 Outros ) e
i Eletrocussao X Baixa Danoso RISCO ACEITAYEL
perigo de riscos
Permanéncia eletrocussao
Geral deslocacéo nas L Dificil percepcao de
) . Inexisténcia de .
instalacdes . X localizagdo numa Outras X Extremaments
sinalizagao de saida i N . Baixa RISCO MODERADO
L situacao de riscos Danoso
& porta anti-panico L
emergéncia
Auséncia de
sinalética indicativa Dificil percegao do
Outros :
de saida de caminho de saida . Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
riscos
emergéncia por atraves de escadas
escadas
MDL.5T.0022v02 18
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6 Med

Empresas sal

ilogics

. . i . Tipo de Avaliagdo i i Medidas
Departamento Situagio Perigos Risco Nivel de Risco ) .
Risco F 3 existentes/Observagdes
Auséncia de
dispositive de alarme
na instalacao Ausencia de
3 ) Outros Extremamente
sanitaria para assisténcia em caso . Baixa RISCO MODERADO
. riscos Danoso
pessoas com de emergéncia
. mobilidade
Permanéncia &
. condicionada
Geral deslocacao nas
instalacdes .
Auséncia de
identificacao da
R 3 Outros -
carga maxima e Varios . Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
nscos
sinalética de
proibide subir
MDL.5T.0022v02 19
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0gics
saudaveis

i 5 . i Tipo de Avaliagido . . Medidas
Departamento Situagao Perigos Risco ) Nivel de Risco i .
Risco F 5 existentes/Observacdes
Utilizagao de Os postos de trabalho estao
equipamentos Fadiga visual Fisico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL pasicionados
dotados de visor corretamente.
. . Ligeiramente
Imprimir e fotocopiar Agarramento Mecanico Baixa o RISCO TRIVIAL
anoso
documentos/
Manuseamento dos Contacto directo
Trabalhar com ¢ PC i .
equipamentos e/lou indirecto com Eléctrico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
eléctricos electricidade
. Ligeiraments
Curtg-circuito Incéndio Baixa RISCO TRIVIAL
s X Danoso
Administrativo
Trabalhe sentado por
Atender chamadas .
longos pericdos de
telefonicas/ L L . Ligeiramente i L
. tempo/Posturas Ergonomicos Ergonomico Baixa RISCO TRIVIAL Cadeiras ergonomicas
Trabalho realizado Danoso
inadequadas de
sentado
trabalho
Existéncia de
Atender clientes, situagdes de conflito o
. Ligeiraments
fornecedaores e com clientes, | Exposicac a stress Psicossociais Baixa o RISCO TRIVIAL
anoso
trabalhadores fornecedores e
trabalhadores
MDL.ST.0022v02 20
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{_‘, Medilogics

Empres

idaveis

. . . . Tipe de Avaliagde . . Medidas
Departamento Situagio Perigos Risco Nivel de Risco . .
Risco F S existentes/Observacdes
Posturas inadequadas L L i Ligeiramente
Manussamento da Ergondmicos Ergondmico Baixa RISCO TRIVIAL
de trabalho Danoso
maquina de — 5
. Entalamentos Mecanico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
embalagem Colocacao do
. . - . i Ligeiramente
{filme) material na maquina | Cortes Mecanico Baixa RISCO TRIVIAL
Danoso
Queda de material Mecanico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
Utilizagéo do Chogue contra . ) 0
Utilizacio de porta ) Mecanico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
) equipamento de objectos
Logistica paletes manual — z
trabalho Atropelamentos Mecanico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
Ergonomicos Ergongmico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
. Queda de material Mecanico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
Condugao do Material mal .
Chogue contra . - Farmacac empilhadores
empilhador acondicionado . Mecanico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
objectos
Material mal Quedas ao mesmo . Ligeiramente
Deslocacio pelas i Mecanico Baixa RISCO TRIVIAL
armazenado nivel Danoso
instalacdes - =
Cais desprotegido Quedas em altura Mecanico Baixa Danaoso RISCO ACEITAVEL
MDL.5T.0022v02 21
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{‘, Medilogics

Empresas saud

. . . . Tipo de Avaliagio . . Medidas
Departamento Situagao Perigos Risco i Nivel de Risco i .
Rizco F S existentes/Observacoes
Arrastamento Mecanico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
Perfuracao Mecanico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
. Eléctricos Eléctrico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
Intervencoes de
. Lesdes musculo- o ] 5
manutencao o Ergondmico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
esqueleticas
Ruido Fisico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
Quedas em altura Mecanico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
x = . Ligeiramente
Manutencao Manutencao o Queda de material Mecanico Baixa RISCO TRIVIAL
Desarganizacao de Danoso
espago de trabalho Queda a0 mesmo N Ligeiramente
Mecanico Baixa RISCO TRIVIAL
nivel Danoso
. Queda ac mesma . i Ligeiramente
Pavimento molhado Mecanico Baixa RISCO TRIVIAL
nivel Danoso
Material colocado no | Queda ac mesmo . Ligeiramente
. ) Mecanico Baixa RISCO TRIVIAL
pavimento nivel Danoso
Utilizagdo das | Quedas a diferentes . .
L Mecanico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
escadas niveis
MDL.5T.0022v02 22
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6 Medilogics

Empresas saudaveis

. ~ . . Tipo de Avaliacio . . Medidas
Departamento Situacio Perigos Risco Nivel de Risco . .
Rizco F 3 existentes/Observagdes
Manuseamento da
maquina de Corte de | Colocacdo de . . .
. Corte Mecanico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
tubo materiais
{MCT)
Manuseamento da Colocacao de . ) -
L . Esmagamento Mecanico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
maguina I5T.01 materiais
Colocacao de . . e
Esmagamento Mecanico Baixa Danoso RISCO ACEITAYEL
Manuseamento da materiais
maquina MQA Exposicac a | Perturbacoes R :
. Mecanico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
radiacdes oculares
Sala branca . Manuseamente  dos | Contacto directo
Utilizacao de i . L ) -
L equipamentos &/ou indirecto com Eléctrica Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
maquinas ,
eletricos electricidade
Posturas inadequadas | Lesdes musculo- . . 5
. Ergondmico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
de trabalho esqueleticas
. Tonturas,
Exposicac a agentes N . Presenca de Fichas de
) intoxicagao, Quimico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
Bancadas de trabalho | Quimicos Dados de Seguranca
queimaduras
Utilizagho de agulhas | Picadas Mecanico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
Movimentos Lesdes musculo- )
. Ergondmico Média Danoso RISCO MODERADO
repetitivos esqueleticas
MDL.5T.0022v02 I3
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{; Medilogics
Empresas saudaveis
; . . . Tipo de Avaliagio . . Medidas
Departamento Situagdo Perigos Risco Nivel de Risco i .
Risco F 3 existentes/Observacdes
Posturas . .
Lesdes musculo- . -
inadequadas de . Ergoncmico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
esqueleticas
Controle de trabalho
qualidade Colocacao de
materiais nas | Esmagamento Mecanico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
maguinas
Utilizacao de
Fadiga visual 2
equipamentos L Fisico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
Ergonomico
dotados de visor
Qualidade/laboratdrio luminagao
desadequada as ,
Patologias oculares Fisico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
Imprimir & fotocopiar | tarefas de trabalho
documentas/ administrativo
Trabalhar com o PC Agarramento Mecanico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
Manuseamento  dos Contacto directo )
s e/ou indirecto com Eléctrico Baixa Danoso RISCO ACEITAVEL
eguipamentos
- electricidade
elétricos
. Ligeiramente
Curto-circuita Incéndia Baiva RISCO TRIVIAL
Danoso
MDL.5T.0022v02 4
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6 Medilogics
[

mpresas

saudaveis

Departamento / X Avaliagdo )
. Tarefa / . . Tipo de Nivel de Medidas
Categoria . ,, Perigos Risco X i . .
Situagio Risco F s Risco existentes/Observacdes
Profissional
Realizagao de tarefas Posturas Incorrectas! ) RISCO
Ergonomico Baixa Danoso =
manuais Sobreesforcos ACEITAVEL
. Contacto com
X Manipulacdo de produtos L i L . Ligeiramente RISCO
Limpeza das substancias nocivas ou Quimica Baixa
) de limpeza Danoso TRIVIAL
Servico de Limpeza instalacdes toxicas
Circulacao em pavimentos X . . RISCO
i Quedas ao mesmo nivel Mecanico Baixa Danoso -
escorregadios ACEITAYEL
Manipulacio de residuos Exposicao a agentes X Ligeiramente RISCO
. Biologicos Baixa
organicos infecciosas Danoso TRIVIAL
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