Liquigas Distribuidora 8.A.

Av Paulista 1842 3° andar
G1310-923 Sao Paulo SP Brasil
Tel 55 11 3703 2000

PETROBRAS

Sao Paulo, 10 de setembro de 2014.

PRD 016/2014

A Sua Exceléncia o Senhor

Jorge Hage Sobrinho

Ministro de Estado Chefe da Controladoria Geral da Unisio

Setor de Autarquias Sul (SAS), Quadra 01, Bloco A, Edificio Darcy Ribeiro, 9°. andar.
70.070-905 - Brasilia - DF

- Assunto: Indicagio de representante para iniciativa de mscrlg.éo no 2° Concurso
de Boas Praticas do CGU.

Cumprimentando-o cordialmente, elevamos a consideragdo de Vossa
Exceiéncia a apresentagéo de uma iniciativa de aprimoramento de controles internos
para o 2°. Coricurso de Boas Praticas do CGU, praticada pela Liquigas Distribuidora
S/A, sob o titulo de “Processo de Autoavaliaggdo dos Controles Internos
(Autoauditoria)”.

2. Aproveito a ocasido para indicar o representante da supracitada iniciativa, o
Sr. Marcos Antonio Pinto. (contato: 11-3703-2253 e-mail: mapinto@liquigas.com.br)

3. Com as expressdes de nossa elevada consideragao, subscrevemo-nos.

Respeitosamente,

THOMAZ LUCCHINI GOUTINHO
Presidente




ANEXO VI

MINISTERIO SUPERVISOR: Ministério de Minas e Energia

ORGAO/ENTIDADE: Liguigas Distribuidora S/A

DEPARTAMENTO RESPONSAVEL: AUDI

RESPONSAVEL: Marcos Antonio Pinto

E-MAIL: mapinto@liquigas.com.br

TELEFONE: 11 3703 2237

( x ) Fortalecimento dos controles internos administrativos
() Promog@o da transparéncia ativa e/ou passiva

( ) Aprimoramento das atividades de ouvidoria

( )-Diminui(;ﬁo--no tempo-de-apuragﬁo disciplinar e e e e+ e e o e e s e e e

TITULO DA PRATICA: PROCESSO DE AUTOAVALIACAO DOS CONTROLES INTERNOS
(AUTOAUDITORIA)

Séio Paulo, 10 de setembro de 2014

H‘w ABHN

Declaro ue tome conhec:mento do Regulamento do
II Concurso de Boas Praticas da CGU
Assinatura do responsdvel, de acordo com o art. 10 deste Regulamento

Observagio: E obrigatdrio o preenchimento de todos os campos e da assinatura do Responsdvel.




(Em anexo)

Observagdo 1: utilizar espagamento simples, fonte Times New Roman, tamanho 12,

Observagdo 2: o limite de paginas nos campos 2, 3 e 4 inclui a possivel utilizagdo de grdficos, fotos e demais elementos
visuais.

Observacdo 3: no campo Evidéncias podem ser anexados documentos que ddo suporte as informagies prestadas nos
campos 2, 3 e 4, a serem uiilizados pela Comisséo Técnica e/ou Julgadora.




1)

TITULO:
PROCESSO DE AUTOAVALIACAO DOS CONTROLES INTERNOS (AUTOAUDITORIA)

DESCRICAO DA PRATICA:

2.1 - A Liquigés

A Liquigas Distribuidora S/A, empresa do sistema Petrobras, atua no engarrafamento,
distribuicdo e comercializacdo de Gas Liquefeito de Petréleo, também conhecido como GLP.

Esté presente em 23 estados brasileiros (exceto Amazonas, Acre e Roraima), representando uma
ampla cobertura nacional.

Fundada em 1953, passou a integrar o Sistema Petrobras no ano de 2004, por meio de aquisi¢ao
de seu controle acionario pela Petrobras Distribuidora e, em novembro de 2012, apds uma
reorganizacao societaria, passou a ser subsidiaria direta da Petrobras S/A.

Desde 2004, data de integracdo ao Sistema Petrobras, a empresa consolidou sua lideranga no
mercado de botijdes de 13 kg — principal produto comercializado, utilizado principalmente em
residéncias para coccdo de alimentos — consolidando sua posicdo como uma das maiores
distribuidoras de GLP no Brasil, com participacdo de 22,36% do mercado nacional (base: janeiro
a julho de 2014, fonte: Sindigas)

Conta com uma forca de trabalho de cerca de 3.200 empregados, distribuidos em seus 23 Centros
Operativos, 19 Depositos, 1 Base de Armazenagem e Carregamento Rodoferroviario, 4 unidades
de envasamento em terceiros e uma rede com aproximadamente 4.800 revendedores autorizados
na comercializacdo de GLP envasado e cerca de 20.000 clientes industriais para o GLP granel.
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Fig. 1 - Unidades Operacionais da Liquigas



Atende mensalmente mais de 35 milhGes de consumidores residenciais, com solucbes que
abrangem desde variados tamanhos de embalagens, como os botijdes de 5, 8 e 13 kg, para 0 gas
de uso doméstico (Area de GLP Envasado) até o fornecimento de produtos e servigos sob
medida aos mais diversos setores da inddstria, comércio, agricultura, pecuaria, aviarios,
condominios, hotéis, entre outros (Area de GLP Granel).

Conselhode Administracdo

eral de
Auditoria

Diretoria Executiva

Gerencia Corporativa de Gerencia Corporativa
sestao -} Juridica

Presidéncia

Geréncia Corporativa de Ge ia de Relacbes
Recursos Humanos ucionais

Diretoria Financeira e de Diretoria de Operacbes e iretori: 3 Diretoria de Plane]. de i : n ~
Semnigos Lclgiatric:a ¢ Ei Il'u'lerc:adcu 1 Diretoria de GLP Granel

Fig. 4 — Estrutura da Liquigas com a Geréncia Geral de Operacdes Industriais (Area de
Aplicacdo da Pratica)


http://www.liquigas.com.br/wps/portal/!ut/p/c1/04_SB8K8xLLM9MSSzPy8xBz9CP0os3hvPwMjIw93IwMDFzcjA6OgoADLQA8XQ38vc30_j_zcVP2CbEdFAINQDio!/dl2/d1/L0lDU0lKSWdra0EhIS9JTlJBQUlpQ2dBek15cUEhL1lCSkoxTkExTkk1MC13ISEvN19LTjAyMkhHMjAwREYyMDJSUlA5UUhEMUFRMw!!/?PC_7_KN022HG200DF202RRP9QHD1AQ3_WCM_CONTEXT=/wps/wcm/connect/Web%20Content/liquigas/menu/produtos+e+servicos/botijoes+para+residencias/tipos+de+botijoes/p5+-+botijao+de+5kg/pagina+principal+botijao+p5
http://www.liquigas.com.br/wps/portal/!ut/p/c1/04_SB8K8xLLM9MSSzPy8xBz9CP0os3hvPwMjIw93IwMDFzcjA6OgoADLQA8XQ38vc30_j_zcVP2CbEdFAINQDio!/dl2/d1/L0lDU0lKSWdra0EhIS9JTlJBQUlpQ2dBek15cUEhL1lCSkoxTkExTkk1MC13ISEvN19LTjAyMkhHMjAwREYyMDJSUlA5UUhEMUFRMw!!/?PC_7_KN022HG200DF202RRP9QHD1AQ3_WCM_CONTEXT=/wps/wcm/connect/Web%20Content/liquigas/menu/produtos+e+servicos/botijoes+para+residencias/tipos+de+botijoes/p5+-+botijao+de+5kg
http://www.liquigas.com.br/wps/portal/!ut/p/c1/04_SB8K8xLLM9MSSzPy8xBz9CP0os3hvPwMjIw93IwMDFzcjA6OgoADLQA8XQ38vc30_j_zcVP2CbEdFAINQDio!/dl2/d1/L0lDU0lKSWdra0EhIS9JTlJBQUlpQ2dBek15cUEhL1lCSkoxTkExTkk1MC13ISEvN19LTjAyMkhHMjAwREYyMDJSUlA5UUhEMUFRMw!!/?PC_7_KN022HG200DF202RRP9QHD1AQ3_WCM_CONTEXT=/wps/wcm/connect/Web%20Content/liquigas/menu/produtos+e+servicos/botijoes+para+residencias/tipos+de+botijoes/p13+-+botijao+de+13kg

2.3 — O processo de Autoauditoria

Considerando que a Liquigas esta presente em 23 estados brasileiros através de 47 unidades
operacionais, a realizacdo de trabalhos de auditoria com a finalidade de verificar os controles
internos realizados localmente exigiria alocacao significativa de recursos humanos e financeiros.

Nesse sentido a Liquigas optou pela implementacdo da Autoauditoria como forma de
acompanhar a eficiéncia e eficacia dos controles internos relacionados as atividades realizadas
pelas unidades operacionais.

Trata-se de um questionario a ser respondido pelo responsavel pelo processo, lotado nas
unidades operacionais, onde cada questdo indica a realizagdo ou ndo de uma atividade de
controle.

A base para desenvolvimento da Autoauditoria foi a metodologia utilizada pela Auditoria Interna
(itens 1 a 4 da figura 5) com a incluséo e processamento de questionario de autoavaliacdo pelas
Unidades Operacionais (itens 5 a 11 da figura 5).

1. Mapeamento do  Auditoria Essa etapa visa o entendimento do processo.
Processo Interna Realizado através de fluxogramas, descritivos e
narrativas.

2. Identificacdo dos  Auditoria Visa a identificagdo dos potenciais riscos envolvidos -
Riscos Interna Eventos que podem comprometer o atingimento do
objetivo do processo.
3. Identificacéo das Auditoria
Atividades de Identificacdo das atividades de controle - Atividades que
Interna . : - .
Controle quando desenvolvidas em conformidade mitigam o risco.
O questionario é desenvolvido considerando uma ou
mais questdes para cada uma das atividades de controle
identificadas no mapeamento, de forma que uma resposta
"ndo", indica que a atividade de controle ndo esta sendo
4. Elaboracéo de Auditoria  realizada em conformidade ou n&o esté sendo realizada
Questionario Interna efetivamente.

Existem 04 tipos de questionarios: Centros Operativos
préprios, Centros Operativos operados em congéneres,
Depdsitos com tanque e Depdsitos sem tanque.

Os ciclos estdo divididos de acordo com os questionarios
5. Elaboracéo do Auditoria elaborados, considerando um ciclo para Centros
ciclo de Operativos e um ciclo para Depositos. Cada ciclo é
. Interna - :
Autoauditoria desenvolvido em um intervalo de 04 meses.
Os ciclos séo cadastrados e controlados através do

sistema informatizado "Trusty".

6. Resposta aos Unidade As respostas aos questionarios sao registradas pela
Questionarios Operacional estrutura administrativa diretamente no sistema
informatizado "Trusty".



(continuacao)

Nos casos aplicveis, para as respostas positivas, que

7.Incluséo de o o ’ -
A indicam a realizac&o do controle & necessario anexar um
evidéncias da R ~ X
N . documento de evidéncia (comprovagao) no sistema antes
realizacédo do Unidade SO S
: da finalizacéo do questionario.
controle ou Operacional . . . «
L " Para as respostas negativas, ou seja, a unidade ndo
indicacéo de ""Plano : - .
de Acao™ reall_za adequgdgm_ente a atividade de contrqle, e
necessario que seja indicado um plano de agéo, inclusive
com a respectiva data de implantacao.
8. Andlise das Os questionarios preenchidos sdo analisados
Respostas, Auditoria  individualmente pela Auditoria Interna, quanto a resposta
Evidéncias e Plano Interna e 0s documentos apresentados para sua evidéncia. Para
de Acédo 0s casos de planos de acdo, a Auditoria Interna verifica

se o plano tem efetividade para o controle.

Apbs a analise da Auditoria Interna, 0s questionarios sdo
submetidos a aprovacéao da estrutura operacional em 04
niveis, sendo a Gltima aprovacdo do Gerente Geral de
Operacdes Industriais, gestor responsavel por todas as

9. Aprovacéao dos Estrutura
Gestores Unidades
Hierarquicos Operacionais

unidades.
10. Reporte
Gerencial das Auditoria  Através de relatorio de Auditoria especifico a Auditoria
Inconsisténcias Interna informa aos envolvidos no processo e a Alta
Identificadas Administracéo das inconformidades apuradas.
Os planos de agéo elaborados sdo acompanhados quanto
11. Auditoria a efetivacdo pela Auditoria Interna e pela estrutura
Acompanhamento Interna e operacional, onde é realizada uma analise para cada
dos Planos de Acdo Estrutura das plano implementado.
Indicados pelos Unidades
Gestores Operacionais  Mensalmente séo enviados e-mails aos envolvidos no
processo e a Presidéncia quanto ao acompanhamento dos
planos.

Fase de Planejamento da Autoauditoria
Fase Operacional da Autoauditoria

Fig. 5 — Metodologia do Autoauditoria.



3) HISTORICO DA IMPLEMENTACAO

Segue o historico de implantacdo da Autoauditoria:

e Dezembro de 2011 — Definicdo da Metodologia e Prospeccédo da Ferramenta

A implantacdo da Autoauditoria teve inicio em dezembro de 2011, com a opg¢do dessa
metodologia para verificacdo de controles internos em unidades operacionais.

Ainda no més de dezembro, por meio de reunies internas, optou-se pela utilizacdo da
metodologia ja utilizada para levantamento de processos, riscos e atividades de controle nas
unidades operacionais.

Paralelamente junto a area de Tecnologia da Informacdo, foi dado o inicio de processo de
prospeccdo de uma ferramenta informatizada que suportasse a metodologia definida.

e Janeiro a junho de 2012 — Identificacdo das Principais Atividades Desenvolvidas nas
Unidades e Mapeamento dos Processos.

Durante o periodo de janeiro a junho de 2012, ocorreram visitas nas unidades operacionais de
Capuava, Paulinia, Betim, Osasco e Bauru para levantamento do fluxo dos principais
processos desenvolvidos.

Esse levantamento foi mapeado através de entrevistas e devidamente fluxografado, sendo
posteriormente identificados os riscos de cada um dos processos e suas respectivas atividades
de controle.

Para essas atividades de controle, buscou-se, para 0s processos mapeados, a aderéncia as
Normas e Procedimentos internos publicados na intranet.

Seguranca Patrimonial;
Requalificacdo de Recipientes;
Troca de Recipientes Defeituosos;
Pesagem e Repesagem de Recipientes.

Posicao de Recipientes;
Destroca

g
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\ W O Estoque de GLP
Almoxarifado > = '

Posicdo de Recipientes;
Destroca

Caixa;
Compras Locais;
Faturamento e Expedicao;
Documentacao Legal;

Fiscalizagdo e Pagamento de Contratos; - \ —
Fornecimento de Refeices. Acesso de Pessoas e Veiculos;
2 Inspegdo de Caminhdes

Fig.7 - Processos Mapeados em Centros Operativos




e Julho a novembro de 2012 - Elaboracgdo dos Questionarios

Apos a revisdo desses passos, buscou-se identificar a melhor pergunta para verificacdo das
atividades, ou seja, cada atividade de controle tem uma pergunta contundente sobre sua
efetiva realizacdo. Nesse momento também foram identificadas as atividades onde seria
necessaria a comprovacao através de documentos.

Nesse interim, ocorreram diversas reunides e apresentac@es junto a area operacional, tanto na
sede quanto nas localidades buscando a adequacdo das questdes para um melhor
entendimento do respondente.

Em outubro de 2012, foi finalizada a contratacdo do software Trusty, sendo possivel, entdo, a
inclusdo do questionario no sistema para 0s primeiros testes.

e Dezembro de 2012 — Treinamento dos envolvidos no Autoauditoria.
Para a implantacdo da ferramenta, houve a divulga¢do do manual de uso do sistema.

Em dezembro de 2012, através de videoconferéncia foram treinados 77 usuarios do sistema,
com a demonstracdo de uso do sistema, preenchimento, respostas, inclusdo de evidéncias e/ou
planos de a¢do no processo de Autoauditoria.

e Janeiro a abril de 2013 — Implantagdo de Projeto Piloto nas Unidades Operacionais da
Regional Sao Paulo.

Foi implantado, entdo, o projeto “Piloto” nas unidades operacionais de Paulinia, Capuava e
Guarulhos.

Apos esse ciclo “Piloto”, o questionario sofreu alguns ajustes operacionais e foi langado de
forma efetiva no sistema.

e Maio a dezembro de 2013 — Execucéo do 1°. Ciclo oficial da Autoauditoria em Centros
Operativos e Depositos.

Devido as caracteristicas e peculiaridades dos controles desenvolvidos nas unidades
operacionais, a Autoauditoria foi desmembrada em dois grupos: Centros Operativos e
Depositos, alternando o ciclo de realizagdo entre eles.

Dessa forma no periodo de 01 de maio a 30 de agosto de 2013, foi realizado o
1° Ciclo de autoauditoria em Centros Operativos, onde foram checados 3.989 controles
internos de 26 unidades.

Ja para o periodo de 01 de setembro a 31 de dezembro de 2013, realizamos o
1°. Ciclo de autoauditoria em Depositos, onde foram checados 2.213 controles internos de 19
unidades.

A Autoauditoria ndo foi aplicada para duas unidades por terem operagdes restritas a
transferéncias de produtos.



Antes da programacao para o ano de 2014, o questionario passou por nova revisdo, onde
algumas das questdes foram adaptadas visando o melhor entendimento dos participantes do
processo ou com a inclusdo de novas atividades.

Essa revisdo passou a ser realizada antes do inicio de cada ciclo.

Para 0 ano de 2014, programamos no PAINT (Plano Anual de Atividades de Auditoria
Interna), trés ciclos, sendo dois em Centros Operativos e um em Depdsitos.

Estagio atual

Foram realizados dois ciclos da Autoauditoria em Unidades Operacionais. Em setembro de
2014, foi iniciado o 3°. Ciclo de Autoauditoria em Centros Operativos.



4) RELEVANCIA PARA O APRIMORAMENTO DOS CONTROLES INTERNOS NA
LIQUIGAS
Com a implantacdo dessa pratica, temos pela primeira vez na Cia. um processo de de

autoavaliacdo dos diversos controles internos descentralizados, permitindo o acompanhamento
das atividades desenvolvidas em cada uma das Unidades Operacionais.

Por ser redigido em forma de um questionario simples, embora com uma base extremamente
técnica, tem uma boa aceitacdo pelos envolvidos no processo, sendo utilizado, como uma
ferramenta de gestdo pelos envolvidos, visto que permite maior compliance com o0s padrdes
internos da empresa. E também um guia para novos gestores das Unidades Operacionais, pois
auxilia no entendimento dos controles que devem ser praticados e contribui com a padronizagao
das atividades.

E oportuno salientar, que com base nos ciclos ja concluidos, foi possivel obter resultados
significativos na aplicacdo da pratica. Como exemplos podemos citar que as médias do
percentual de conformidade, para as unidades de Centros Operativos, que em um primeiro ciclo
era de 94% passou para 98% no segundo e para Dep0sitos que era 93% e passou para 96%.

RESULTADO 1o. CICLO -2013 RESULTADO 2o0. CICLO - 2014
CONTROLES | PLANOS MEDIA DE CONTROLES | PLANOS MEDIA DE
UNIDADES AVALIADOS | DE ACAO [CONFORMIDADE | AVALIADOS | DE ACAO |CONFORMIDADE
CENTROS OPERATIVOS 3.989 224 94% 4.009 87 98%
DEPOSITOS 2.213 150 93% 2.042 74 96%

Fig. 8 - Comparativo entre os ciclos do Autoauditoria ja finalizados

Além disso, como o processo busca avaliar a aderéncia as Normas e Procedimentos da Cia., hd o
fortalecimento da governanca corporativa, com um ganho importante na aplicagdo da pratica.

A base dos questionarios considera 0s riscos inerentes aos processos € suas atividades
mitigatorias. Dessa forma, com a Autoauditoria € possivel identificar a gestdo dos riscos e sua
prevencéao.

Os ganhos citados devem considerar ainda o baixo valor do investimento na aquisicdo da
ferramenta e o custo mensal de manutencao.

Por fim, cabe ressaltar que com o processo de Autoauditoria, além da verificacdo da
conformidade dos controles temos outros beneficios:

- O fortalecimento da cultura de controle interno para os envolvidos no processo;

- A conscientizacdo dos gestores do processo quanto a assumir a responsabilidade pelo
gerenciamento eficaz de riscos e controles;

- A promocéo de discussdes e interacGes que objetivam a inclusdo de novas praticas para gestdo
dos controles.

- O resultado, por processo ou por unidade serve como um importante indicador da efetividade
dos controles, podendo ser comparados e monitorados a cada novo ciclo.



5) EVIDENCIAS

5.1 — Fluxograma:

Os fluxogramas sdo utilizados no mapeamento do processo, para entendimento da operacdo e
identificacdo das atividades de controle.

Abaixo segue um exemplo de fluxograma que é parte do processo de Compras Locais e trata do
Registro de Notas Fiscais para pagamento aos fornecedores:
= IDENTIFICAGAO DO TRABALHO: AVALIAGAO DOS PROCESSOS DE CONTROLE INTERNO NAS UNIDADES OPERACIONAIS

LIQUIGA
: os IDENTIFICAGAO DA TAREFA: FLUXOGRAMA — COMPRAS LOCAIS
DATA BASE: MARGO /2012 UNIDADE: CO BETIM

Identificagao do Processo: Registro das Notas Fiscais/Fatura para Pagamento aos Fornecedores

' Inicio

v
Almoxarifado

Encaminha Nota
Fiscal/Fatura para
a SUADM

v

SUADM

Realiza
Conferéncia de
Dados na Nota

Fiscal/Fatura

1. Antes de iniciar o processo de pagamento a SUADM verifica se o prazo de
pag: 1to da nota fiscal/f nao esta vencida,

|

|12. Apos a conferéncia da nota fiscal/fatura quanto aos dados da Unidade,
ICNPJ enderego do fomecedor a SUADM registra & nota fiscal/fatura através
|da transag@o MIRO que importa da transagio MIGO do Sistema SAP ECC os
ldados registrados anteriormente deste documento. A SUADM realiza
lconferéncia dos dados do vencimento, valores e impostos quanto ao
'registr'ado no sistema em relagdo ao documento fisico (os dados devem ser
|idénticos).

|

|

|13. Em caso de divergéncias entre a nola fiscalfatura e as informacgdes
|registrados no Sistema SAP ECC o documento (fatura) pode ser estornada
:auavés da transagdo MR8M.

Registra a Fatura |
Cria a MIRO

Imprime a Sintese
do Documento

|
|
|
|
v Sup Administrativo :
Sup Administrativ
up Administrativo NoGasoide |
Analisa e Aprova | _ _ _ _| Aprovagio |
o Documento da Eletronica Esta |
Sintese Etapa Nao é |
Necessaria :
|
|
SUADM !
Arquiva |
Documentos |
(Sintese e Nota |
Fiscal/Fatura) :
|
|
4 |
GETES/SUCOP |
|
Realiza Fim |
Pagamento ao |
Fomecedor :
|
|
|
|
|
PREPARADO POR REVISADO POR APROVADO POR REFERENCIA
Al dro Lal 1
lessandro Laranjeira PLAN 3.4.5
Data: 23/03/2012 Data




5.2 - Mapeamento do Processo

7

O mapeamento do processo é realizado de forma estruturada, considerando o fluxograma
desenhado e as entrevistas com os gestores. Ao final desse mapeamento € possivel identificar os
riscos do processo:

= http://trusty.liquigas.biz:8080/?acao=apresentarFarmEditar - Trusty - Audit Paperless System - Windows Internet Explorer Elﬂu
‘ ..l-; ! E
eavicr S B 7 B Lt St O =
Home Ciclas Questiondrics  Avaliactes n dns.sbam’:u [ racio ALILrl\tli\lrersu ‘T,‘L‘I;fg“ Plano Anual Cadaaramenbusseu
Trusty Audit Paperiess System |

o0: SERGIO CLAREANO MONTEIRO

Processo Puro e

Ao editar este objeto o mesmo foi bloqueado para acesso de outros usuarios! Para libera-lo clique no link ao lado. Liberar Objeto

Informacdes do Objeto |

Nome do Processo Cad. 13

Autoauditoria - (Centros Operativos)

Descricdo

O autoauditoria € uma ferramenta que envolve o envio de um questiondrio técnico, com perguntas referentes a aplicagdo de controles internos, para
determinadas dreas ou unidades da Empresa, que por sua vez irdo realizar uma autoavaliagdo e responder se realizam ou ndo os controles descritos no
questionaric.

Os controles internos indagados pelo autoauditoria 530 agueles exigidos pelos padries da Liquigas, pelas melhores praticas de controle interno ou mesmo
exigidos por Lei.

| »

Os processos administrativos e operacionais que serdo avaliados sdo aqueles realizados localmente nos Centros Operativos, sendo:

- Controle Local Sobre as Operagues de Caixa;

ambenla Lannl Caben o fmenaSa Dideia A Ecbnniae An mim,

Area Responsavel:

Informacdo obtida com:

Classificacao

@ Negécios ) Tecnologia da Informacdo

Macro Processo

Operagdo -

Sistemas Auditdveis / Ferramentas

10



5.3 - Identificacao das atividades de controle

Para cada processo mapeado, sdo identificados os riscos, ou seja, as probabilidades de ndo

conformidade em algum dos passos do processo.

Para cada risco sdo verificadas as atividades de controle que 0s suportam.

Abaixo, segue um exemplo de riscos e controles utilizados no processo de caixa, quanto a

concessdo de vales caixa — adiantamento de valor para pequenas despesas:

Risco 4: Caixa - Registrar os adiantamentos realizados através do "Vale Caixa" em desacordo com as determinagdes do padraoc
vigente.

Henhuma conta associada

AC 5 - Aprovacdo diaria pelo Gestor da Unidade (GCO - Geré&ncia de Centro Operativo) do fechamento de caixa,
assim como, da movimentacdo e documentacdo suporte dos registros, conforme definido no item 6.10 do Padrdo
PP-0LQ-00119-0 — Atividades de Caixa.

=, Autorizagdo, Didrio, Prevencdo, Controle Interno

AC 17 - Verificacdo se todos os documentos que suportam as saidas de caixa possuem as justificativas do gasto, os
nomes legivel, as matriculas e os centros de custo do empregado, conforme determina o item 6.3.2 do Padrdo PP-
0LQ-00119-0 — Atividades de Caixa.

Mormatizagao Interna, Diario, Prevengao, Controle Interno

AC 18 - Aprovacdo, de todos os documentos que suportam as saidas de caixa, pelo superior hierarquico do
empregade que realizou os gastos conforme determina o item 6.3.2 do Padrdo PP-0LQ-00119-0 - Atividades de
Caixa.

=, Autorizacdo, Didrio, Prevencdo, Controle Interno

AC 25 - Certificacdo se todas as retiradas de numerario sdo suportadas através do formulario "Vale Caixa”,
conforme define o item 6.3.3 do Padrdo PP-0LQ-00119-0 — Atividades de Caixa.
Normatizagdo Interna, Didrio, Prevengdo, Controle Interno

AC 26 - Certificacdo se os "Vales Caixa” sdao substituidos pelos documentos comprobatorios no prazo maximo de 02
dias uteis, apos a sua concessdo, conforme define o item 6.3.1 do Padrao PP-0LQ-00119-0 - Atividades de Caixa.
Mormatizagdo Interna, Diario, Prevengdo, Controle Interno

AC 35 - Verificacdo se os adiantamentos do "Vale Caixa” ndo ultrapassam o limite (R$500,00) definido no item 6.3.5
do Padrdo PP-0LQ-00119-0 — Atividades de Caixa.
Algada, Didrio, Prevencdo, Controle Interno

AC 36 - Verificacdo se a concessao de vales, com valor superior a RS 500,00 sao formalmente tratadas junto a
GETES/SUTES, conforme definido no item 6.3.5 do Padrao PP-0LQ-00119-0 - Atividades de Caixa.
Algada, Por demanda, Prevengdo, Controle Interno

% 100%

-
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5.4 — Questionario
O questionario é o documento que deve ser respondido pelo responsavel pelo controle.

Abaixo segue um exemplo de parte de questionario que trata do processo de Faturamento:

= hitp://trusty liquigas.biz:8080/?acao=ap FormEditar - Trusty - Audit Paperless System - Windows Internet Explorer E@g

Veusi B8 0 A A # S N A &§ 1 N

Home Ciclos Questiondrics|  Avallagdes mr;.%g; SIS 50 i gio  Universo Avaliagio Flano Anual Cx

Auditavel de Risco

i g | Questionario Padrio Questionario do Cicle

ERGIO CLAREANO MONTEIRO

Os equipamentos utilizados no faturamento mavel (Pocket) alocados na Unidade possuem os Termos de Responsabilidade com identificagdo
e assinatura do responsdvel? Em caso positivo anexar copia do Termo de Responsabilidade de 02 equipamentos de faturamento mdwvel
(Pocket). Ref. Melhores praticas de controle. (Requer evidéncia(s) na Resposta e no Plano de Agdo.)

30)

Para o encerramento das TDs referentes & venda granel a Unidade anexa ac processo os comprovantes de medigdo do Medidor Massico?
Ref. Melhores praticas de controle.

91)

Para os casos das vendas granel onde o Cliente solicita que a nota fiscal de venda =eja emitida com base na balanga de sua propriedade os
tickets de pesagem sdo anexados ao processo de faturamento? Ref. Melhores praticas de controle.

92)

Para as TDs referentes & venda granel a Unidade anexa ao processo o CDME (Comprovante de Determinagdo de Massa Especifica)? Ref.
Item 6.2 do Padrdo PP-1LQ-00006-0 Carregamento e Abastecimento Granel e Resolugdo n® 18 da ANP.

93)
B
N

As Ordens de Vendas/Tickets, emitidas na modalidade FOB, sdo assinadas pelo conferente no seu encerramento? Em caso positive anexar
uma TD emitida no dia 18 de agosto de 2014. Ref. Melhores praticas de controle. (Requer evidéncia(s) na Resposta e no Plano de Acdo.)

94)

12



5.5 - Questionario Preenchido

Para as questBes onde é necessaria a inclusdo de anexo atestando que o controle é efetivado, ha
uma conferéncia.

O questionério é aprovado pelo gestor imediato do empregado que registra a resposta e ap6s pela
estrutura da Geréncia Geral de Operag6es Industriais, inclusive pelo Gerente Geral.

Abaixo seguem exemplos de questionarios:

a) Questiondrio que trata do processo de Caixa, preenchido e com as respectivas
evidéncias:

RUSTY B @ 7 R A St N\ A & I HE N M e

Home " 0 Flanos de cdo  C I+ Universo Avaliagio Plano Anual  Cadastramento Gerendamento
Cicos  Questiondrios  Avaliagies  pcsp’esy  do Sistema = Audithuel de Risco de Proposta o

Trusty dadit Paperiess System | Gopliners

Consultar / Responder Questiondrios para o processo

Empresa: Liquigds Distribuidora S/A
Processo: Autoauditoria - (Centros Operativos)
Area: GGOP - Geréncia Geral Operagdes Indl

Ciclo: 30 Autoauditoria Oficial - Centro Operativo

Responsavel pelo Processo : EDUARDO LULS MARTINS
avel pelas as: RENATO LEME DE FARIA

N&o Avaliado ® Avaliado

Questies

1) O funcionario gque exerce a funcao de Caixa assinou o0 documento Termo de bilidade das Atividades de Caixa? Casc positive anexar o respectivo
documento para o atual titular da funcdo de caixa. Ref. Item 6.2.1 do Padrdo PG-0LQ-00091-0 Atividades de Caixa. (Requer evidéncia(s) na Resposta e no Plano
de Acdo.)

Avaliado:

Avaliacdo: © sSim N3o Sem avaliagdo

Comentarios:

Evidéncias:

|TERMO RESPONSABILIDADE CAIXA.pdf Termo caixa |

b) Questionario que trata do processo de caixa, preenchido com plano de acao:

/= Trusty - Audit Paperless System - Windows Internet Explorer

@t o = | et drerustyd. liquinas, biz: 8080 trustycsaév alacanklanodcan. do? acan=inserirlano Acansar demQuestan—=2 ~l|[*2] [ x| |

Arquiva  Editar Exbr Eavoritos Ferramentas  Ajuda
W o Igg]- ] & Lighet 1 [@ Trusty - Audit Paperless ... 3¢ I ] - B de= - |2k Pagina - () Ferramentas -
TRUSTY 2 = - -

e AvaliagSes ASECESA
= ez
~
2) Na a do avel pelas ativi de caixa por motivos férias, alteracio de cargo, etc, o substituto assina o documento Termo de B
bilidad das Atividad de Caixa? Caso positivo anexar o documento referente d& substituicio do titular da funciéo de caixa referente ao

altimo periodo de férias pelo r pelas ativi de caixa. Ref. Item 6.9 do Padrac PP-0LQ-00119-0 Atividades de Caixa. (Requer
evidéncia(s) na Resposta e ne Plano de Acdc. )

[+l ver Controle(s)

Avaliado: @

Avaliacdo: O Sim & nNac O Sem avaliacdo

Comentérios:

Caractere(s): 0. Maximo permitide: 2000

Todos os empregados desta SUADM
serdc informados sobre a
necessidade de assinar o Termo de
Responsabilidade das Atividades de
Caixa gue passara a ser assinado a
partir da data de hoje, em
atendimento ac item 6.9 do Padrdo
PP-0LQ-00119-0.
Responsavel: ROGERIO PEREIRA GRANELLO

Prazo: 19/11/2012
3) A SUADM (Supervisiio Administrativa) / SUDEP (Supervisio de Depdsito) verifica reaularmente (trimestral e) auais os dos aue estic | ¥
Concluida " Sites configwveis L 100% -
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5.6 - Workflow de aprovacéo dos questionarios

Os questionarios, ap6s a analise da Auditoria Interna sdo encaminhados para aprovacdo da
Estrutura Operacional.

S&o aprovados em quatro al¢adas hierarquicas, sendo a Ultima pelo gerente Geral de Operacoes
Industriais, gestor responsavel por todas as unidades.

I F = : (] e
Home e Qumsticndrios | Avaliactss ?;!Tscgi Add?g?hrﬁn Configuragda  Administragdo E&m %\:ﬁ&&% Flano Anual Cz«ﬂ:mgr;bﬂssm
Trusty Audit Paperless System | Avaliagio

i0: SERGIO CLAREANG MONTEIRO

Lista de Processos

Empresa: Selecione a Empresa -
Ciclo:
Processo: [ Limpar ] [ Pesguisar ] [ Todos ]
~ - - - Em Segunda Em Terceira Em Aprovagdo Y
Em Edigdo Em aprovagdo . Aprovagio . Aprovagio O Final (‘ Aprovado
e 26 itens encontrado(s), exibindo de 11 3 20.
______________________________________________________________________________________________________________________ [Primeiro/Anterior] 1, 2, 3 [Préximo/Uktimo]
| =
| Questoes
Empresa Ciclo Processo Responsavel T‘.“al. = =
Questionarios Total Resp Score Status =
(%) | (%)
N . Autoauditoria
Liquigds Distribuidera S/A 3° Autoauditoria Oficial - Centro - (Centros ADRIANG 1 161 | 68.0 | 68.0
Operativo Operativos) PEREIRA LIMA

Autoauditoria

Liquigds Distribuidora S/A :8" A”ttc.'a”d'tu”a Oficial - Centro - (Centros JHU'E‘IEE;’LLA 1 161 | 0.0 | 0.0 D)
DERCECE Operativos)
_— - Autoauditoria
P 3° Autoauditoria Oficial - Centro i RILMAYER B .
Liquigds Distribuidora S/A Operative Og(;f;é:{cgss) FARIA BRITO 1 161 2.0 2.0 i

Autoauditoria
- (Centros
Operativos)

39 Autoauditoria Oficial - Centro
Operativo em Congénere

FABIANA

Liquigds Distribuidora S/A LUCAS

o
o
o
"
wm
&)
[=1
w
(&)
o

Autoauditoria| ROSENEIDE
- (Centros FERREIRA DA 1 161 | 51.0 | 51.0
Operativos) SILVA

30 Autoauditoria Oficial - Centro

Liquigds Distribuidora S/A Operativo

[
|

Autoauditoria| NEISE MARIA
- (Centros MEDEIROS 1 161 | 24.0 | 24.0
Operativos) | ALVES RIBEIRO

3° Autoauditoria Oficial - Centro

Liquigas Distribuidora S/A T

[

L - Autoauditoria DANILD
Liquigés Distribuidora S/A g" A”ttc.'a”d'tu”a Oficial - Centro - (Centros SOARES 1 161 | 56.0 | 56.0
perativa Operativos) SANTOS

N . Autoauditoria | DENIZE MARLA
Liquigds Distribuidora S/A B AimEalams @R = @iy - (Centros DA SILVA 1 161 | 31.0 | 31.0 ]
< [T ] G

9
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5.7 - Plano de Agéo

Para as respostas que indiquem “N&o”, existe uma inconformidade no controle e o responsavel

deve indicar um plano de a¢do e uma data para implantagéo.

Abaixo seguem exemplos de planos de agdo indicados no 1°. Ciclo de Autoauditoria em Centros

Operativos:

lrrusry 8 & 2 A A
Home e Quu;.méms i e An;;r::scgs Agminigiacio  Comfiguracka  Adminisracdo
Trosty Aucit Paperiess System | pjang de Ao

SERGIO CLAREANO MONTEIRO

Universo
Auditdvel

]
Avaliagio
de Risco

: A

Planp Anusl  Cadastramento  Gersndamento
de Proposta

00

Registrar Implementacdo
Empresa: Selecione a Empresa -
Ciclo: 12 Autoauditoria Oficial - Centro Operativo

Area:

Processo: Autoauditoria - (Centros Operativos)

Periodo:

n

6.2.2 do Padrdo PP-1LQ-

a
Status: - Selecione - - [ Limpar ] [ Pesquisar ] [ Todos. ]
Situagdo Plano de Agia: @) Implementade Em Aberto ® Atrasado
Situacio Implementaco: Em edicio Em Aprovacio @  Aprovado @  NEo Implementado
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" 224 itens encontrado(s), exibindo de 1 3 10.
... [pimeiro/anterior] 1, 2,3, 4,5, 6.7, 8 [Préximo/Ultime];
Situacio o
ciclo Questionario Questio Plano de Acio Processo Responsével Periodo | Plano de uacao
Acdo | Implementacio
A cont | | A SUADM (Supervisio
contagem SUrpresa Mensal | agministrativa) passara
do almoxarifado realizada pela a2 evidenciar em
SUADM (Superviséo formuldrios as contagens
10 Administrativa) ocorre em dias
' nis surpresas do
Autoauditoria | Autoauditoria - | aleatérios? Caso positive Simosarifada em dias ALEXANDRE
Oficial - Centros anexar os formulrios das R e Autoauditoria - (Centros Operativos) LETTAG NUNES | 15/06/2013 ® ®
Centro Operativos contagens surpresa do mdade realize o
Operativo almoxarifado ocorridas nos
. meses de feversiro & marco °°"tdagem|d° 2lmesxarife
em dias aleatdrio, porém
d:ﬂi‘;;z-die;rt?m:ras ndo hd evidéncia deste
P g processo.
A Unidade possui o certificado
de calibragdo dos pesos
- Utilizados para a correcdo de
Autoauditoria | Autoauditoria - | B@1ansas? Em caso positive | Foram realizadas as MARY DE
E anexar copia do certificado | calibragdes dos pesos B FATIMA Y )
gﬂ‘:‘tﬁ' ge”t"t's valide na data de recebimento | os Certificados entregues | 2Uteauditoria - (Centros Operativos) GONCALVES | 10/06/2013 L ®
D;gr’aﬁ:‘vo e da auteauditeria. Ref. Item em junho/2013. DAMASCENG

®100% ~
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5.8 - Finalizagédo do Plano de Acéo

Ap06s a implantacdo do plano de acdo proposto, as unidades operacionais devem atualizar o plano,
indicando que a excecdo foi corrigida.

Essa implantacéo é aprovada pelo Gestor Direto do empregado e conferida pela Auditoria Interna.

Abaixo seguem exemplos de planos de acdo implantados no 1°. Ciclo de Autoauditoria em
Centros Operativos:

==

(2] 9]

Home Ciclos Questiondrios  AvaliagBes heanEen

' 5 7 & WA & =
rRusty 8 & 7 A X LA o L e oo, ML B

Administracio  Configuragsa  Administracis
pA e i Auditave|

Empresa: Liguigds Distribuidora S/A
ciclo: 1° Autoauditoria Oficial - Centro Operativo
Area: GGOP - Geréncia Geral Operagdes Indl
Processo: Autoauditoria - (Centros Operativos)
|
Responsavel pelo Processo: EDUARDO LUIS MARTINS
avel pelas MARY DE FATIMA GONCALVES DAMASCENO
Questionario: Autoauditoria - Centros Operativos
. 0Os Certificados dos Manémetros Analégicos e Termémetros dos Tanques do Centro estio dentro dos prazos de validade? Caso positivo anexar cépia dos
[LTESEIE certificados dos tanques de numeracio 01, 02 e 03. Ref. Item 6.1 do Padrio PP-1LQ-00017-A Apuracao das id, de GLP em Tanques.

Plano de Acdo:
Os mandmetros foram aferidos em 26/10/2012, porém os termémetros estio pendantes. Previsio da afericio por empresa especializada : 15/06/2013

Responsavel: MARY DE FATIMA GONCALVES DAMASCENQ
Prazo: 15/06/2013

Implementacées

) Em edicio @) Em Aprovacdo @ Aprovado @ nzo Aprovade S| w0 ~
Descricio da Implementacéo / Comentario Data Responsavel Status
Anexo os Certificados vélidos 13/10/2013 FRANCISCO ROGERIQ BERNARDINO CHAVES ®

) csv | [ag] Excel | T POF

#100% ~
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5.9 - Acompanhamento do ciclo (e-mail semanal)

Durante o ciclo da Autoauditoria, existe acompanhamento quanto ao andamento do preenchimento
e aprovacdo dos questionarios pelas estruturas da area operacional.

Um e-mail com o status semanal é emitido para todos os envolvidos:

Status do 12 Autoauditoria Oficial - Depositos

O Alessandro Silva Laranjeira pzra: Aldemir Bairros da Silva, Fabio Avila Amold, Dulcineia Modesto, Rosangela Rigon. Bianca Nicolazi, Luis Ribeiro... 23109/2013 15:06
e Eduardo Luis Marting, Antonio Carlos Magalhaes Moura, Marcos Antonio Pinto, Sergio C. Monteiro Ocultar detalhes
De: O Alessandro Silva Laranjeiralliquigas Classificar lista..
Para: Aldemir Bairros da Silvalliquigas@LIQUIGAS, Fabio Avila Amold/Liquigas@LIQUIGAS, Dulcineia ModestolLiquigas@LIQUIGAS, © Rosangela RigoniLiquigas@LIQL ~

Bianca NicolazilLiquigas@LIQUIGAS, Luis Ribeiro/Liquigas@LIQUIGAS. & Pedro Segundo Sauchuk/Liquigas@LIQUIGAS. O Everton Ap Cardose de OhvelraJ'L\quwgasU |
Mauro Cesar dos ReisiLiquigas@LIQUIGAS, © Wanderson Nunes do Nascimento/Liquigas@LIQUIGAS, Dilermando Guimaraes Portes/Liquigas@LIQUIGAS,

uie Marting/Liquig

nteirolLiquiga:

Antonio Carlos Magalhaes Mouralliquigas®

IQUIGAS, Marcos Antonio PintoiLiquigas@Liquigas,

Prezados, boa tarde. -
Informamos que a autoauditoria em andamento encontra-se na fase de andlise e aprovacdo do questiondrio pela AUDVGAPCO.

Segue a posigdo atualizada nesta data dos questionarios quanto as revisdes pela AUDVGAPCO:

u

Questdes
Ciclo Unidad Status
Total Resp%

10 Autoauditoria Oficial - Depdsitos SUDER-TE 107 100% Em anilise pela
sem Tangues AUDI
10 Autoauditoria Oficial - Depdsitos SUADM-CG 107 100% Em analise pela
sem Tangues AUDI
10 Autoauditoria Oficial - Depdsitos SUDER-GY 107 100% Em anilise pela
sem Tangues AUDI

= - = 3
1° Autoauditoria Oficial - Depdsitos SUDEP-GR 107 100% Em anélise pela
sem Tangues AUDI
10 Autoauditoria Oficial - Depdsitos SUDER-MC 107 100% Em anilise pela
sem Tangues AUDI

= - = 3
1° Autoauditoria Oficial - Depdsitos SUDER-1F 107 100% Em anélise pela
sem Tangues AUDI
10 Autoauditoria Oficial - Depdsitos SUDEP-MO 107 100% Em analise pela
sem Tangues AUDI

= - 5 T
1° Autoauditoria Oficial - Depdsitos SUDER-RI 107 100% Em anélise pela
sem Tangues AUDI
10 Autoauditoria Oficial - Depdsitos SUDEP-20 107 100% Em analise pela
sem Tangues AUDI

5 - 5 3
10 Autoauditoria Oficial - Depdsitos SUDER-IT 125 100% Em andlise pela |
com Tangues AUDI L3
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5.10 - Consultas do ciclo de Autoauditoria

O sistema utilizado para gestdo da Autoauditoria permite consultas a cada um dos ciclos e planos
de acéo das unidades operacionais.

Por meio do sistema € possivel a obtencdo de quais as principais ndo conformidades, percentuais,
quantidade de planos de acdo e outras informacgdes, onde é possivel mensurar através de
indicadores as melhoras efetivas no sistema de controle interno.

@ hitp://trusty.liquigas.biz:8080/ - Trusty - Audit Paperless System - Windows Internet Explorer — — it S =aEen X ]
I : - : 5 = =

T T T TR N . o

e T fum  AulE  seoms Cgmenso Geee °

Empresa: Liquigds Distribuidora SfA -
Ciclo: Pesquisar Todos
Periodo Total Quantidade de Questoes Resultado
Empresa ciclo
De Até Questionari Questd: i % Score (%)
- - 29 Autoauditoria Oficial -
Liquigds Distribuidera S/A Centro Operativo Dec 27, 2013 Apr 28, 2014 1 3703 3703 100.0 98.0
Autoauditoria - 33 Fase 3
) do Projeto Piloto -
Liquigés Distribuidera S/A GOPELL - Centros Mar 15, 2013 Apr 18, 2013 1 435 435 100.0 93.1
Operativos
|| | Liquigés Distribuidora /A 3° Autoauditoria Oficial - Sep 1, 2014 Nov 28, 2014 1 3703 1367 36.9 36.9

Centro Operativo

Autoauditeria - 22 Fase
Liquigds Distribuidera S/A do Projeto Piloto - CO de Jan 23, 2013 Mar 15, 2013 1 312 312 100.0 97.1
Osasco & Paulinia

1° Autoauditoria Oficial -

Liquigés Distribuidora 5/A Centro Operativo Apr 25, 2013 Aug 18, 2013 1 3840 3680 95.8 30.5
I . 20 Autoauditoria Oficial -
I Liquigas Distribuidora 5/A gy S AT Apr 30, 2014 Aug 29, 2014 1 792 792 100.0 95.5 4
20 Autoauditoria Oficial -
Liquigds Distribuidora S/A Centro Operativo em Dec 27, 2013 Apr 28, 2014 1 306 306 100.0 95.8
Congénere
R . Autoauditoria - Centro
Liquigds Distribuidora S/A e A B Dec 14, 2012 Feb 1, 2013 1 158 158 100.0 97.5
1° Autosuditoria Oficial -
Liquigds Distribuidora S/A Centro Operativo em Apr 25, 2013 Aug 19, 2013 1 309 309 100.0 93.2

Congénere
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