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RESUMO

O controle interno em uma empresa representa relevancia quando possibilita
garantir o cumprimento de um objetivo definido, quer seja administrativo ou
gerencial. O trabalho propde identificar: qual a importancia dos procedimentos de
controles internos na gestdo de uma empresa de pequeno porte. Foi realizado um
estudo de caso, de cunho qualitativo e descritivo: Aplicado questionario adaptado de
Migliavaca (2002); entrevista com o gestor da empresa; investigacdo bibliogréfica
em artigos relacionados com o tema de controles interno. Trazendo uma
triangulacdo de dados obtidos por meio da entrevista, questionario e artigos
utilizados para orientacdo em estudos precedentes. Demonstrou-se assim a
importancia dos procedimentos de controle interno nos diversos setores da empresa.
Evidenciou- se que a empresa estudada, possui controles internos e esses controles
sao considerados importantes para que se haja uma eficiente gestdo da empresa.

Palavras-chave: Controles internos. Procedimentos de controle. Percepcédo do
gestor.



ABSTRACT

Internal control in a company represents relevance when it is possible to guarantee
the fulfilment of a defined objective, be it administrative or managerial. The paper
proposes to identify: how important is the internal control procedures in the
management of a small company. A qualitative and descriptive case study was
carried out: A questionnaire adapted from Migliavaca (2002) was applied; interview
with the manager of the company; research in articles related to the subject of
internal controls. Bringing a triangulation of data obtained through the interview,
guestionnaire and articles used for guidance in previous studies. This demonstrated
the importance of internal control procedures in the various sectors of the company.
It was evidenced that the company studied has internal controls and these controls
are considered important for an efficient management of the company.

Keywords: Internal controls. Control procedures. Perception of the manager.
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1.INTRODUCAO

Neste topico aborda-se o tema e problema propostos pela pesquisa. Na
sequéncia estdo expostos seu objetivo geral e os especificos. E por fim, evidencia-

se a justificativa, e as delimitagdes da pesquisa.

1.1. CONTEXTUALIZACAO E PROBLEMA DE PESQUISA

A falta de instabilidade no cenério econdmico do Brasil tem afetado as
empresas de diversos setores, sobretudo as do setor privado de pequeno e médio
porte, que ainda lutam por estabilidade e continuidade (REZENDE e FAVERO,
2004).

Para compreender a descontinuidade é preciso conhecer as causas, pois as
empresas podem encerrar suas atividades por uma combinacao de fatores, internos
e externos. Os fatores internos compreendem: falta de habilidade gerencial, fraca
gestado estratégica, falha na competéncia pessoal basica (ESPINHA e MACHADO,
2005).

Gestdo é o0 ato de conduzir a empresa para a obtencdo dos resultados
desejados. O termo gestdo deriva do latim, e significa gerir, administracéo,
gerenciar. Gerir é fazer as coisas acontecerem, e conduzir a organizacao para seus
objetivos (OLIVEIRA, PEREZ JR. e SILVA 2005).

O conceito de gestéo faz parte do mundo dos negécios e esse processo se
materializa por meio de seus principais ingredientes, que sao o planejamento, a
execucao e o controle (FREZATTI, ROCHA, NASCIMENTO, e JUNQUEIRA, 2011).

Por meio do monitoramento e avaliacdo das operacbes da empresa é
possivel obter informacdes que ajudam a controlar melhor seu ciclo organizacional.
Com um sistema de controle interno a empresa tera material necessario a sua
disposicéo, para que em casos de mudancgas ou erros, o problema seja identificado,
corrigido de imediato (CARLI, 2008).

O controle interno em uma empresa tem significado e relevancia somente
guando é concebido para garantir o cumprimento de um objetivo definido, quer seja

administrativo ou gerencial (ATTIE, 2000).
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As informacfes sobre os controles internos da empresa sdo obtidas por
meio de leitura dos manuais, conversa com funcionarios e inspecédo do fluxo de
operacdo (CREPALDI, 2013).

Almeida (2003, p. 51) enfatiza que “as atribuicdes dos funcionarios ou
setores internos da empresa devem ser claramente definidas e limitadas, de
preferéncia por escrito, mediante o estabelecimento de manuais internos de
organizacao”. A descricao das operagdes permite um melhor controle sobre as
atividades realizadas e também possibilita verificar se a pratica diaria esta sendo
seguida, conforme determinacdo dos procedimentos e normas organizacionais.

Considerando a importancia de obter melhor controle e organizacdo dos
setores da empresa, com o propésito de reduzir desperdicios (tempo e materiais)
através de controles internos eficientes em empresas de pequeno e medio porte,
busca-se responder o seguinte problema de pesquisa: Qual a importancia dos
procedimentos de controles internos na gestdao de uma empresa de pequeno

porte?

1.2. OBJETIVO GERAL

Toda pesquisa deve ter um objetivo determinado para saber o que se vai
procurar e 0 que se pretende alcancar. O objetivo da pesquisa tem proposito de
direcionar a leitura do texto, permitindo proporcionar ao leitor entendimento sobre o
tema pesquisado no trabalho ( MARCONI e LAKATOS, 2008).

O objetivo geral desta pesquisa consiste em identificar qual a importancia
dos procedimentos de controles internos na gestdo de uma empresa de pequeno

porte do municipio de Pato Branco (PR).

1.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

A fim de atingir o objetivo geral foram desenvolvidos os seguintes objetivos
especificos:
e Demonstrar qual a percepcdo do gestor em relacdo a utilizacdo dos
procedimentos de controles internos na empresa.
e Pontuar quais os controles internos sao utilizados pela gestdo da

empresa;
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e Evidenciar a importancia dos controles internos utilizados na empresa
sob a percepcao do gestor e quais controles sdo considerados mais
importantes.

1.4. JUSTIFICATIVA

O controle interno nas atividades das organizacdes é de suma importancia,
pois contribui para a salvaguarda de seus ativos, o desenvolvimento de seus
negécios e consequentemente o resultado de suas operagcbes (MIGLIAVACCA,
2002).

Controles internos possuem finalidade de fornecer a Contabilidade dados
corretos, objetivando a escrituracdo correta dos fatos ocorridos, e que sejam
evitados desperdicios e erros, € um processo que nao inclui meramente manual e
formulérios, envolve pessoas em todos os niveis da organizagdo (D AVILA e
OLIVEIRA ,2002).

Esta pesquisa tem sua validade justificada ao demonstrar a viabilidade
gerencial dos sistemas de controles internos no caso de empresas de pequeno
porte. Visando ndo somente evidenciar os controles internos usados neste tipo de
empresa, mas demonstrar aos gestores de Micro e Pequenas Empresas que
controles internos, quando usados corretamente, servem de caminho para que seja
possivel conhecer a real situacdo da empresa, e tomar futuras decisdes de
desenvolvimento ou praticas em sua empresa.

A instituicdo de ensino tem mais uma contribuicdo que pode ser utilizada por
alunos como referencial e orientacdo para os futuros trabalhos na area de controle

interno.
1.5. DELIMITACOES
Esta pesquisa foi realizada em uma empresa de pequeno porte, do

municipio de Pato Branco. O periodo de realizacdo da pesquisa € de marco a julho
de 2018.
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2. FUNDAMENTACAO TEORICA

Neste capitulo sdo apresentadas consideracfes sobre gestdo empresarial e
controle interno, embasamento tedrico com enfoque em sua importancia,
classificando o controle em controles administrativos e contabeis. Reporta também a
utilizacdo de controles de prevencdo e deteccdo necessarios para gestdao da

empresa.

2.1. GESTAO EMPRESARIAL

O processo de gestédo tem intuito de garantir que as decisdes dos gestores
colaborem para otimizar o desempenho da organizacdo. Por meio de etapas de
planejamento estratégico e operacional, execuc¢do e controle, desenvolvidos de
acordo com o modelo de gestdo da empresa (BEUREN, 2002).

Gestdo é o processo de tomada de decisdo que inclui planejamento,
execucao e controle (IUDICIBUS e MARION, 2001).

A gestdo € um instrumento de qualificacdo da empresa e de equilibrio, pois
permite que todos 0s recursos sejam utilizados de forma racional, possibilitando a
eficiéncia e eficacia dos processos produtivos. (CHIAVENATO 2000).

Os modelos de gestdo de pequenas empresas tendem privilegiar a
confiangca nos funcionarios em detrimentos da sua competéncia, levando a
organizacdo a um grau de informalidade, que € incompativel com um sistema de
controles internos voltado para a prevencao de erros. A estrutura dos controles da
empresa deve ser bem elaborada, pois quanto mais formalizado ele for, mais
eficiente serd cumprindo assim, seu papel de suprir a controladoria com informagdes
confidveis e também garantir a conduta ética e o cumprimento das funcbes de cada
colaborador dentro da organizacdo (NASCIMENTO; REGINATO, 2009).

A controladoria possui como misséao criar as ligagdes do processo de gestao,
além das informacfes necessarias adquiridas pela utilizagdo de um sistema de
informagdes que possibilite praticar essa atividade: levando-se em consideracao,
que para ser util, a informacao deve ser confidvel. A missdo da controladoria esta

relacionada com a continuidade da empresa. Resumidamente, € a area que orienta
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a gestdo, apresenta 0s cenarios, acompanha o desempenho e direciona 0s
administradores nos caminhos a percorrer para 0 sucesso empresarial
(NASCIMENTO e REGINATO 2009).

Na atuacdo como o6rgado administrativo empresarial, a controladoria tem
como missdo, assegura a otimizagdo do resultado econémico da organizagdo na
busca pela eficacia institucional, possibilitando o crescimento dos ganhos

corporativos, por meios de decisdes assertivas (CATELLI, 2001).

2.2. CONTROLE INTERNO

O atual ambiente das organizacbes vem necessitando de técnicas de
acompanhamento e controles de suas atividades. Visando minimizar falhas e evitar
problemas que podem apresentar risco a imagem da entidade, diante dos acionistas,
dos clientes e do mercado em geral (FRANCA, 2006).

Chiavenato (1993, p.262) pontua que existem trés significados para a

palavra controle, que sao:

Controle como fungéo restritiva e coercitiva: serve para coibir ou limitar
certos tipos de desvios indesejaveis ou de comportamento ndo aceitos. E
também chamado de controle social, pois inibe o individualismo e a
liberdade das pessoas; neste sentido apresenta um carater negativo e
limitativo;

Controle como sistema automatico de regulacéo: tem como objetivo manter
um grau de fluxo ou funcionamento de um sistema. Dentro deste
mecanismo de controle se detectam possiveis desvios ou irregularidades e
proporcionam automaticamente a regulacdo necesséaria para voltar a
normalidade;

Controle como fungdo administrativa: é o controle como parte do processo
administrativo, assim como o planejamento, organizacdo e a dire¢édo fazem
parte.

e

Para Fayol, (1981) o controle € aplicavel as coisas, pessoas, atos e
processos, com intencdo de averiguar faltas e erros, com intuito de repara-los e
evitd-los. Tendo enfoque administrativo, comercial, técnico, financeiro, seguranca e

contéabil, conforme quadro 1 e suas caracteristicas:

Quadro 1 - Controles.

ADMINISTRATIVO . ~ ; i
adotados, as conferéncias de coordenacédo se realizam;

Assegura-se de que o programa existe, é aplicado e estd em dia, e de que o
organismo social estd completo, o comando exercido segundo os principios

Verificagdo de materiais que entraram e sairam sdo exatamente considerados no

COMERCIAL gue toca a quantidade, a qualidade e ao prego, se 0s inventarios estéo corretos, 0s
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contratos sdo perfeitamente cumpridos;

Averiguar se a marcha das operacgfes, seus resultados, suas desigualdades, o

TECNICO funcionamento do pessoal;
FINANCEIRO O controle de livros, caixa, recursos e as necessidades, ao emprego de fundos;
Assegurar-se de que os meios adotados para proteger os bens e as pessoas estdo
SEGURANCA em bom estado de funcionamento;
Verificar se os documentos necessarios cheguem rapidamente, se eles
proporcionam visdo clara da situacdo da empresa, se 0 controle encontra nos
CONTABIL livros, nas estatisticas e nos diagramas bons elementos de verificacdo e se néo

existe nenhum documento ou estatistica indtil.

Fonte: Adaptado Fayol, (1981, p.139).

Franco e Marra (2001, p.267) destacam que Controles Internos séo:

(...) todos os instrumentos da organizacdo destinados a vigilancia,
fiscalizagdo e verificacdo administrativa, que permitem prever, observar,
dirigir ou governar os acontecimentos que se verificam dentro da empresa e
gue produzem reflexos em seu patrimdnio.

A utilizag&o de um controle interno auxilia na identificagdo de anomalias e

consequentemente diminui os custos com retrabalhos e desperdicios
desnecessarios (MATTO e MARIANO, 1999).

Attie (2000, p.117) define que o objetivo do controle interno relativo a

salvaguarda dos interesses remete-se a protecdo do patrimdnio contra quaisquer

perdas e riscos devidos a erros ou irregularidades. As principais praticas que podem

dar suporte a salvaguarda dos interesses sdo as seguintes, conforme Attie (2000):

Quadro 2 - Praticas do controle interno.

Segregacéo de Funcdes

Estabelece a independéncia para as fungdes de execugdo operacional,
custddia fisica e contabilizacéo;

Sistema de autorizagdo e

aprovagao

Compreende o controle das operagcbes através de métodos de
aprovacfes, de acordo com as responsabilidades e o0s riscos
envolvidos;

Determinacdo de funcdes e |A existéncia de organogramas claros determina linhas de
responsabilidades

responsabilidades e autoridades definidas por toda a linha hierarquica;

Rotacgédo de funcionarios trabalho. Dessa forma, € possivel reduzir a ocorréncia de fraudes e

Corresponde ao rodizio dos funcionarios designados para cada

contribuir para o surgimento de novas ideias;

Corresponde a atualizacdo permanente sobre a legislacdo vigente,

Legislagédo visando diminuir riscos e ndo expor a empresa as contingéncias fiscais
e legais pela ndo obediéncia aos preceitos atuais vigentes;
Corresponde a realizagdo de contagens fisicas de bens e valores, de
Contagens fisicas | forma periédica, por intermédio de pessoa independente ao custo,
independentes visando maximizar o controle fisico e resguardar os interesses da

empresa.

Fonte: Adaptado Attie (2000).
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Das praticas elencadas por Attie (2000), fica evidente que, para que uma
empresa tenha um sistema de controle interno eficiente € necessario, possuir
segregacao de funcbes, com independéncia na execucdo operacional. A empresa
deve possuir um sistema de autorizacdo de procedimentos e aprovacao, visando ter
maior controle. As atividades devem ser desempenhadas por todos, assim a
empresa nado ficard fadada apenas a um funcionario, e com a rotatividade de
pessoas designadas a mesma tarefa, terd maior possibilidade de surgirem novas
ideias e aperfeicoamento. A contagem fisica e evidenciacdo de bens e valores
devem ser constantes, mantendo assim o maximo controle. Quando uma empresa
nao possui um sistema de controle interno adequado, pode tornar-se frequente a

incidéncia de erros.

2.3. IMPORTANCIA DOS CONTROLES INTERNOS

O objetivo principal do controle interno € proteger o patrimdénio da empresa.
Para atingir seu objetivo, o controle interno precisa seguir 0s seguintes
procedimentos: seguranca e protecdo dos ativos e arquivos de informacdes;
documentos e registros adequados; segregacdo de fungbes; procedimentos
adequados de autorizagcdo para 0 processamento das transacdes; e verificacbes
independentes (MIGLIAVACCA, 2002).

Controle interno € o conjunto de medidas que a empresa adota, a fim de
proteger seu patriménio e fornecer relatorios contabeis confiaveis para uma melhor
tomada de decisdo (MATTOS e MARIANO 1999).

Para Almeida (2003), “O controle interno representa em uma organizacao o
conjunto de procedimentos, métodos ou rotinas com o objetivo de proteger os ativos,
produzir dados contabeis confiaveis e ajudar a administracdo na conducéo ordenada
dos negdcios da empresa”.

A interpretacdo e a importancia do controle interno abrangem uma imensa
gama de procedimentos e praticas. O controle interno possui quatro objetivos
basicos: a salvaguarda dos interesses da empresa; precisdo e a confiabilidade dos
informes e relatérios contabeis, financeiros e operacionais; o estimulo a eficiéncia
operacional; aderéncia as politicas existentes (ATTIE, 2000).

O tamanho de uma empresa ndo é fator relevante quando se trata da

importancia do controle interno. Pois, mesmo sendo coerente afirmar que empresas
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de grande porte necessitam, muito mais, de um sistema de controle interno do que
uma pequena empresa que esta iniciando suas atividades. Estas, por sua vez
também tem necessidade de possuir controles essenciais para melhorar seu
desempenho gerencial (MIGLIAVACCA, 2002).

O controle interno funciona adequadamente quando: a empresa define
claramente as atribuicdes dos funcionarios; descreve no manual da organizacao
todas as suas rotinas internas; limita e possui controle fisico do acesso a seus
ativos; segrega funcdes; confronta os ativos com 0s registros contabeis; exigi o
registro apenas das transacOes autorizadas, e por seus valores e competéncias
corretos (ALMEIDA, 2003).

Um meio para a organizacdo garantir o sucesso administrativo e obter um
diferencial diante de seus concorrentes e realizar controle interno do fluxo de suas
operacoes, e realizar controles extra contabil. Com a realiza¢do e a manutencéo de
controles adequados, tanto as grandes como as pequenas empresas adquirem a
capacidade de tomar decisdes mais eficientes e garantindo resultados positivos
(VENTURINI E BARBIERI 2012).

Para Oliveira, Peres Jr. e Silva (Atlas 2011, ed.8, p.70):

"O controle interno é composto pelos planos de organizagbes e pela
organizacdo dos métodos e medidas implantadas pela empresa para
proteger seu patrimdnio, seus recursos liquidos e operacionais, por meio de
atividades e fiscalizacdo e verificacdo da fidedignidade dos administradores
e da exatiddo dos processos de manipulacdo de dados contabeis,
promovendo, desta forma, a eficiéncia operacional e a adesao as politicas e
estratégias tragcadas pela alta gestéo."

E necessario que o controle interno seja eficiente, para que a empresa
alcance regulamentos de politicas de gestdo e estabeleca regras para sua
padronizacdo. Que contribua para a reducdo de perdas e fraudes, através de

controles gerenciais.

2.4. CLASSIFICACAO DE CONTROLES INTERNOS

Os controles internos podem ser classificados como sendo administrativos
ou contabeis. Os controles administrativos s&o definidos com o planejamento
organizacional, procedimentos e registros referentes a tomada de decisfes ligadas a

autorizacdo de transacdes pela administracdo. Sendo estas autorizagdes fruto de
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uma fungdo gerencial que visa atingir os objetivos da organizacdo, e ponto de
partida que estabelece controles contabeis sobre as transacdes (MIGLIAVACCA,
2002).

Os objetivos dos controles contabeis sdo proteger os ativos e produzir dados
contabeis confiaveis, enquanto que o0s objetivos dos controles administrativos
consistem em ajudar a administracdo na conducdo ordenada dos negocios
(ALMEIDA, 2003).

Controles administrativos correspondem ao plano da organizacao e todos
0s métodos e procedimentos, que tém como funcao atingir a eficiéncia operacional e
a politica determinada pela administracdo. Relacionados indiretamente aos registros
financeiros, abrangem analises estatisticas, estudos de tempo e movimento,
relatorios de desempenho, programas de treinamento e controle de qualidade
(ATTIE, 2000).

Os controles contdbeis estdo diretamente relacionados com o plano
organizacional e todos os métodos e procedimentos, principalmente os que sao
definidos para proteger o patriménio e a fidelidade dos registros contabeis (ATTIE,
2000).

Para Crepaldi (2013) os controles contdbeis compreendem o plano de
organizacfes e todos os métodos e procedimentos utilizados para salvaguardar o

patrimdnio e a propriedade dos itens que o compde. Compreendidos por:

Segregac@es de fungbes: cria independéncia entre as fungbes de execucao
operacional, custddia dos bens patrimoniais e sua contabilizacdo; Sistema
de autorizacdo: controla as operacfes através de métodos de aprovagodes,
de acordo com as responsabilidades e riscos envolvidos.

Sistema de registro: compreende a classificagcdo dos dados dentro de uma
estrutura formal de contas, existéncia de um Plano de Contas que facilita o
registro e preparagdo das demonstragcdes contabeis, e a utilizagdo de um
manual descritivo para o uso das contas. (CREPALDI 2013, p. 275).

Controles contdbeis sdo procedimentos e plano de organizacédo, pertinentes
a salvaguarda do ativo da empresa e garantia de que as contas e 0s relatorios
financeiros sdo merecedores de confianca( COOK e WINKLE, 1979).

Controles contabeis compreendem o plano de organizacdo e todos o0s
métodos e procedimentos relacionados com a salvaguarda do patriménio da

propriedade dos registros contabeis (ATTIE, 2000).
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2.5. CONTROLES DE PREVENCAO

Cada organizacao requer um sistema basico de controles para aplicar seus
recursos financeiros, desenvolver pessoas, analisar o desempenho financeiro e
avaliar a produtividade operacional (CHIAVENATO, 2003).

O processo de avaliagdo do controle interno consta de trés etapas, sendo
elas o levantamento geral do sistema a avaliagdo propriamente dita do sistema, e
realizacdo dos testes de observacéao ( JUND, 2002).

Controles internos possuem a finalidade, de prevenir a ocorréncia de
resultados desagradaveis, antes de o fato acontecer. A utilizacdo dos controles
preventivos é extremamente (til, uma vez que, impede que algum tipo de
irregularidade seja descoberto para posteriormente ter que ser corrigida
(MIGLIAVACCA, 2002).

Exemplos especificos de controle de prevencao: analise das demonstracdes
financeiras, confirmacdo de limite para crédito a cliente antes de aprovar o
faturamento, determinacdo de uma pessoa em particular para classificacdo contéabil
e averiguacdo por parte de um funcionario da portaria das faturas e mercadorias
para expedicdo. Ainda, para micro e pequenas empresas, 0S controles essenciais
sd0 poucos, porém, necessarios para a vitalidade da entidade (MIGLIAVACCA,
2002).

Attie (2000, p.119) lista alguns meios que possibilitam realizacdo de um

controle eficiente:

a) Documentacdo confidvel: utilizacdo de documentacdo habil para o
registro das transagoes;

b) Conciliacdo: precisdo ou diferencas existentes entre diversas fontes de
informacéo, visando a manutencdo equilibrada entre estas e a eliminagéo
tempestiva de possiveis pendéncias;

¢) Analise: identificac@o da composic¢éo analitica dos itens em exame;

d) Plano de contas: classificacdo da empresa perante uma estrutura formal
de contas. A existéncia de um manual de contabilidade que proceda ao uso
destas Contas fomenta a classificacdo e a utilizagcdo adequada de cada
conta;

e) Tempo habil: registro das transac¢des dentro do periodo da competéncia e
no menor espago de tempo possivel;

f) Equipamento mecénico: a utilizagdo de equipamento mecénico visa
facilitar e agilizar o registro das transacgfes, fomentando a divisdo de
trabalho.

A empresa necessita constituir, para si, sistemas que lhes garantam

conhecer os atos e eventos ocorridos em cada um dos seus segmentos. Os efeitos
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ocorridos por meio da realizacdo de cada ato devem ser escriturados e levados, em
tempo habil, ao conhecimento dos administradores (ATTIE, 2000).

Controles preventivos sdo menos caros e mais eficientes do que os
controles de deteccdo, que sdo aqueles controles propostos a detectar erros e
anormalidades que incidirem durante o processamento de dados, por exemplo:
reconciliagbes bancarias e contabeis; contagem de caixa; revisdo mensal dos
relatorios financeiros e sua comparacdo com o0s valores do orcamento
(MIGLIAVACCA, 2002).

2.6. CONTROLES DE DETECCAO

Controles de deteccdo tém como objetivo detectar a ocorréncia apos o fato
ter acontecido. Os controles detectivos sdo essenciais, porém, seu custo maior em
relacdo aos controles preventivos (MIGLIAVACCA, 2002).

Os fatores de risco de erro ou fraude por conta de funcionarios que néo
estdo adequadamente treinados, para seguir as normas impostas, pela empresa, 0
conluio destes na aquisicdo de bens da empresa, ou negligéncia na realizacao de
suas tarefas, impede a eficiéncia do controle, levando a gestdo a resultados
negativos (ALMEIDA, 2003).

Os controles de deteccao tém como funcdo medir a verificacdo na eficiéncia
dos controles preventivos e controle dos erros que ndo podem ser evitados por um
sistema de controles de prevencédo, pois s6 vao ser evidenciados no momento de
sua ocorréncia (MIGLIAVACCA, 2002).

Sao alguns exemplos de controles detectivos: a verificacdo de diferencas
entre o real e o orcado, a conciliacdo dos dados bancarios, a revisao dos relatorios
financeiros em relacdo ao orcado, a observacgéo das requisicdes de matérias-primas
com 0 seu consumo, a averiguacdo das contas de clientes e dos saldos credores
(MIGLIAVACCA, 2002).

2.7. ESTUDOS PRECEDENTES
O procedimento utilizado para a realizacdo da reviséo de literatura baseou-

se na busca de artigos nos periédicos de Contabilidade no Brasil, entre os anos de

2009 e 2016. Os artigos abaixo listados serviram como base para esta pesquisa.
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Quadro 3 - Estudos precedentes.

Santos e Oliveira
(2009)

Objetivo: Apresentar como é aplicado o sistema de controle de desempenho
(SCD) de uma empresa varejista do estado da Paraiba, fundamentando-se no
estudo de Ferreira e Otley (2009).

Metodologia: Estudo de caso, caracterizado como exploratério-descritivo,
abordado de forma qualitativa e utilizando a técnica de andlise do discurso.

Resultados: Por meio da analise, foi possivel compreender alguns empasses do
SCD, tais como: as estratégias deveriam ser avaliadas de uma forma em
conjunto, seria possivel conhecer a realidade do sistema operacional da
empresa. Bem como diagnosticar, que a organizacdo se preocupa em
acompanhar a desempenho e o comportamento de cada individuo, para que
detenha de um SCD com respostas imediatas para a tomada de deciséo.
Conclui-se, que as medidas do SCD da empresa analisada, sdo de suma
importancia para obter os resultados tracados pela cUpula administrativa.

Venturini; Barbieri
(2012)

Obijetivo: Evidenciar a importancia das pequenas empresas manterem, além da
contabilidade informatizada, controles internos.

Metodologia: Pesquisa descritiva, especificamente no estudo de caso.

Resultados: Apresentando resultados positivos as partes envolvidas: aos
académicos contribuiu na formacdo e qualificacdo profissional devido a
oportunidade de aliarem a parte tedrica a pratica; a empresa, ficaram mais claros
quais gastos estdo envolvidos em suas atividades, bem como seus custos,
resultado e pre¢o de venda, facilitando o seu planejamento.

Lorenzoni, Vieira.
(2012)

Objetivo: Apresentar o controle e a auditoria interna como ferramenta de
desenvolvimento as pequenas e médias empresas mostrando que utilizando a
auditoria e o controle interno, a tomada de deciséo fica mais precisa.

Metodologia: Apresentar uma revisdo de literatura sobre controle interno e
auditoria interna e ainda, sugerir alguns controles internos aplicaveis a pequenas
e médias empresas.

Resultados: Auditoria interna e controle interno podem influenciar no sucesso
organizacional, através da confianca das informagdes contabeis e da seguranca
nos processos de tomada de decisdo. Além disso, constatou-se que ha
possibilidade de implantar sistemas de controle e auditoria interna em pequenas
empresas, adaptando-os a realidade dessas empresas.

Souza, Heinen e
Mezzomo (2013).

Objetivo: Investigacao da pratica empresarial quanto ao planejamento e controle
dos custos ambientais.

Metodologia: Pesquisa, de carater exploratério, descritivo e qualitativa, foi
desenvolvida no formato de estudo de casos multiplos.

Resultados: Principais achados da pesquisa indicam a acentuada preocupacao e
adogcdo de procedimentos relacionados a gestdo ambiental, o mesmo nao
ocorrendo com os procedimentos de planejamento e controle dos custos dai
decorrentes. Essa auséncia de procedimentos caracteriza um forte
distanciamento daquilo que preceitua a literatura que trata do tema custos
ambientais.

Pletsch, Lavarda.
(2016)

Objetivo: Verificar como as alavancas de controle de Simons (1995) séo
utilizadas na gestdo de uma Cooperativa Agroindustrial.

Metodologia: Estudo de caso, com caracteristica descritiva e qualitativa. Para a
coleta de dados se utilizou de entrevistas, documentos e observacéo.
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Resultados: Verificou-se que sistemas de diagnéstico (monitoramento das
atividades) e sistemas interativos (envolvimento dos gestores, incentivo a
aprendizagem organizacional e o surgimento de novas ideias) sdo os de maior
utilizagdo na organizacéo, pois estes sdo utilizados constantemente e fazem
parte do dia a dia da organizagdo objeto do estudo. As crengas ndo séo
disseminadas de forma clara e os sistemas de fronteiras séo utilizados somente
guando existe a necessidade de se estabelecer limites de atuacdo e
comportamentais, ndo sendo utilizados constantemente.

Objetivo: Demonstrar a seriedade dos controles internos, e analisar os
mecanismos e procedimentos de regulamentacdo da empresa, no intuito de
averiguar como estes contribuem para eficiéncia, efichcia e prevencdo de
fraudes.

Metodologia: Pesquisa bibliografica e para andamento cientifico o método
aplicado foi o indutivo. Essa pesquisa foi realizada por meio de um estudo de
caso e os dados foram coletados através da aplicagdo de um questionario.

Santos,Bbas,Moraes,
2016

Resultados: Os resultados apontam, que os controles internos aplicados na
organizacao objeto de estudo, sdo os procedimentos operacionais padrao (POP)
que podem ser utilizados em todos os setores da empresa.

Fonte: elaborado pelo autor.

As pesquisas de: Santos, Bbas e Moraes (2016); Pletsch, Lavarda. (2016);
Venturini; Barbieri (2012); Santo e Oliveira (2009), foram desenvolvidas por meio de
estudo de caso de carater exploratério. Os resultados se equiparam visto que ambas
conseguiram identificar quais controles sao utilizados e sua importancia.

A pesquisa de Lorenzoni, Vieira (2012) o método utilizado foi o estudo
bibliografico. No resultado desta pesquisa bibliografica, foi evidenciado, que
Auditoria interna e controle interno podem influenciar no sucesso organizacional,
através da confianca das informac6es contabeis e da seguranca nos processos de
tomada de decisao.

Os resultados apresentados sdo semelhantes entre si, ambos chegaram a
mesma concluséo, o controle interno € importante para a gestdo de uma empresa.
A empresa precisa possuir um sistema de controle, independentemente de ser
simples ou mais complexo, necessita de um meio de controlar a organizagao.

O sistema de controle é considerado uma ferramenta primordial para a
gestdo da organizacgéo, possibilitando alcangar os objetivos da geréncia. (SANTOS
E OLIVEIRA 2009).

O sucesso da empresa depende de um sistema de contabilidade efetivo,
para que a administracdo consiga tomar decisdes apropriadas ela necessita dispor
de informacdes concretas. Entretanto, a qualidade do sistema contabil da empresa
depende da efetividade dos controles que existem dentro dela, os chamados
controles internos( VENTURINI e BARBIERI, 2012).
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Em uma empresa de pequeno porte, construir um controle interno é dificil,
esforcos extras devem ser necesséarios para implementar controles internos. De
modo geral em empresas de pequeno porte, os procedimentos de negocios sao
informais e a segregacdo de tarefas é dificil em virtude do numero limitado de
empregados. A falta de controles internos aumenta as chances, de decisdes
errbneas, baseadas em informagfes contédbeis inexatas e precipitadas ( VENTURINI
e BARBIERI, 2012).

A percepcao do controle interno como ferramenta de gestéo é possivel por
meio do conhecimento dos sistemas contabeis, dos processos internos, da andlise
da rotina e cumprimento das atividades executadas, levando em consideragéo o
carater e os riscos das operacdes desempenhadas. (LORENZONI e VIEIRA 2012).

O controle interno auxilia as tomadas de decisdo, que sdo fundamentais
para a empresa, pois sO se gerencia aquilo que se mede e/ou monitora, sem 0s
controles a decisbes sdo subsidiadas por intuicdo e, nesse caso, muitos erros
poderdo existir. Como beneficios do uso de controle interno se destacam: otimizacao
do tempo, reducdo dos custos marginais e maior eficacia nos processos
operacionais. (SANTOS, BOAS e MORAES, 2016).
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3.PROCEDIMENTO METODOLOGICO.

Esta secdo apresenta os procedimentos metodoldgicos empregados para a
conducédo desta pesquisa, a fim de responder a questdo da pesquisa elencada.

A presente pesquisa caracteriza-se como uma pesquisa qualitativa a qual &
descritiva, pretendendo compreender 0 que as pessoas tém a dizer sobre o0 assunto,
explorando suas percepgbes, para melhor entendimento do contexto que esta
sendo pesquisado.

3.1. TIPO DA PESQUISA

Em relacdo aos seus objetivos, define-se como uma pesquisa descritiva,
uma vez que busca apresentar, descrever, evidenciar a importancia do controle
interno na perspectiva do gestor e averiguar quais procedimentos de controle sao
utilizados na empresa. A forma de abordagem do problema é de cunho qualitativo,
pois sua principal finalidade € o delineamento das caracteristicas de fatos ou
fendbmenos e a avaliacdo de variaveis, (MARCONI e LAKATOS, 2008).

Quanto aos procedimentos, € classificada como pesquisa estudo e analise
de caso. Sendo conduzido um levantamento de dados com auxilio de questionério e
entrevista com o0 gestor, da empresa de pequeno porte do municipio de Pato
Branco/PR.

3.2. PROCEDIMENTOS DE COLETA

A coleta de dados foi realizada por meio de entrevista e questiondario
aplicados ao gestor da empresa de pequeno porte do municipio de Pato Branco/PR.
Realizada no periodo de marco a julho de 2018. A identificacdo da empresa esta
definida como pseuddnimo “ABC”.

O controle interno é pesquisado nos setores de: Departamento
Administrativo; de Pessoal, Ativo Fixo; Caixas e Bancos; Fundo de Caixa,;
Recebimentos de Caixa; Reconciliacdo Bancaria; Compras; Recebimento de
Mercadorias; Pagamentos; Vendas; Expedi¢cédo; Faturamento; Créditos e Cobrancas;
Seguranca; Contabilidade; Folha de Pagamento; Custos; Inventarios e Estoques.


https://www.sinonimos.com.br/pretendendo/
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Na sequéncia, é apresentado o roteiro direcionador da pesquisa:

Quadro 4 - Protocolo da pesquisa.

ROTEIRO DIRECIONADOR

DESCRICAO DA REALIZACAO

Apresentacdo, contextualizagdo do tema,
Revisdo dos principais artigos sobre o assunto
abordado na pesquisa.

Apresentados no item 2, Referencial Teérico subitem
estudos precedentes.

Definicao da unidade objeto de pesquisa.

Foi selecionada a empresa ABC do municipio de Pato
Branco- PR.

Obtencdo da autorizacdo formal da empresa
objeto da pesquisa para realizagdo da pesquisa
de campo.

Obtida formalmente junto a Presidéncia da empresa.

Desenvolvimento da pesquisa, realizagdo dos
objetivos da pesquisa.

Constam na metodologia da
procedimentos metodolégicos.

pesquisa  0s

Elaboragcédo do plano de amostragem. Sujeitos
da pesquisa

Foi realizada entrevista com gestor da empresa.

Estabelecimento dos instrumentos de coleta de
dados.

Entrevistas perguntas abertas e Questionario.

Roteiro de entrevista é semiestruturado com perguntas

Delineamento do roteiro de entrevista. abertas. E questionario de avaliacdo da opinido do
gestor.

Avaliacdo, andlise, interpretacdo e discussdo | Apresentados no item 4.3 Andlise dos dados,

dos resultados (triangulacao). Conclusbes.

Revisao do relatério de resultados obtidos.

Realizado no decorrer da pesquisa.

Elaboragédo do relatdrio final.

O trabalho como um todo foi realizado para obtencéo
dos resultados concomitantemente com os objetivos da
pesquisa.

Fonte: Adaptado de Martins e Thedphilo (2007).

A empresa objeto desta pesquisa foi escolhida por afinidade devido a

facilidade de acesso as informacgdes requeridas. A empresa “ABC” opera ha 16 anos
em Pato Branco-(PR). Sua estrutura fisica € composta por duas areas distintas,
sendo a principal, aquela em que ocorre o atendimento direto ao publico loja
estabelecimento comercial; um segundo espaco onde se encontra a area de
assisténcia e prestagdo de servicos, oficina mecanica. Fundada no ano de 2002
compostas em seu quadro societario por dois sécios.

A empresa possui doze funcionarios, comercializa pecas para linha pesada
de tratores, além da venda de pecas, presta a assisténcia de manutencdo mecanica.
Uma particularidade ser destacada € que a empresa comercializa quase tudo por
meio de licitacao.

3.3. ENTREVISTA E QUESTIONARIO
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A entrevista foi feita com o gestor da empresa. Os questionamentos da
entrevista resumem-se em entender a postura do gestor em relagdo a empresa e
seus controles. Segue na sequéncia o roteiro de entrevista feita com o gestor,
conforme quadro 5:

Quadro 5 - Roteiro Entrevista com gestor.

Questionamento Objetivo
Como é o envolvimento dos funcionarios na Verificar o nivel de envolvimento dos
elaboracao de procedimentos de controles funcionarios na participacéo da elaboracao de
internos na empresa? procedimentos de controles.
E levado em considerac&o as opiniées dos Identificar a participacao dos funcionarios quanto
funcionarios na elaboracao de procedimentos as opinides emitidas na elaboracao de
controles internos? procedimentos de controle.
Os empregados possuem influéncia sobre a Identificar se ha influéncia dos funcionarios na
determinagéo dos controles? definicdo de controles.
Os objetivos em relacdo ao controle interno sdo | Apurar se os procedimentos de controles sdo
dificeis de serem alcangados? dificeis de serem alcancados pelos funcionérios.

Fonte: Elaborado pelo autor.

Na sequéncia, foi feita a aplicacdo de um questionario baseado em
Migliavacca (2002) para o gestor da empresa. O questionario € composto por
guestdes sobre a importancia de controles internos por setores da empresa.

O questionario possui 114 questdes, divididas em blocos, representadas
em dezenove setores: controles internos; Administracdo de Pessoal; Ativo Fixo;
Caixas e Bancos; Fundo de Caixa; Recebimentos de Caixa; Reconciliacdo Bancéria,
Compras; Recebimento de Mercadorias; Pagamentos; Vendas; Expedicao;
Faturamento; Créditos e Cobrancas; Seguranca; Contabilidade; Folha de
Pagamento; Custos; Inventarios e Estoques.

Foi utilizada escala likert de 1 a 5, em que (1) é considerado ndo importante;
(2) pouco importante; (3) indiferente; (4) importante (5) muito importante. De forma
ha chegar a definicdo de importancia dos controles internos, em cada setor da

empresa sob a perspectiva do gestor.

Tabela 1 - Questionario

DEPARTAMENTO Quantidade de questdes
Controle Interno 7
Administracédo de Pessoal 9
Ativo Fixo 5
Caixas e Bancos 8
Fundo de Caixa 2
Recebimentos de Caixa 4
Reconciliacdo Bancéria 4

Compras 17
Recebimento de Mercadorias
Pagamentos 4

o
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Vendas

Expedigéo

Faturamento

Créditos e Cobrancas

Seguranca

Contabilidade

Folha de Pagamento

Custos

Inventarios e Estoques

Total 114
Fonte: Adaptado Migliavacca (2002)

A OBSADND

=
w

PN W W

O questionario tem a intencdo de demonstrar a quantidade, qualidade e os
controles internos utilizados pela empresa de pequeno porte. Cada departamento
sera analisado individualmente. Considerando o total obtido na somatoria das
respostas, dividindo pelo total de questbes respondidas. Tabulando os resultados

por meio da media, quantidade de pontuacao do bloco conforme formula abaixo:

T= total obtido de pontuacéo das questdes.
QT= Quantidade de questdes no setor.

M = Média de controle.
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4.ANALISE DOS RESULTADOS

Neste topico sdo analisados e discutidos os dados da pesquisa que fui
dividida em quatro partes: Inicialmente, foi feita a entrevista com o gestor da
empresa; segundo momento é apresentado os resultados dos questiondrios
aplicados em cada area da empresa; e na terceira parte evidenciado os controles
existentes na empresa; quarta parte feita a triangulacdo dos dados, apresentado a

relacdo entre os resultados obtidos na pesquisa.

4.1. ENTREVISTA COM O GESTOR

Por meio da entrevista e questionario, foi possivel detectar alguns aspectos
do controle interno da empresa: Segundo o0 entrevistado a empresa visa ter
envolvimento dos funcionarios no desenvolvimento da empresa. Por ser uma
empresa familiar de pequeno porte, hd um nivel alto de participacéo dos funcionarios
na elaboracdo de procedimentos de controle. A empresa possui procedimentos de
controle, pré-estabelecidos. A capacidade de obtencdo de informacbes € aceitavel
para o porte da empresa, as tomadas de decisbes sao feitas pelo administrador que
possui envolvimento em todas as atividades da empresa.

Para avaliacdo de desempenho dos funcionarios € levado em consideracéo
a busca de conhecimento na realizacédo das tarefas. Nao ha nenhum documento ou
ficha técnica definida de cada setor, que estabeleca cada funcao e procedimentos a
serem realizados. Porém, os funcionarios ao integrar-se a empresa receberam
orientacdes e designacao de tarefas.

O entrevistado mostrou ter orgulho em fazer parte da empresa, visto que a
empresa foi fundada por seu pai e tem participado do desenvolvimento da empresa
desde o inicio. E visivel que o entrevistado se importa com o destino da
organizacdo. A empresa, apesar de ser familiar, conta com funcionarios que nao tém
grau de parentesco com os demais. N&ao existe uma segregacéao de fungdes explicita
por meio de um organograma; estas sdo determinadas verbalmente e de acordo

com as necessidades, orientadas pelo gestor.
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Na sequéncia, sdo apresentados os resultados com base na aplicacdo do
questionario, que define a perspectiva do gestor em relagdo a importancia da

empresa possuir controles internos.

4.2. RESULTADO DA APLICACAO DO QUESTIONARIO.

Foram verificados e comentados os resultados obtidos acerca da percepcéo
da importancia dos controles internos nos departamentos da empresa. Iniciando com

0 questionamento em relag&do aos controles internos.

4.2.1 Controle Interno:

A empresa € composta por varias pessoas, todos os funcionarios tém a
missdo de colaborar para que o negocio permaneca em funcionamento. O controle
interno tem o objetivo de reduzir os riscos que a empresa enfrenta no dia-a-dia,
proporcionando melhor gerenciamento dos setores, processos decisorios com mais
seguranca, assim, potencializando o desempenho da empresa.

De acordo com o quadro 6 € possivel observar a importancia dos controles

internos da empresa.

Quadro 6 - Questionamentos sobre aimportancia dos controles internos.

CONTROLE INTERNO 1123 |4|5

Ter uma politica formalizada, definida e difundida a respeito de controles internos, na X
sua empresa.

Ter pessoal de confianga com habilidade, treinamento e experiéncia necessarios para X
executar satisfatoriamente as suas responsabilidades.

Possuir plano organizacional (organograma) que inclua a delegacéo e a coordenacgdo X
das responsabilidades estabelecidas com a devida segregacéo de funcdes.

Adequados procedimentos para autorizacéo e aprovacao de transacoes. X
Registro das transagfes em detalhes razoaveis, exatos e em tempo habil. X
Manuais de procedimentos detalhados, em suporte a politica e diretrizes emitidas pela X

administracdo, devem ser desenvolvidos a fim de garantir consisténcia no
processamento das transacdes diarias.

A empresa espera de seus funcionarios uma conduta profissional no relacionamento X
com o ambiente interno e externo da empresa.

Fonte: Dados da pesquisa elaborado pelo autor (2018).
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No questionario aplicado, pode-se perceber que o gestor considera muito
importante ter funcionarios de confianca. Que tenham competéncias adequadas
para desenvolver as tarefas sendo responsaveis com suas obrigacdes. E possivel
perceber que o controle interno é importante, e em algumas questdes possui pouca
relevancia devido ao fato da empresa ser de pequeno porte.

A empresa nao possuir organograma, manuais de procedimentos e nem
uma politica formal de controles, devido ao porte da empresa, possuir organogramas
e manuais de procedimentos ndo € considerado importante. A média encontrada de
pontuacédo deste bloco foi 3, controle interno é considerado indiferente na opinido do

gestor.

4.2.2 Administragéo de Pessoal:

Neste tépico a finalidade é evidenciar a importancia do controle na
administracdo de pessoal, entre suas funcdes basicas estdo assuntos relacionados
a férias, horas extras, até mesmo a contratacao de funcionarios.

A administracdo de pessoal esta responsavel por diversas atribuicoes,
relacionadas a legislacdo trabalhista, devendo-se manter sempre em constante
atualizacdo sobre as leis trabalhistas para assim, evitar futuras complicacdes
judiciais, tanto por meio de funcionarios, ex-funcionarios, ou quaisquer relacées
empresariais.

O quadro 7 esta se referindo sobre a importancia da administracdo de

pessoal da empresa.

Quadro 7 - Questionamentos sobre a importancia da Administracdo de Pessoal.

ADMINISTRACAO DE PESSOAL 112 |34 |5
Todos os funcionarios da empresa devem gozar de férias regularmente. X
A realizacdo de horas extras deve ser aprovada prévia e formalmente pela X

administragao.

Os dados que influenciam no calculo dos salarios devem ser mantidos X
constantemente atualizados.

O acesso aos arquivos e informacdes do departamento dever ser restrito a X
pessoa cuja funcéo requeira.

A alimentacéo de informacdes ao sistema, e mudangas ocorridas no cadastro X
de funcionérios, deve ser feita por meio dos documentos originais, em que as
autorizac®es forem formalmente obtidas.
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A compilagdo de tabelas e faixas salariais deve seguir normas de verificacdo X
quanto a sua exatidao, e seu uso deve ser confidencial.

A admissdo de novos funcionarios deve ser precedida de investigacBes X
adequadas, de acordo com as responsabilidades a serem assumidas.

Os beneficios existentes devem ser adequados e plenamente difundidos a X
todos os niveis de pessoal com direito a eles.

A empresa adotara um sistema de ponto, horério flexivel e banco de horas a X
fim de evitar a formacao de contingéncias trabalhistas.

Fonte: Dados da pesquisa elaborado pelo autor (2018).

Os resultados evidenciam que o gestor considera como importante ter
controle na administragdo de capital humano. Ter uma equipe treinada e com
habilidades necessarias para cada funcdo € possivel alcancar a realizacdo do
trabalho, e gerar resultados positivos. No entanto, também €& considerada a
importancia de eventuais necessidades de fazer horas extras. As horas extras sao
feitas em casos esporadicos, em eventuais situacdes de tarefas que ndo foram
possiveis realizar em tempo habil, mas passando sempre pela autorizacdo do
responsavel/gestor.

O gestor considera importante possuir um controle de autorizacdo para as
horas extras e célculo dos salarios bem como um método para controlar o horério
dos funcionarios. Na empresa estudada as horas extras sdo controladas por meio de
folha ponto, preenchida manualmente.

A média encontrada neste bloco foi 4. Significa que a média geral de
importancia no setor de Administracdo de Pessoal é considerada importante. O
gestor pontuou que este setor € de suma importancia, e acredita que ter um controle
deste setor € uma forma de manter a mesma equipe, acompanhar o nivel de

absenteismo e evitar problemas com rotatividade de funcionarios.

4.2 .3 Ativo Fixo:

O que se procura evidenciar é a opinido do gestor em relacdo aos ativos
fixos da empresa. Das questdes relacionadas neste item, verificou-se que o0 gestor
considera importante ter registros contabeis atualizados, refletindo a situacéo real da
propriedade da empresa. O gestor considera importante, possuir plaquetas de
identificacdo de seus ativos, porém em sua empresa nao € utilizada esta formula de

identificacdo de ativos.
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Quadro 8 - Questionamentos sobre a importancia do Ativo Fixo.

ATIVO FIXO 1123 |4 |5

A venda ou baixa de qualquer ativo da empresa dever ser expressa e X
formalmente aprovada pela administracao.

A compra de ativos deve seguir os processos de aprovacdo adequados e X
imediata identificacdo deve ser providenciada.

Todos os bens da empresa devem trazer sua plaqueta de identificacao. A X
identificacdo deve obedecer a uma ordem numérica sequencial, sem que
haja duplicidade de registros.

Os registros contabeis de inventario devem sempre estar atualizados, X
refletindo a situacao real das propriedades da empresa. Listagem completa
dos bens existentes deve ser mantida disponivel pela Contabilidade.

Registros adequados devem ser mantidos sobre ativos da empresa em X
poder de terceiros. Na realizacdo do balanco estes ativos também devem
ser objeto de contagem fisica e confirmacado de sua existéncia.

Fonte: Dados da pesquisa elaborado pelo autor (2018).

O gestor pontua como indiferente, ser formalizada a venda ou baixa de ativo
fixo. Tal resposta deriva do fato de ser uma empresa de pequeno porte, ndo ha
possibilidade da venda de algum ativo, ser realizado por outra pessoa senao

efetuada por o proprio gestor.

4.2 .4 Caixas e Bancos:

O caixa e banco da empresa, onde sdo alocadas as entradas e saidas de
dinheiro diariamente na rotina da empresa. Normalmente a empresa utiliza do caixa
onde fica as entradas de dinheiro fisico resultante da venda de algum produto, e
conta corrente banco, para recebimentos e depdésito online que vao diretos para a
conta bancéria da empresa.

O guadro 9 apresenta em escalas de 1 a 5 a importancia do caixa e bancos

da empresa.

Quadro 9 - Questionamentos sobre a importancia de Caixas e Bancos.

CAIXA E BANCOS 1123 |4 |5

Toda conta bancaria deve ser previamente autorizada pela administracao, X
e todas as contas devem ter finalidade justificada.

Nao deverdo ser mantidas contas bancarias inativas X

A responsabilidade de recebimento e depédsitos de valores deve estar X
centralizada no menor nimero possivel de pessoas, e as fungdes devem
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estar segregadas.

Deve haver registros independentes da contabilidade, sobre os titulos e X
valores mantidos no departamento e periodicamente deve haver um
procedimento de contagem e conciliagdo com a contabilidade.

Todo e qualquer empréstimo bancario deve ser aprovado pela X
administracdo. Deve ser elaborada uma procuracdo que especifique
detalhadamente quem s&o as pessoas com poderes de assinaturas em
nome da empresa e quais seus limites.

Somente assinaturas em conjunto devem ser usadas acima de certo limite, X
e sempre os dois niveis gerenciais mais altos disponiveis no momento
devem assinar. Cada pessoa autorizada deve ter uma coOpia da

procuracéo.

No desligamento de qualquer pessoa com poderes de procuracdo, deve X
haver controle sobre seu cancelamento, que deve ser feito de imediato nos

bancos.

Todo adiantamento a funcionarios ou a terceiros deve ser feito mediante X

um formulério apropriado em que as aprovagbes dos niveis gerenciais
adequadas figuem evidenciadas.

Fonte: Dados da pesquisa elaborado pelo autor (2018).

Neste setor a média encontrada foi 4. Significa que a média de importancia
no setor de disponiveis, caixa e banco é considerado importante.

O gestor considera importante possuir controle neste setor, pois esta
relacionado diretamente com a saude financeira da empresa. Toda conta bancaria
deva ser previamente autorizada e possuir uma finalidade justificada. A empresa nao
deve manter contas bancarias inativas. O gestor pontuou como indiferente a
responsabilidade de recebimento e depédsitos ser desempenhada pela mesma
pessoa, devido ao fato, de em sua empresa ter apenas uma pessoa responsavel
pelo controle de recebimento e deposito de valores, e 0 mesmo supre a
necessidade, ndo havendo necessidade de segregacao de fungdes. O controle das
contas bancaria da empresa € feita pelo préprio gestor, e mensalmente é enviado

relatério a contabilidade para conciliacdo bancaria.

4.2 5Fundo de Caixa:

A empresa em estudo tem o fundo de caixa um valor que fica disponivel na
loja, a fim de arcar com despesas simples, como por exemplo, para dar o troco de

uma compra para um cliente. O que se procura saber neste bloco é a importancia da
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empresa possuir controle no seu fundo de caixa. O quadro 10 esta se referindo
sobre a importancia do fundo de caixa da empresa pela perspectiva do gestor.

Quadro 10 - Questionamentos sobre a importancia do Fundo de Caixa.

FUNDOS DE CAIXA 1123 |4 |5

Os pagamentos efetuados por meio de fundo de caixa devem limitar-se a X
pequenos valores e itens comprados em emergéncia.

A responsabilidade, o acesso fisico e a manutencdo do fundo deve ser X
restrita a uma pessoa somente.

Fonte: Dados da pesquisa elaborado pelo autor (2018).

A empresa possui fundo de caixa ao qual é utilizado apenas para o
pagamento de pequenos valores. O gestor define como importante possuir controle
sobre o fundo de caixa existente, pois otimiza a gestdo financeira, auxilia no
gerenciamento de gastos e garante um planeamento financeiro.

Neste setor a média encontrada foi 4, significa que a média de importancia

no setor de fundo caixa € considerada importante.

4.2 .6 Recebimentos de Caixa

O recebimento de caixa é onde estdo todos os registros de vendas a
vista/prazo, duplicatas, de modo geral todas as entradas monetarias da empresa. O
quadro 11 apresenta a importancia dos recebimentos de caixa da empresa de

acordo com a percepc¢ao do gestor.

Quadro 11 - Questionamentos sobre a importancia dos Recebimentos de Caixa.

RECEBIMENTOS DE CAIXA 1 123 |4 |5

Os recebimentos de caixa devem ser controlados fisicamente e registrados X
apropriadamente.

Endosso restritivo em nome da empresa deve ser aposto nos cheques, no ato X
em que sao recebidos.

Os recebimentos efetuados devem ser depositados imediatamente em conta X
bancéria da empresa.

Cheques pré-datados devem ser mantidos em local seguro, exercido estrito X
controle sobre eles, e na data, descontados de imediato nos bancos.

Fonte: Dados da pesquisa elaborado pelo autor (2018).

O gestor acredita que o0s recebimentos de caixas devem ser sempre

controlados fisicamente e devidamente registrados, pois 0s recebimentos sdo 0s
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resultados dos trabalhos desenvolvidos até entdo. E onde a empresa consegue
forgas para poder se manter no mercado.

Os recebimentos devem ser depositados imediatamente em conta bancaria
da empresa e o0s cheques devem passar por averiguacdo no ato do seu
recebimento, o procedimento padrdo a ser realizado é a verificagdo do nome do
cliente juntamente com o SPC/SERASA.

Neste setor a média encontrada foi 3, significa que a média de importancia
no setor de recebimento de caixa & considerada indiferente. Todo o recebimento
contribui para que a empresa permaneca com sua saude financeira inabalada,
mantendo suas obrigagcbes em dia (fornecedores, despesas administrativas,

funcionarios e outras despesas).

4.2.7 Reconciliacdo Bancéria:

A reconciliacdo bancaria proporciona para a empresa a seguranca de que
suas transacOes financeiras estdo devidamente registradas juntamente a sua
contabilidade.

A conciliagdo bancaria é realizada mensalmente de forma detalhada fazendo
a comparacdo com extrato bancario de modo a obter a exatiddo do saldo em
analise. Ap0s a conciliacdo bancéaria é realizado, entdo, os lancamentos
complementares e/ou estornos, caso seja necessario. No quadro 12 esta

apresentando a importancia da reconciliacdo bancaria.

Quadro 12 - Questionamentos sobre a importancia da Reconciliacdo Bancéria

RECONCILIACOES BANCARIAS 112|3[45
Todas as contas bancarias da empresa devem ser controladas por meio de razéo
geral e devem ser conciliadas mensalmente por detalhada comparacdo entre os X

registros da empresa e 0s extratos bancarios.

Os extratos bancarios devem ser encaminhados diretamente as pessoas

encarregadas das reconciliacdes, sem intermedidrios. X
No processo de reconciliagdo das contas, a sequéncia numérica dos cheques

deve ser controlada, devendo ser registrados os ndmeros faltantes para posterior X
seguimento.

Os demonstrativos das reconciliagbes juntamente com os extratos bancarios

devem ser arquivados adequadamente, em ordem cronoldgica. X

Fonte: Dados da pesquisa elaborado pelo autor (2018).

Neste setor a média encontrada foi 4, significa que a média de importancia

no setor de reconciliagdo bancaria € considerada importante. De acordo com o

7

gestor, & importante manter a conciliacdo das contas da empresa sempre
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7

atualizadas, essa conciliacdo é realizada mensalmente de maneira minuciosa
analisando os registros da empresa e seus extratos.

As organizacdes dos documentos sdo feitas em ordem cronoldgicas e os
cheques sédo ordenados em sequéncia numerica, proporcionando agilidade na hora
de buscé-los.

Os demonstrativos da reconciliagdo e extratos, assim como todos o0s
documentos da empresa, devem ser sempre arquivados adequadamente na sua
devida ordem, pois um documento perdido pode gerar um enorme desperdicio de
tempo de um funcionario em encontrar, até mesmo em prejuizos financeiros para a
empresa.

Proporcionando com que haja um acompanhamento minucioso dos extratos
da empresa e podendo assim, ser feito a correcdo caso ocorra algum erro de

langamento.

4.2.8 Compras:

O setor de compras € responsavel por manter todos 0s materiais
necessarios para o funcionamento adequado da empresa, proporcionando conforto
a seus clientes e funcionarios e ferramentas necessérias para o desenvolvimento
das atividades da empresa como um todo.

Uma das atribuicbes mais importantes deste setor sdo as cotacdes de
precos e ordens de compras. Vale ressaltar que antes da aprovagédo da ordem de
compra a empresa exige que sejam feitas trés cotacdes de precos com fornecedores
diferentes. Este € um setor onde € necessario profissionais qualificados, que
estejam alinhados com a visdo estratégica da empresa. O quadro 13 esta

representando a importancia das compras da empresa pela visao do gestor.

Quadro 13 - Questionamentos sobre aimportancia das Compras

COMPRAS 1 (23|45

Melhor preco, melhor quantidade, no tempo certo e no lugar certo, observando- X
se as exigéncias de qualidade.

Todas as compras da empresa, exceto as de pequenos itens pagos pelo fundo
de caixa, devem ser devidamente aprovadas por pessoas autorizadas. Excecdes X
a esta regra devem ser expressamente aprovadas pela administracao.
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Uma ordem de compra ndo deve nunca ser emitida apds o fato ter-se

consumado, ou seja, apdés a compra ja ter sido efetuada, e sim, sempre X
previamente.
No minimo trés cotacdes de diferentes fornecedores devem ser obtidas, para X

compras em que o0s valores e quantidades envolvidas sejam substanciais.

Os processos de selecdo de cotacBes devem ser documentados e arquivados da
maneira adequada para eventual reviséo posterior pela administracéo. X

Decisbes de escolher outro fornecedor que ndo o mais competitivo deve ser
suportado e aprovado devidamente. X

Adequado controle deve ser exercido no arquivamento de ordens de compra. X

As vantagens de fabricar ou comprar fora devem ser sempre avaliadas pelo
pessoal de suprimentos mediante estudos formais de preco X

Antes de pagar as contas de fretes sobre compras devem ser analisadas
adequadamente, a fim de verificar sua exatiddo em confronto com as condigbes X
contratadas.

A inclusdo ou exclusdo de um fornecedor no arquivo de fornecedores
autorizados deve efetuar-se por meio de um processo devidamente aprovado X
pela administracéo.

A funcéo de procurar novos fornecedores deve ser questionada continuamente, X
visando a possibilidade de fornecedores alternativos.

N&o devem ser permitidas compras de itens pessoais, para uso dos funcionarios,
pelos canais de compras da empresa. X

Fornecedores exclusivos s6 devem existir em consequéncia das exigéncias de X
qualidade devendo estar suportados por estudo formal e aprovados pela
administragao.

Devolucdes de materiais, ou quaisquer alteracdes que implicam na deducéo de
valores a favor da empresa devem ser devidamente informadas. X

Deve ser evitada a formacéo de estoques de materiais a serem devolvidos aos
fornecedores, acao cabivel deve ser tomada prontamente. X

Os contratos de servicos devem ser analisados previamente por responsavel
legal. X

Adequada interacdo deve existir entre as funcdes de compras e garantias, no
sentido de que seja negociado termo de garantia nas compras efetuadas. X

Fonte: Dados da pesquisa elaborado pelo autor (2018).

Neste setor a média encontrada foi 3, significa que a média de importancia
no setor de compras € considerada indiferente. Nas questbes relacionadas as
atividades de compras, fica evidente que € considerado uma importancia
significativa para a empresa fazer cotacdes de precos com pelo menos trés

fornecedores e ter aprovagao do gestor para a realizagao das compras.
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O gestor acredita ser importante ter mais opg¢des de fornecedores, pois
assim, aumentam as chances de se conseguir precos menores quando se refere ao
mesmo produto, garantindo menor custo na aquisicdo de mercadorias. O gestor se
manteve neutro em trés situacoes: (i) quanto os processos de selecdo de cotacdes
sdo documentados e arquivados de maneira adequada para eventual revisao
posterior pela administracéo; (i) quanto a inclusao/exclusao de algum fornecedor no
arquivo de fornecedores forem realizados através de processo devidamente pela
administracdo; e (i) ndo é permitido a compra de produtos pessoais dos
funcionarios através do canal de compra da empresa.

De acordo com o gestor, ndo se deu tanta importancia para estes quesitos,
pois, como se refere a uma empresa de pequeno porte € mais facil de ter o controle
sobre os seus fornecedores. Os documentos sempre estdo devidamente arquivados
e de facil acesso e a empresa age de forma flexivel em algumas ocasides
esporadicas, quando se refere a compra de algum produto para seus funcionarios

em nome da empresa, mas sempre passando pela autorizacdo do gestor.

4.2 9 Recebimentos de Mercadorias:

Como visto anteriormente, para escolher o fornecedor ele deve passar por
alguns requisitos, um deles € a documentacdo regularizada e cotacdes. A escolha
do fornecedor reflete na hora do recebimento das mercadorias, a escolha de um
fornecedor confiavel proporciona agilidade nas conferéncias dos materiais e menos
transtornos com devolu¢des de mercadorias incorretas ou com defeitos. O quadro

14 refere-se a importancia dos recebimentos de mercadorias.

Quadro 14 - Questionamentos sobre a importancia dos Recebimentos de Mercadorias.

RECEBIMENTOS DE MERCADORIAS 1(2|3|4|5
As fungdes de recebimento de mercadoria devem estar separadas das fun¢des de X
compras e contas a pagar.

O pessoal do recebimento deve analisar os materiais com o documento, a fim de X

determinar se as condi¢Oes deles estdo de acordo com as ordens de compra.

Quaisquer variagdes nos materiais recebidos devem ser evidenciadas.

As Notas Fiscais de compras devem ser checadas antes de ser efetuado os
pagamentos. X

A area fisica da fungéo de recebimento de deve estar devidamente segregada das
outras areas. X
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Fonte: Dados da pesquisa elaborado pelo autor (2018).

Neste departamento, o gestor considera indiferente as funcdes serem
distintas entre recebimento e contas a pagar, a justificativa dada é devido ao espacgo
fisico da empresa ser pequeno, ndo havendo separacdo do espaco fisico de
recebimento das funcbes de compras e contas a pagar. O que é avaliado é a
identificacdo do produto por meio de notas fiscais. Porém, para o gestor é
indispensavel haver o controle na entrada de mercadorias e armazenamento.

Neste setor a média encontrada foi 3, significa que a média de importancia

no setor de compras € considerada indiferente.

4.2.10 Pagamentos:

Este setor controla os compromissos financeiros que a empresa tem de a
pagar, tais eles como: pagamentos de fornecedores, contas de consumo. Fazendo
com que nao gerem atrasos e nem multas. O quadro 15 apresenta a importancia dos

pagamentos da empresa.

Quadro 15 - Questionamentos sobre aimportancia dos Pagamentos.

PAGAMENTOS 112(3|4|5

Nenhum pagamento deve ser efetuado em dinheiro, a ndo ser os de pequena monta,
mediante os fundos fixos de caixa. X

Simultaneamente a emisséo do cheque, deve ser emitida cépia dele. As cOpias devem ser
arquivadas para manter um controle sequencial adequado. As copias de cheque devem X
especificar a natureza das despesas sendo pagas.

Quando os cheques forem emitidos para o pagamento de Vvérios itens, estes devem ser X
especificados em seu controle.

Os pagamentos devem ser precedidos de analise adequada a fim de: confirmar o
recebimento efetivo das mercadorias e servicos. certificar-se de que 0s precos e X
montantes pagos estejam corretos e que a documentacédo suporte seja adequada e legal.

Fonte: Dados da pesquisa elaborado pelo autor (2018).

O gestor da empresa considera-se indiferente fazer pagamentos em
dinheiro. Se a empresa tem dinheiro em caixa e que nao ira sofrer prejuizos fazendo
0 pagamento em dinheiro, ndo vé o porqué nao realizar.

Os pagamentos realizados com frequéncias sdo através de cheques e

depdsitos bancarios. Todos sempre identificados.
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A média encontrada neste setor foi 3, significa que a média de importancia
no setor de pagamentos é considerada indiferente. Diante deste resultado é
importante destacar que, o0 gestor ndo atribui tanta importancia para forma de
pagamento de seus compromissos, mas busca paga-los dentro do prazo evitando

multas e juros.

4.2.11 Vendas:

O setor de vendas € um dos setores de destaque da empresa, pois € neste
setor que se busca atingir competitividade no mercado e alcancar os objetivos
financeiros.

A funcdo do vendedor ndo estd somente dentro da empresa, mas na parte
externa também, pois o vendedor faz com que ocorra a ligacdo da empresa com o
seu cliente. Para muitas pessoas, 0 vendedor € a propria empresa, por esse motivo
este setor deve estar alinhado o objetivo estratégico. No quadro 16 o gestor aborda

a importancia das vendas para a empresa.

Quadro 16 - Questionamentos sobre aimportancia das Vendas

VENDAS 12 314 |5

Deve haver uma segregacéo adequada entre o processamento dos pedidos, X
faturamento, despacho e o contas a receber.

Deve haver evidéncia da aprovacao do crédito pelos niveis adequados. X

Deve haver evidéncia de que todos 0s embarques sejam efetivamente X
faturados, e que haja conferencia dos itens faturados.

Condicdes e precos especiais devem ficar evidenciados documentalmente, X
com aprovacgéao prévia adequada.

Fonte: Dados da pesquisa elaborado pelo autor (2018).

Diante da andlise é possivel verificar que as vendas somente podem
acontecer por meio de aprovacdo de crédito e verificagdo dos documentos. Os
descontos quando efetuados, devem ser evidenciados.

A média encontrada neste setor foi 4, significa que o setor de vendas é
considerado importante. Pois é o setor que estd em contato direto com seu cliente, é
0 que faz com que a empresa possa se desenvolver, criando receitas e se tornando

competitiva no mercado.
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4.2.12 Expedicao:

Neste setor é considerado importante ter um controle de mercadorias
expedidas com utilizacdo de documentos adequados, nota fiscal de saida e controle

na entrega.

Quadro 17 - Questionamentos sobre a importancia da Expedicao
EXPEDICAO 1(2]3 |4 |5
A expedicdo deve ser suportada pela documentacdo adequada para efetuar o X

despacho das mercadorias.

Deve haver evidéncia de checagem das mercadorias expedidas com os
dados dos pedidos e notas fiscais.

Comprovantes do recebimento das mercadorias, por parte das empresas X
transportadoras, devem ser sempre obtidos na documentag&o apropriada
(canhoto).

Fonte: Dados da pesquisa elaborado pelo autor (2018).

A média encontrada neste setor foi 4, significa que a média de importancia
no setor de expedicdo é considerada importante. Para que algo saia da empresa é
preciso que a documentacdo da remessa, esteja correta e devidamente identificada.
O departamento de expedicao logistica deve possuir um fluxo de materiais seguro e

com informacd@es confiaveis.

4.2.13 Faturamento:

De acordo com os resultados, observou-se que é considerado importante ter
um controle adequado na emissdo das notas fiscais e em possiveis cancelamentos,

ter arquivamento por ordem numeérica, de forma a facilitar sua localizagéo.

Quadro 18 - Questionamentos sobre a importancia do Faturamento.

FATURAMENTO 112 |3 |4 |5
Os preceitos legais devem ser estritamente obedecidos quando da emisséo X

de Notas Fiscais por pessoal treinado e como conhecimento técnico

suficiente.

Estrito controle sequencial numérico deve ser exercido sobre os arquivos de X
Notas Fiscais Faturas emitidas, para cada série.
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Os canhotos destacaveis, comprovantes da efetiva entrega da mercadoria X
devem ser coletados e mantidos em ordem numérica. De preferéncia, devem
ser colados na cépia da referida nota fiscal, no arquivo sequencial.

Deve haver suporte legal para o cancelamento de Notas Fiscais. Todas as X
vias da nota cancelada devem estar em arquivo. Em seu corpo deve constar
0 motivo e a aprovacao da administracao.

Fonte: Dados da pesquisa elaborado pelo autor (2018).

A média encontrada neste setor foi 4, significa que a média de importancia
no setor de faturamento € considerada importante. Por meio do controle de
faturamento € possivel ter conhecimento de valor faturado e se este cobre 0s custos

da atividade.

4.2.14 Créditos e Cobrancas:

E considerado importante ter um controle de limites de crédito para os
clientes, atualizacdo das informacdes que compdem a situacdo de seus clientes.
Visto que a empresa ndo possui um numero significativo de demanda de vendas a
prazo, considerando que suas vendas sdo a maior parte para 6rgaos publicos por
meio de licitagcdo. Nao ha relevancia em avalicao de credito das mesmas.

Quadro 19 - Questionamentos sobre aimportancia dos Créditos e Cobrancas.

CREDITO E COBRANGCA 1(2]3 |4 |5

Os limites de crédito aos clientes devem ser previamente aprovados e X
reavaliados periodicamente pela administracao.

Deve-se constantemente atualizar as informagfes e dados relativos a situagdo X
econdmico-financeira dos clientes.

Prorrogac8es de vencimentos de titulos devem estar devidamente suportadas X
e suas aprovaces evidenciadas pela administracao.

Um estrito controle sequencial numérico sobre a emisséao de titulos e X
duplicatas deve ser exercido.

A baixa de titulos deve ser adequadamente suportada pelos avisos de X
cobranca bancarios

O acesso ao sistema deve ser restrito a pessoas devidamente autorizadas, X
tdo somente.

Os langamentos de créditos incobraveis a conta de Provisdo para Devedores X
Duvidosos devem ser feitos somente depois de esgotadas as possibilidades
reais de cobranca, e devem ser aprovados pela administracéo.

O cancelamento de qualquer titulo deve ser suportado e aprovado pela X
administragao.
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Deve haver uma conciliagdo mensal da posicdo das contas a receber com os X
registros contabeis.

Fonte: Dados da pesquisa elaborado pelo autor (2018).

A média encontrada neste setor foi 4, significa que a média de importancia
no setor de crédito e cobranca é considerada importante. Se a empresa possuir uma
politica de credito, ela pode facilitar o aumento das vendas e garantir um fluxo de

caixa futuro.

4.2.15 Seguranca:

Para o gestor, é considerado importante ter limitacdes ao acesso as
instalacdes em alguns departamentos, possuir sistema de deteccao de incéndio e

um sistema de alarme e vigilancia.

Quadro 20 - Questionamentos sobre aimportancia da Seguranca.

SEGURANCA 112 |3 |4 |5

O acesso fisico as instalagces da empresa deve ser permitido somente a X
funcionérios ou pessoal autorizado.

As propriedades da empresa devem ser adequadamente protegidas por um X
sistema de alarme.

Um sistema de deteccéo de incéndio deve ser mantido e periodicamente X
testado.

Fora do horario de expediente 0 acesso as instala¢cdes da empresa deve ser X
restrito.

Fonte: Dados da pesquisa elaborado pelo autor (2018).

A média encontrada neste setor foi 4, significa que o setor de seguranca é
importante. A empresa deve atender as demandadas exigidas da vigilancia
sanitaria e especificagbes conforme exigéncia do corpo de bombeiros, exemplo

mapas de avaliacdo de riscos.

4.2.16 Contabilidade:

Das treze questdes deste departamento, foi possivel verificar a opinidao do
gestor da empresa sobre sua contabilidade. Foi evidenciada que o empresario

considera a contabilidade uma ferramenta muito importante. Pois € responsavel pela
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producdo de informagdes, visto que o gestor tera que se valer da contabilidade na
busca de conhecimentos sobre o seu negdcio. Permitindo a avaliacdo da situagéo
financeira da empresa num sentido estatico, bem como fazer deducdes sobre suas

tendéncias.

Quadro 21 - Questionamentos sobre aimportancia da Contabilidade.

CONTABILIDADE 112|3 |4 |5

Que as transacdes sejam registradas necessariamente a fim de: (a) permitir o X
preparo e a elaboracao dos relatérios contabeis de acordo com os principios
contabeis ou outros critérios aplicaveis a estes relatérios e (b) manter o controle
sobre os ativos da empresa.

Que os registros contabeis dos ativos da empresa sejam periodicamente X
comparados com sua existéncia fisica e que sejam efetuados os ajustes
necessarios, a respeito das diferengas.

As operacfes do Departamento de Contabilidade devem estar suportadas pelo X
Manual de Procedimentos Contdbeis em que sejam especificados o uso
adequado das contas e o registro das transacgoes.

Um plano de contas completo e atualizado deve ser mantido de acordo com os X
principios de contabilidade. Uma descricao dos itens a serem langados nas
contas deve existir, a fim de promover a consisténcia dos registros.

O acesso aos livros e registros contabeis deve ser limitado as pessoas cuja X
suas responsabilidades assim o requeiram.

As decisBes sobre cobertura de seguro devem ser de responsabilidade dos X
niveis gerenciais adequados.

Os lancamentos contdbeis devem ser padronizados no tocante ao seu contetido X
e identificacdo. Eles devem ser explicitos e suportados por dados prontamente
identificaveis. Todos os langcamentos contdbeis devem ser revisados e
aprovados.

Os relatérios financeiros emitidos periodicamente devem ser suficientemente X
informativos e detalhados, a fim de trazer a luz flutuagdes anormais nas areas
importantes da empresa.

Os lancamentos devem estar suportados por documentacao original adequada. X
Deve haver evidéncia do processamento em todos os documentos. (ex: carimbo
de lan¢ado).

A gerencia de contabilidade devera dispor de uma listagem a fim de controlar o X
processamento de lancamentos contdbeis-chaves a serem efetuados

mensalmente.

Deve existir evidencia sobre a analise e conciliagdo mensal das contas. X

A numeracao automatica dos langcamentos contabeis efetuada pelo sistema X

deve ser objeto de controles adequados a fim de prevenir a sua duplicidade.
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Os livros fiscais devem ser periodicamente reconciliados com os registros X
contabeis, e os ajustes devem ser efetuados dentro do periodo em questao.

Fonte: Dados da pesquisa elaborado pelo autor (2018).

A média encontrada neste setor foi 4, significa que a média de importancia
no setor de contabilidade é considerada importante. Independente do porte ou
tributacdo da empresa a contabilidade € necessaria e importante. Por meio dela é
possivel o gestor saber, a rentabilidade e lucratividade do negécio. A contabilidade
auxilia a administracdo a tomar decisdes. Ela coleta os dados econdmicos,
registrando-os em forma de relatérios, que contribuem sobremaneira para a tomada

de decisfes. A contabilidade na empresa é terceirizada.

4.2.17 Folha de Pagamento:

A elaboracdo de folha de pagamento € feita em escritorio contabil
contratado. O gestor considera importante ter controle sobre autorizagdo para
acréscimos ou reducbes na folha. A movimentacdo dos valores da folha de
pagamento, afeta os aspectos da contabilidade na empresa e sua saude financeira.
Decorrente a isso, se faz necessério conciliar a folha de pagamento a cada ciclo de

pagamento.

Quadro 22 - Questionamentos sobre aimportancia da Folha de Pagamento.

FOLHA DE PAGAMENTO 1123 |4 |5

Deve haver autorizagdo da administracdo para todos os acréscimos ou redugdes na X
folha de pagamento.

A documentagdo em suporte aos salarios pagos deve ser mantida e arquivada X
adequadamente.
Todos os descontos em folha, a ndo ser os legais, devem ser mantidas e autorizadas X

pelos préprios funcionarios.

Fonte: Dados da pesquisa elaborado pelo autor (2018).

A média encontrada neste setor foi 4, significa que a média de importancia
no setor de folha de pagamento € considerada importante. A empresa deve ter
controle sobre a folha de pagamento e estar atenta a atualizacbes de normas e leis

trabalhistas.
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4.2.18 Custos:

E evidenciado como importante a empresa possuir uma gestio de custos
que forneca dados referentes aos custos, de modo a auxiliar na formagcdo dos

pregos de venda de seus produtos.

Quadro 23 - Questionamentos sobre aimportancia dos Custos.

CUSTOS 112 |3 |4 |5

Fornecer dados consistentes na determinacdo dos valores do inventario, dos X
resultados da empresa, e para a elaboracao de relatérios gerenciais.

Fornecer dados consistentes e 4geis, para a area de vendas, para X
determinacgé&o dos precgos dos produtos finais.

Registrar e fornecer dados para um adequado controle dos custos, e para a X
tomada de decisdes na otimizagdo da utilizacdo dos recursos existentes.

Fonte: Dados da pesquisa elaborado pelo autor (2018).

A média encontrada neste setor foi 4, significa que a média de importancia
no setor de custos é considerada importante. Conhecer o0 que se passa ha empresa
é importante para o gestor. Ter acesso detalhado sobre oque é custo e lucro, o

gestor precisa conhecer a medida de risco operacional.

4.2.19 Inventario e Estoques:

Nas sete questbes relacionadas a este departamento, as respostas
evidenciam que o gestor considera importante ter um controle de estoque por meio
de ajustes de inventario, contagem fisica e verificacdo de saldo em sistema.
Atualizacdo dos registros contabeis e diferencas entre as contagens efetuadas.

Manter o estoque fisico condizente com o que esta registrado em Sistema.

Quadro 24 - Questionamentos sobre a importancia dos Inventarios e Estoques.

INVENTARIOS E ESTOQUE 112 (3 |4 |5

Os materiais de propriedade da empresa devem estar protegidos de X
deterioragdo. A movimentagdo de estoque deve obedecer a critérios de
movimentagdo fisica "primeiro que entra, primeiro que sai" para materiais com
vencimento pré-determinados.

As adicbes e deducgbes dos registros de estoque devem estar suportadas por X
documentagéo apropriada.

Os ajustes de inventario devem ser formalmente aprovados pela administracéo, X
antes de serem efetuados.
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Os estoques da empresa devem ser contatos anualmente, por contagem geral e X
Unica, ou contagens ciclicas determinadas pela administragéo.

Quando da existéncia de materiais de terceiros nas instalacdes da empresa, X
devem ser contados, segregados e seus resultados informados aos seus
proprietarios.

Diferencas substanciais entre as contagens efetuadas e os registros contabeis X
devem ser objeto de investigacdo a fim de determinar suas causas, e 0s ajustes
aprovados pela administragéo.

A existéncia de materiais obsoletos nos inventarios e estoques da empresa deve X
ser periodicamente analisada para possivel formacgéo de reserva, ou a sua baixa.

Fonte: Dados da pesquisa elaborado pelo autor (2018).

A média encontrada neste setor foi 4, significa que a média de importancia
no setor de inventarios e estoque é considerada importante. Ter um controle de
estoque evita erros: como por exemplo, vender um produto que nédo esta disponivel
em estoque, e o cliente ficar insatisfeito com a demora da entrega do produto.
Outro ponto a ser evidenciado € o gestor evitar comprar produtos de forma
excessiva, pedidos devem ser feitos junto aos fornecedores conforme a demanda.

Para melhor compreender a opinido e a efetividade do uso do controle
interno o préximo topico expdem de forma simplificada oque realmente é utilizado,

e como é controlado cada setor da empresa.

4.3. IDENTIFICACAO DOS CONTROLES INTERNOS UTILIZADOS PELA
EMPRESA.

Fica evidente que a empresa se utiliza de controles internos em suas
operacOes, indiferente da opinido sobre a importancia. A percepcao significa a
opinido, ou seja, o gestor pode considerar ndo ser importante, porém se utiliza de
controle e acredita ter controle real sobre sua empresa. A seguir serao relatados os
controles que efetivamente existem na empresa e séo utilizados:

e Administrativo e departamento de pessoal: Como a empresa é administrada
por um unico gestor o mesmo absorve responsabilidade em outros varios
setores, como setor de recursos humanos e setor financeiro. Cada funcionario
possui sua funcdo formalizada verbalmente, quem fiscaliza o comprimento

das funcdes é o gestor da empresa. Como a quantidade de funcionarios é
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pequena, ndo ha intensiva cobranca de resultados, cada funcionario faz sua
funcdo conforme demanda.

Ativo Fixo: A compra de ativo fixo é registrada ao centro de custo apropriado,
a distribuicdo estard entre loja conveniéncia ou oficina mecéanica. Quem
gerencia os ativos € o gestor da empresa. Apesar de o gestor ter respondido
que, para ele é indiferente que a baixa de ativos deva ser expressa e
formalmente aprovada pela administracdo, o mesmo tem total controle de
seus ativos. A administracdo de ativo neste caso € o proprio gestor que
controla. O ativo é registrado no imobilizado e depreciado conforme sua
utilizacao ou tempo de vida util.

Caixas e Bancos: O gestor quem controla a conta bancaria da empresa
fazendo conferéncia de recebimento e efetuando pagamentos. Mensalmente
€ enviada a contabilidade setor terceirizado, ao qual faz a reconciliacdo
bancaria.

Fundo de Caixa: Toda entrada e saida de caixa é registrado por meio de um
sistema de informacdes.

Recebimentos de Caixa: O gestor considerou indiferente o recebimento de
caixa, visto que a empresa nao efetua muitas vendas diretas. O faturamento
da empresa esta distribuido em 75% das vendas de mercadorias e servicos
por licitagdo e contrato. Diante disso ndo ha grande fluxo de recebimento em
caixa fixo. As vendas que sdo para consumidor final, vendas diretas, séo a
vista ou parcelado por meio de boleto bancario. O que ndo é recebido no
prazo é direcionado automaticamente ao 6rgédo de Centralizacdo de Servicos
dos bancos (SERASA).

Reconciliacdo Bancaria: E controlado pelo gestor, mensalmente é
encaminhado relatério a contabilidade a qual € terceirizada, responsavel
pela reconciliacado bancéaria.

Compras: De modo geral as compras sao efetuadas conforme demanda. A
empresa visa ndo possuir estoques exorbitantes, as compras sao feitas
depois de efetuar cotacéo e analise de valores, calculado a margem de lucro.

Recebimento de Mercadorias: O gestor considera indiferente serem efetuadas
as funcbes de recebimento separadas entre compras e contas a pagar.

Porém, em sua empresa quem efetua as compras sdo os vendedores que
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também fazem conferéncia. A fung¢do de contas a pagar é feita pelo gestor,
por meio de relatério do sistema. A mercadoria chega a empresa e é feita
conferéncia de codigo de fabricante e codigo interno juntamente com o
catadlogo da montadora. A mercadoria € armazenada no estoque e registrado
no sistema com sua devida alocacédo. A nota fiscal de compras € direcionada
ao administrativo da empresa, onde é feita conferencia fiscal, CFOP (Cédigo
Fiscal De Operacbes E Prestacdes) e conferéncia do NCM (Nomenclatura
Comum do MERCOSUL). As notas sdo lancadas no sistema software
(sistema de processamento de dados) de gestdo empresarial, ao qual possui
interagdo com financeiro, contabil e fiscal.

Pagamentos: Os pagamentos sao efetuados por DDA (Débito Direto
Autorizado). Os pagamentos sdo efetuados e controlados pelo gestor da
empresa. Diariamente o gestor verifica relatério do sistema e realiza os
pagamentos.

Vendas: Vendas séo feitas no balcdo vendas diretas, e por meio de contrato
de licitacbes. As vendas de licitacbes sdo realizadas por profissional que
possui a funcéo de efetuar pesquisa e analise de editais, pleitear tal processo
de licitacdo. A cotacédo e verificacdo da viabilidade de participar da licitacao
ou nao, é o gestor da empresa quem define.

Expedicdo: Ap6s a emissdo da nota fiscal e separacdo da mercadoria,
quando necesséario é efetuado cotacdo com transportadora, é feito
despachado conforme a demanda. Nada sai da empresa sem emissao de
nota fiscal e conferéncia do pedido ou liberacdo de empenho no caso de
venda por licitacdo.

Faturamento: O faturamento é controlado mensalmente pelo gestor que
possui controle da situagédo, desde quantidades de mercadorias vendidas e o
custo da mesma. Como também uma média de quantos pedidos foi liberado
empenho para faturamento.

Créditos e Cobrangas: O gestor ndo acha relevante a avaliagdo de créditos,
devido nado ter problemas com inadimpléncia. As vendas a prazo sao
liberadas na condicdo de pagamento via boleto bancario sujeito a protesto.
Seguranca: A empresa atende & demanda exigida pela vigilancia sanitaria e

possui mapa de avaliacdo de riscos, e LAIA (Levantamento de Aspectos e
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Impactos Ambientais), na oficina h4 adequada destinacdo de residuos
derivados de petréleo.

e Contabilidade: Mensalmente € enviado para a contabilidade terceirizada
relatério de entrada e saida de notas, relatério de pagamento e extrato
bancario. A contabilidade faz a consolidacdo e célculos de impostos e
obrigacBes. Os demonstrativos contabeis sao elaborados pela contabilidade.
O gestor faz avaliacdo destes demonstrativos e busca conhecimento sobre a
real situacéo financeira.

e Folha de Pagamento: A folha de pagamento € elaborada pela contabilidade
terceirizada. A folha ponto manual € utilizada  para célculo de horas
trabalhadas.

e Custos: Na compra de mercadorias €é efeito cotacdo com diversos
fornecedores a fim de conseguir o melhor preco, 0 mais vantajoso para a
empresa.

e Inventérios e Estoques: O saldo em estoque é reduzido possuindo apenas
mercadorias que possuem maior probabilidade de saida/venda, isso facilita o
controle de estoque. Inventarios sao feitos anualmente evitando desfalques e
fazendo ajustes, quando necessario.

A seguir € apresentada a triangulacdo de dados obtidos por meio da

entrevista, questionario e artigos utilizados para orientacdo em estudos precedentes.

4.4, TRIANGULACAO DOS RESULTADOS

Por meio da pesquisa, pode-se observar que cada setor da empresa deve
possuir controles que atendam suas necessidades, para que ndo ocorra excesso de
informacdes irrelevantes, levando o setor a sofrer prejuizos e retardando seu
processo.

Conforme conceitua Chiavenato (2003), cada empresa requer um sistema
basico de controles para aplicar seus recursos financeiros, desenvolver pessoas,
analisar o desempenho financeiro e avaliar a produtividade operacional. Sendo o
maior desafio o aprimoramento de forma gradativa o desempenho da organizagao
como um todo.

Quanto a percepcdo do gestor da empresa, fica evidente que o mesmo

compreende a importancia da empresa possuir controles internos eficientes.



54

Apesar de ter respondido, que em sua opinido ter controle em determinados setores
é indiferente, o gestor possui controle de sua empresa, e considerou a realidade e
aplicabilidade em sua empresa.

Conforme enfatiza Lorenzoni e Viera (2012), por meio do conhecimento dos
sistemas contabeis, dos processos internos, da analise da rotina e cumprimento das
atividades executadas, levando em consideracdo 0 carater e 0s riscos das
operacbes desempenhadas, € possiveis ter uma percepcdo do controle interno
como ferramenta de gestao.

Na auséncia de controles as decisdes sao subsidiadas por intuicdo, e
nesse caso muitos erros poderdo existir. O controle interno auxilia as tomadas de
decisbes, que sao fundamentais para a empresa, pois sé se gerencia aquilo que se
mede e/ou monitora. (SANTOS, BOAS e MORAES 2016).

O gréfico 1 demonstra o resultado do questionario que evidencia a media

de importancia da empresa possuir controles internos na opinido do gestor.

= MEDIA DE IMPORTANCIA DE CONTROLE POR SETOR

Grafico 1 — Media de importancia controle interno.
Fonte: Dados da pesquisa elaborada pelo autor (2018).
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Resumidamente, em alguns setores ter um controle é relativamente mais
importante que em outros, devido a complexidade de cada procedimento. Os
resultados equiparam-se, ficando clara a importancia da empresa possuir controle
interno como auxilio na gestédo da organizacao.

O gestor considera os controles, em alguns setores importantes e em outros
ele considera muito importante. Por meio da pesquisa é evidente que a empresa
estudada, possui controles internos e esses controles sao considerados importantes
para que se haja uma eficiente gestdo da empresa.

Para Attie (2000), os meios que possibilitam a realizacdo de um controle
eficiente sdo: Documentacédo confiavel, conciliagdo, analise, plano de contas, tempo
habil e equipamentos mecanicos.

Com base nos meios elencados pelo autor, a empresa em estudo possui
um controle considerado eficiente, documentacao confiavel registro de todas as
transacbes. A conciliacdo de informacdes e relatorios € feita via sistema. A
contabilidade faz o cotejamento entre o financeiro, fiscal e o contabil. O plano de
conta da empresa possui estruturacao formal. O sistema de informacao é adequado
a contabilidade com classificacdo e a utilizacao adequada de cada conta. O registro
das transac0es é feito dentro do periodo da competéncia.

As principais praticas que podem dar suporte a salvaguarda do patriménio
contra perdas e riscos podem ser elencadas em: segregacao de funcéo; sistema de
autorizacdo e aprovacgao; determinacédo de funcdes e responsabilidades, rotacéo de
funcionarios, legislacdo, contagens fisicas independentes (ATTIE, 2000).

A empresa em estudo estabelece independéncia entre as funcdes, ainda
gue a quantidade de funcionarios seja pequena existe segregacdo de funcdes. O
gestor possui controle das operacdes, sendo responsavel por aprovacdo de
operacdes que sao significativas economicamente. Nao existe organograma que
determinem as linhas de responsabilidades e autoridades definidas por toda a linha
hierarquica, pois ndo se aplica a empresa devido ao porte. H4 apenas um gestor e
administrador, apenas uma linha de hierarquia. N&o existe rodizio dos funcionarios
designados para cada trabalho. Quanto a legislacdo a empresa mantém atualizada,
nao ha riscos de expor a empresa as contingéncias fiscais e legais pela nao
obediéncia aos preceitos atuais vigentes. A obediéncia a legislagdo € cobrada de

forma intensiva, visto que empresa precisa manter-se habilitada para participacao
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em licitagbes. As contagens fisicas de bens e valores séo realizadas de forma
periddica.

Considerando que a empresa cumpre 0s requisitos basicos de controle e
salvaguarda de seu patriménio, é dedutivel que ela possui controle em suas
operacoes.

Decorrente do crescimento da empresa e as exigéncias do mercado
competitivo ha necessidade do uso de controles internos, os quais fornecem
possibilidades para o0 bom desenvolvimento e controle das atividades
desempenhadas por cada setor. A empresa necessita possuir formas de controles,
mesmo que estd seja sintetizada, desde que utilizados de forma correta e

observando a real necessidade de controle de cada empresa.
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5.CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa teve como objetivo geral, identificar qual a importancia dos
procedimentos de controles internos na gestdo de uma empresa de pequeno porte
do municipio de Pato Branco (PR). Assim, verificou-se que a empresa em analise
tem um controle basico de seus setores de forma simples, porém eficaz.

Dessa forma, fica evidente que, a existéncia de controles internos da
empresa estd relacionada a garantia de seus ativos e a prevengdo contra
irregularidades. Os controles internos mais importantes para o gestor da empresa
estdo nos departamentos: administracao de pessoal, caixa e bancos, recebimentos
de caixa, créditos e cobrancas, contabilidade e custos.

Uma empresa que nao acompanha a evolugdo do mercado, ndo consegue
manter ativa a sua lucratividade. Portanto, um aspecto em que € deixado como
sugestdo de melhoria, é a empresa proporcionar treinamentos de atualizacdo aos
funcionarios para terem qualificagdo e habilidade para o cargo que ocupam. A
empresa deve possuir descricdo dos cargos, definindo assim as funcbes e
competéncias de que cada funcionério é responsavel em desenvolver.

Diante disso, a pesquisa realizada é importante para o aprofundamento do
conhecimento do controle interno, a qual pode influenciar o sucesso da empresa.
Por meio da confianca das informacdes e da seguranca, diante dos processos de
tomadas de decisdes. Também, pode ser constatado que ha possibilidade de
implantar sistemas de controle interno em pequenas empresas, adaptando a
realidade da empresa.

A pesquisa realizada apresentou limitacdo na aplicabilidade do questionério,
devido a empresa ser de pequeno porte, e 0s setores e procedimentos internos
serem sintetizados. Outro fator a ser destacado € que cada empresa possui suas
particularidades, portanto ndo podemos generalizar os resultados encontrados e
atribuirmos a todas as empresas de pequeno porte.

Como sugestéo de pesquisas futuras sugere-se utilizacado deste questionario
e aplicagdo através de entrevista em empresas de outros portes. Possibilitando a

comparabilidade entre elas.
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APENDICE A -ENTREVITA

Ministério da Educacéo
Universidade Tecnolégica Federal do Parana

INSTRUMENTO DE PESQUISA PARA FINS ACADEMICOS
EMPRESA:

=

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Endereco completo: onde se situa a empresa atualmente?
Em que data ocorreu sua abertura?
Qual a funcdo dos sécios na empresa?
Idade e formacédo do administrador?
Que produtos a empresa comercializa e quais servigos sao prestados?
Classificacdo segundo o enquadramento tributario?

Como ¢ o envolvimento dos funcionarios na definicédo e elaboracao de procedimentos
de controle?

E levado em considerac&o as opinides dos funcionarios na elaboragéo de
procedimentos de controle ?

Os empregados possuem influéncia sobre a determinacdo de controles internos ?
Os objetivos em relacdo ao controle interno sdo dificeis de serem alcancados?

Ha algum tipo de avaliacdo de desempenho dos funcionarios? Sao utilizados como
fatores de aumentos salariais?

Como procede a designacéo, de funcéo nos setores da empresa? Ha algum tipo de fixa
tecnica de cada setor?

Tem orgulho em fazer parte desta organizagao?

Considera esta organizacao € a melhor de todos os possiveis locais para qual desejaria
trabalhar?

Vocé se importa com o destino desta organizagdo?



APENDICE B - Questionario de Pesquisa.

Ministério da Educacéo
Universidade Tecnolégica Federal do Parana

INSTRUMENTO DE PESQUISA PARA FINS ACADEMICOS
EMPRESA:
Indentifique o nivel de importancia nas afirmativas abaixo:
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1= NAO E IMPORTANTE.

2= POUCO IMPORTANTE.

3= INDIFERENTE

4= IMPORTANTE

5= MUITO IMPORTANTE

CONTROLE INTERNO

Ter uma politica formalizada, definida e difundida a respeito de controles internos, na
sua empresa.

Ter pessoal de confianga com habilidade, treinamento e experiéncia necessarios para
executar satisfatoriamente as suas responsabilidades.

Possuir plano organizacional (organograma) que inclua a delegacédo e a coordenagao
das responsabilidades estabelecidas com a devida segregacdo de funcgdes.

Adequados procedimentos para autorizacdo e aprovacao de transacoes.

Registro das transa¢des em detalhes razoaveis, exatos e em tempo habil.

Manuais de procedimentos detalhados, em suporte a politica e diretrizes emitidas pela
administracéo, devem ser desenvolvidos a fim de garantir consisténcia no
processamento das transacg0des diarias.

A empresa espera de seus funcionarios uma conduta profissional no relacionamento
com o ambiente interno e externo da empresa.

ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Todos os funcionarios da empresa devem gozar de férias regularmente.

A realizacao de horas extras deve ser aprovada prévia e formalmente pela
administracéo.

10

Os dados que influenciam no célculo dos salarios devem ser mantidos
constantemente atualizados.

11

O acesso aos arquivos e informag8es do departamento dever ser restrito a pessoa
cuja funcgédo requeira.

12

A alimentagéo de informagfes ao sistema, e mudancas ocorridas no cadastro de
funcionarios, deve ser feita por meio dos documentos originais, em que as
autorizacdes forem formalmente obtidas.

13

A compilacgao de tabelas e faixas salariais deve seguir normas de verificagdo quanto a
sua exatidao, e seu uso deve ser confidencial.
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14

A admissao de novos funcionarios deve ser precedida de investigacdes adequadas,
de acordo com as responsabilidades a serem assumidas.

15

Os beneficios existentes devem ser adequada e plenamente difundidos a todos os
niveis de pessoal com direito a eles.

16

A empresa adotard um sistema de ponto, horério flexivel e banco de horas a fim de
evitar a formacao de contingéncias trabalhistas.

ATIVO FIXO

17

A venda ou baixa de qualquer ativo da empresa dever ser expressa e formalmente
aprovada pela administragéo.

18

A compra de ativos deve seguir os processos de aprovacdo adequados e imediata
identificacdo deve ser providenciada.

19

Todos os bens da empresa devem trazer sua plaqueta de identificagdo. A
identificacdo deve obedecer a uma ordem numérica sequencial, sem que haja
duplicidade de registros.

20

Os registros contabeis de inventario devem sempre estar atualizados, refletindo a
situacao real das propriedades da empresa. Listagem completa dos bens existente
deve ser mantida disponivel pela Contabilidade.

21

Registros adequados devem ser mantidos sobre ativos da empresa em poder de
terceiros. Na realizagédo do balanco estes ativos também devem ser objeto de
contagem fisica e confirmac&o de sua existéncia.

CAIXA E BANCOS

22

Toda conta bancéaria deve ser previamente autorizada pela administracao, e todas as
contas devem ter finalidade justificada.

23

N&o deverdo ser mantidas contas bancarias inativas

24

A responsabilidade de recebimento e depdsitos de valores deve estar centralizada no
menor numero possivel de pessoas, e as fun¢des devem estar segregadas.

25

Deve haver registros independentes da contabilidade, sobre os titulos e valores
mantidos no departamento e periodicamente deve haver um procedimento de
contagem e conciliagdo com a contabilidade.

26

Todo e qualquer empréstimo bancario deve ser aprovado pela administracdo. Deve
ser elaborada uma procuracgdo que especifique detalhadamente quem séo as pessoas
com poderes de assinaturas em nome da empresa e quais seus limites.

27

Somente assinaturas em conjunto devem ser usadas acima de certo limite, e sempre
os dois niveis gerenciais mais altos disponiveis no momento devem assinar. Cada
pessoa autorizada deve ter uma copia da procuragao.

28

No desligamento de qualquer pessoa com poderes de procuragdo, deve haver
controle sobre seu cancelamento, que deve ser feito de imediato nos bancos.

29

Todo adiantamento a funcionarios ou a terceiros deve ser feito mediante um
formulario apropriado em que as aprovacgdes dos niveis gerenciais adequadas figuem
evidenciadas.

FUNDOS DE CAIXA

30

Os pagamentos efetuados por meio de fundo de caixa devem limitar-se a pequenos
valores e itens comprados em emergéncia.
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31

A responsabilidade, o acesso fisico e a manutengéo do fundo deve ser restrita a uma
pessoa somente.

RECEBIMENTOS DE CAIXA

32

Os recebimentos de caixa devem ser controlados fisicamente e registrados
apropriadamente.

33

Endosso restritivo em nome da empresa deve ser aposto nos cheques, no ato em que
sé&o recebidos.

34

Os recebimentos efetuados devem ser depositados imediatamente em conta bancaria
da empresa.

35

Cheques pré-datados devem ser mantidos em local seguro, exercido estrito controle
sobre eles, e na data, descontados de imediato nos bancos.

RECONCILIACOES BANCARIAS

36

Todas as contas bancarias da empresa devem ser controladas por meio de razao
geral e devem ser conciliadas mensalmente por detalhada comparacéo entre os
registros da empresa e 0s extratos bancarios.

37

Os extratos bancéarios devem ser encaminhados diretamente as pessoas
encarregadas das reconciliages, sem intermedirios.

38

No processo de reconciliagcdo das contas, a seqiiéncia numérica dos cheques deve
ser controlada, devendo ser registrados os nimeros faltantes para posterior
seguimento.

39

Os demonstrativos das reconciliag@es juntamente com os extratos bancarios devem
ser arquivados adequadamente, em ordem cronoldgica

COMPRAS

40

Melhor preco, melhor quantidade, no tempo certo e no lugar certo, observando-se as
exigéncias de qualidade.

41

Todas as compras da empresa, exceto as de pequenos itens pagos pelo fundo de
caixa, devem ser devidamente aprovadas por pessoas autorizadas. Excecoes a esta
regra devem ser expressamente aprovadas pela administracao.

42

Uma ordem de compra ndo deve nunca ser emitida apos o fato ter-se consumado, ou
seja, apOs a compra ja ter sido efetuada, e sim, sempre previamente.

43

No minimo trés cota¢Bes de diferentes fornecedores devem ser obtidas, para compras
em que os valores e quantidades envolvidas sejam substanciais.

a4

Os processos de selecao de cotagbes devem ser documentados e arquivados da
maneira adequada para eventual revisdo posterior pela administragéo.

45

Decisdes de escolher outro fornecedor que ndo o mais competitivo devem ser
suportadas e aprovadas devidamente.

46

Adequado controle deve ser exercido no arquivamento de ordens de compra.

a7

As vantagens de fabricar ou comprar fora devem ser sempre avaliadas pelo pessoal
de suprimentos mediante estudos formais de preco

48

Antes de pagas as contas de fretes sobre compras devem ser analisadas
adequadamente, a fim de verificar sua exatiddo em confronto com as condi¢des
contratadas
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49

A incluséo ou exclusdo de um fornecedor no arquivo de fornecedores autorizados
deve efetuar-se por meio de um processo devidamente aprovado pela administracao.

50

A funcdo de procurar novos fornecedores deve ser questionada
continuamente,visando a possibilidade de fornecedores alternativos.

51

N&o devem ser permitidas compras de itens pessoais, para uso dos funcionarios,
pelos canais de compras da empresa.

52

Fornecedores exclusivos s6 devem existir em conseqiiéncia das exigéncias de
gualidade devendo estar suportados por estudo formal e aprovados pela
administracéo.

53

Devolucgdes de materiais, ou quaisquer alteragdes que implicam na deducéo de
valores a favor da empresa devem ser devidamente informadas.

54

Deve ser evitada a formacao de estoques de materiais a serem devolvidos aos
fornecedores, acao cabivel deve ser tomada prontamente.

55

Os contratos de servigos devem ser analisados previamente por responséavel legal.

56

Adequada interag&o deve existir entre as fungfes de compras e garantias, no sentido
de que seja negociado termos de garantia nas compras efetuadas.

RECEBIMENTOS DE MERCADORIAS

57

As funcdes de recebimento de mercadoria devem estar separadas das fungdes de
compras e contas a pagar.

58

O pessoal do recebimento deve analisar os materiais com o documento, a fim de
determinar se as condi¢des deles estdo de acordo com as ordens de compra.

59

Quaisquer variagdes nos materiais recebidos devem ser evidenciadas.

60

As Notas Fiscais de compras devem ser checadas antes de efetuados os pagamento.

61

A érea fisica da funcao de recebimento de deve estar devidamente segregada das
outras areas.

PAGAMENTOS

62

Nenhum pagamento deve ser efetuado em dinheiro, a ndo ser os de pequena monta,
mediante os fundos fixos de caixa.

63

Simultaneamente a emissédo do cheque, deve ser emitida copia dele. As cépias devem
ser arquivadas para manter um controle sequencial adequado. As cOpias de cheque
devem especificar a natureza das despesas sendo pagas.

64

Quando os cheques forem emitidos para o pagamento de varios itens, estes devem
ser especificados em seu controle.

65

Os pagamentos devem ser precedidos de andlise adequada a fim de: confirmar o
recebimento efetivo das mercadorias e servigos, certificar-se de que os precos e
montantes pagos estejam corretos e que a documentacao suporte seja adequada e
legal.

VENDAS

66

Deve haver uma segregac¢do adequada entre o processamento dos pedidos,
faturamento, despacho e o contas a receber.

67

Deve haver evidéncia da aprovacgédo do crédito pelos niveis adequados.
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68

Deve haver evidéncia de que todos os embarques sejam efetivamente faturados, e
gue haja conferencia dos itens faturados.

69

Condig6es e pregos especiais devem ficar evidenciados documentalmente, com
aprovacéao prévia adequada.

EXPEDICAO

70

A expedicao deve ser suportada pela documentacdo adequada para efetuar o
despacho das mercadorias.

Deve haver evidéncia de checagem das mercadorias expedidas com os dados dos
pedidos e notas fiscais.

71

Comprovantes do recebimento das mercadorias, por parte das empresas
transportadoras, devem ser sempre obtidos na documentagéo apropriada (canhoto).

FATURAMENTO

72

Os preceitos legais devem ser estritamente obedecidos quando da emissao de Notas
Fiscais por pessoal treinado e como conhecimento técnico suficiente.

73

Estrito controle sequencial numérico deve ser exercido sobre os arquivos de Notas
Fiscais-Faturas emitidas, para cada série.

74

Os canhotos destacaveis, comprovantes da efetiva entrega da mercadoria devem ser
coletados e mantidos em ordem numérica. De preferéncia, devem ser colados na
copia da referida nota fiscal, no arquivo seqiencial.

75

Deve haver suporte legal para o cancelamento de Notas Fiscais. Todas as vias da
nota cancelada devem estar em arquivo. Em seu corpo deve constar o motivo e a
aprovacgdo da administracao.

CREDITO E COBRANGCA

76

Os limites de crédito aos clientes devem ser previamente aprovados e reavaliados
periodicamente pela administracéo.

7

Deve-se constantemente atualizar as informagfes e dados relativos a situagéo
econdmico-financeira dos clientes.

78

Prorrogacdes de vencimentos de titulos devem estar devidamente suportadas e suas
aprovagOes evidenciadas pela administracéo.

79

Um estrito controle seqiiencial numérico sobre a emisséo de titulos e duplicatas deve
ser exercido.

80

A baixa de titulos deve ser adequadamente suportada pelos avisos de cobranca
bancérios

81

O acesso ao sistema deve ser restrito a pessoas devidamente autorizadas, tdo
somente.

82

Os lancamentos de créditos incobraveis a conta de Proviséo para Devedores
Duvidosos devem ser feitos somente depois de esgotadas as possibilidades reais de
cobranga, e devem ser aprovados pela administragéo.

83

O cancelamento de qualquer titulo deve ser suportado e aprovado pela administracéo.

84

Deve haver uma conciliacdo mensal da posi¢éo das contas a receber com 0s registros
contébeis.

SEGURANCA
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85

O acesso fisico as instalagGes da empresa deve ser permitido somente a funcionarios
ou pessoal autorizado.

86

As propriedades da empresa devem ser adequadamente protegidas por um sistema
de alarme.

87

Um sistema de deteccédo de incéndio deve ser mantido e periodicamente testado.

88

Fora do horario de expediente o acesso as instalagées da empresa deve ser restrito.

CONTABILIDADE

89

Que as transacdes sejam registradas necessariamente a fim de: (a) permitir o preparo
e a elaboracao dos relatérios contdbeis de acordo com o0s principios contdbeis ou
outros critérios aplicaveis a estes relatorios e (b) manter o controle sobre os ativos da
empresa.

90

Que os registros contabeis dos ativos da empresa sejam periodicamente comparados
com sua existéncia fisica e que sejam efetuados os ajustes necessarios, a respeito
das diferencas.

91

As operagdes do Departamento de Contabilidade devem estar suportadas pelo
Manual de Procedimentos Contdbeis em que sejam especificados o uso adequado
das contas e o registro das transacges.

92

Um plano de contas completo e atualizado deve ser mantido de acordo com 0s
principios de contabilidade. Uma descri¢cdo dos itens a serem langados nas contas
deve existir, a fim de promover a consisténcia dos registros.

93

O acesso aos livros e registros contabeis deve ser limitado as pessoas cuja suas
responsabilidades assim o requeiram.

94

As decisdes sobre cobertura de seguro devem ser de responsabilidade dos niveis
gerenciais adequados.

95

Os langamentos contabeis devem ser padronizados no tocante ao seu contetdo e
dentificacd@o. Eles devem ser explicitos e suportados por dados prontamente
identificaveis. Todos os langamentos contabeis devem ser revisados e aprovados.

96

Os relatérios financeiros emitidos periodicamente devem ser suficientemente
informativos e detalhados, a fim de trazer a luz flutuagBes anormais nas areas
importantes da empresa.

97

Os langamentos devem estar suportados por documentacao original adequada. Deve
haver evidéncia do processamento em todos os documentos. (ex: carimbo de
lancado).

98

A gerencia de contabilidade devera dispor de uma listagem a fim de controlar o
processamento de lancamentos contdbeis-chaves a serem efetuados mensalmente.

99

Deve existir evidencia sobre a analise e conciliagdo mensal das contas.

100

A numeragdo automatica dos langamentos contébeis efetuada pelo sistema deve ser
objeto de controles adequados a fim de prevenir a sua duplicidade.

101

Os livros fiscais devem ser periodicamente reconciliados com os registros contabeis, e
os ajustes devem ser efetuados dentro do periodo em questéo.

FOLHA DE PAGAMENTO

102

Deve haver autorizagdo da administracéo para todos os acréscimos ou redugdes na
folha de pagamento.
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103

A documentagdo em suporte aos salarios pagos deve ser mantida e arquivada
adequadamente.

104

Todos os descontos em folha, a ndo ser os legais, devem ser mantidas e autorizadas
pelos préprios funcionarios.

CUSTOS

105

Fornecer dados consistentes na determina¢éo dos valores do inventéario, dos
resultados da empresa, e para a elaboracéo de relatérios gerenciais.

106

Fornecer dados consistentes e 4geis, para a area de vendas, para determinacdo dos
precos dos produtos finais.

107

Registrar e fornecer dados para um adequado controle dos custos, e para a tomada
de decisBes na otimizagdo da utilizag@o dos recursos existentes.

INVENTARIOS E ESTOQUE

108

Os materiais de propriedade da empresa devem estar protegidos de deterioracdo. A
movimentagdo de estoque deve obedecer a critérios de movimentagéo fisica "primeiro
gue entra, primeiro que sai" para materiais com vencimento pré-determinados.

109

As adic¢Oes e deducdes dos registros de estoque devem estar suportadas por
documentagéo apropriada.

110

Os ajustes de inventario devem ser formalmente aprovados pela administragéo,
antes de serem efetuados.

111

Os estoques da empresa devem ser contatos anualmente, por contagem geral e
Unica, ou contagens ciclicas determinadas pela administragéo.

112

Quando da existéncia de materiais de terceiros nas instalagfes da empresa, devem
ser contados, segregados e seus resultados informados aos seus proprietarios.

113

Diferengas substanciais entre as contagens efetuadas e o0s registros contabeis devem
ser objeto de investigagdo a fim de determinar suas causas, e 0s ajustes aprovados
pela administracéo.

114

A existéncia de materiais obsoletos nos inventarios e estoques da empresa deve ser
periodicamente analisada para possivel formacao de reserva, ou a sua baixa.




