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RESUMO

MARTINS, Samuel Tonetto. A Importancia dos Controles Internos em uma Micro
Empresa de Telecomunica¢cfes Localizada no Extremo Sul Catarinense. 2015.
54 p. Orientador Fabricio Machado Miguel. Trabalho de Conclusédo de Curso de
Ciéncias Contabeis. Universidade do Extremo Sul Catarinense — UNESC. Criciima —
SC.

O estudo tem por objetivo demonstrar a necessidade e a importancia dos controles
internos no setor financeiro de uma empresa do ramo de telecomunicac¢des. O
objetivo principal desta monografia € de estudar a influéncia do controle interno na
empresa objeto de estudo e quais 0s pontos a serem analisados para a realizacéo
de um controle interno nos setores de compras e financeiro. Este estudo se justifica
no ambiente tedrico através da explanacdo do conteudo do controle interno, e o
estudo de caso efetuado contribui com propostas para realizacdo de melhorias no
setor de compras, contas a pagar e receber. Deste modo, quanto a metodologia, o
meétodo usado foi o descritivo, para melhor entendimento e interpretacdo, para os
procedimentos foi usado uma pesquisa bibliogréfica e realizado um estudo de caso
com abordagem de pesquisa qualitativa. O referencial tedrico deste estudo produz o
embasamento necessario para atingir o objetivo apresentado, onde sera
apresentado o conceito do controle interno. O estudo de caso inicia-se com a
apresentacao da empresa em estudo, feito isto, descreve-se o fluxograma geral da
empresa, descreve-se todos os procedimentos utilizados no setor de compras,
contas a pagar e contas a receber. As sugestdes e propostas foram elaboradas apés
analise dos procedimentos utilizados nos setores aqui ja citados. Conclui-se que a
adaptacao das propostas recomendadas ao setor financeiro contribuira na gestao da
empresa, prevendo erros, detectando falhas e fraudes contribuindo para o controle
das atividades executadas.

Palavras-Chave: Controle interno, contas a pagar, contas a receber, setor
financeiro.
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1 INTRODUCAO

Diante dos desafios encontrados pelas organizacdes, as formas de
controle interno estdo cada vez mais modernas e sofisticadas, sendo extremamente
importante para gestdo empresarial. Uma empresa que almeja competir no mercado
e obter sucesso deve possuir esta ferramenta de gestao.

O controle interno é importante nas atividades das organizacdes porque
contribui para a salvaguarda dos seus ativos, desenvolvimento de seus negocios e 0
resultado de suas operacdes, adicionando valor a entidade.

A utilizacdo desta ferramenta detecta fraudes, fraquezas e ineficiéncias
muito antes destas se tornarem problemas reais, trazendo graves prejuizos
financeiros e econbmicos manchando a imagem da instituicdo. Os controles internos
ndo protegem somente a organizacdo, mas também os colaboradores que nela
trabalham.

Desta maneira cabe aos gestores avaliar as necessidades de controle
para cada estrutura, pois o nivel de controle a ser praticado depende da relacéo

custo/beneficio nos processos de cada organizacao.

1.1 TEMA E PROBLEMA

Em um cenéario econdmico competitivo € de suma importancia as
organizacfes possuirem controles internos. Um controle interno adequado é aquele
estruturado pela administracdo, que possa propiciar uma razoavel margem de
garantia que os objetivos e metas serdo atingidos de maneira eficaz, eficiente e com
praticidade.

A funcéo da contabilidade como instrumento de controle administrativo é
hoje extremamente reconhecida. Um sistema de contabilidade que néo esteja
apoiado em um controle interno eficiente é até certo ponto, inutil, uma vez que néo é
possivel confiar nas informacfes contidas em seus relatérios. As informacgdes
contabeis distorcidas podem levar a conclusdes errdneas causando sérios danos
para a empresa.

Isso significa que erros e procedimentos ilegais ou fraudulentos seréo
evitados e, na sua ocorréncia, serdo detectados e corrigidos dentro de curto prazo,

pelos funcionarios, como parte de suas funcdes habituais.
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Controles eficientes permitem cumprir 0s objetivos de maneira correta e
tempestiva com a minima utilizacao de recursos minimizando possiveis erros.

Os problemas de controle interno encontram-se na empresa moderna, em
todos o0s seus segmentos: vendas, fabricagcdo, desenvolvimento, compras,
tesouraria, etc.

O exercicio de um adequado controle sobre cada uma dessas areas
assume fundamental importancia para que se atinjam os resultados mais favoraveis
com menores desperdicios.

O controle é exercido por meio de cinco atividades basicas, seguranca e
protecdo dos ativos, arquivos de informacao, documentacéo e registros adequados e
segregacao de funcdes. Procedimentos adequados de autorizacbes para o
processamento das transacgodes e verificagdes independentes.

Entende-se entdo que todas as empresas que tém controle interno
adequado podem ter com exatiddo as informa¢cBes necessdarias para uma melhor
gestao, auxiliando os administradores no aperfeicoamento das operacdes, em busca
dos objetivos a serem atingidos desta forma aprimorando a eficiéncia dos processos
produtivos com reducao de custos e melhoria na qualidade dos produtos e servigos,
tornando a empresa cada vez mais competitiva no mercado.

E de suma importancia ao controle interno, o plano de organizacéo que é
o modo pelo qual se organiza um sistema organizacional. E a divisdo adequada e
balanceada de trabalho, de forma que sejam estabelecidas as relacbes de
autoridade e responsabilidade entre os varios niveis.

Desta forma um bom controle interno deve conter controles contabeis
que, compreendem o plano de organizacdo e todos os métodos e procedimentos
diretamente relacionados com a salvaguarda do patriménio e a fidedignidade dos
registros contabeis. Sendo que devera possuir além dos controles contdbeis, os
controles administrativos que compreendem também o plano de organizacéo e todos
0os metodos e procedimentos que dizem respeito, a eficiéncia operacional e a
adesao e a politica tracada pela administracéo.

Conforme subscrito, para o presente trabalho coloca-se o problema de
pesquisa ficando assim definido: Quais os pontos que devem ser analisados
guando da realizacdo de um controle interno no setor de compras e setor

financeiro?
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1.2 OBJETIVOS DA PESQUISA

O objetivo geral do estudo consiste em analisar quais 0s pontos que
devem ser analisados quando da realizacdo de um controle interno no setor de

compras e setor financeiro.

1.2.1Objetivos especificos

¢ Realizar um fluxograma do processo de compras e financeiro utilizando
como estudo de caso uma microempresa de telecomunicacdes

localizada no Sul de Santa Catarina;

e Realizar uma andlise critica quanto ao processo identificado,

analisando os pontos em cada item do processo;

e Desenvolver uma proposta de melhoria para o processo.

1.3 JUSTIFICATIVA

O interesse por esse estudo surgiu mediante a observacdo do cenario em
gque a empresa Sse encontra, por meio de alguns questionamentos com
colaboradores e gestores da empresa.

No contexto em que estamos inseridos, um cenario competitivo de varios
desafios, nos propdem a estudos e pesquisas a fim de obter um aprofundamento,
conhecimento e resolucdo ao problema apresentado.

Este estudo também se justifica pela relevancia na area do conhecimento
sobre o controle interno enfatizando a sua importancia e influéncia na realizagéo de
melhorias de controle e gestao da instituig&o.

O controle interno em uma entidade, desempenha a protecdo do
patriménio, o que se manifesta como resultado, e, obviamente, é usado como
ferramenta de apoio a contabilidade, o que demonstra a necessidade de estudos
direcionados nessa area. Torna-se necessario, portanto, observar que esta
investigagdo possibilitara novas visdes e tratamento conferidos ao objeto deste

estudo, servindo como base para direcionar novas pesquisas e de uma maneira
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geral apresentar uma analise e uma maior reflexdo e discussdo com base na

literatura pertinente.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Neste capitulo apresenta-se a fundamentacdo tedrica e 0s conceitos
referentes aos controles internos. Serdo evidenciados os objetivos, importancia,
beneficios e vantagens conseguidos com esta ferramenta, bem como as limitacées

inclusas no sistema de controles internos.

2.1 CONCEITOS E DEFINICOES DE CONTROLE INTERNO

Controles internos sédo definidos como qualquer decisdo tomada pela
administracdo, assim entendida pela alta administracdo como 0s niveis gerenciais
apropriados, fazendo com que o0s objetivos e metas estabelecidos sejam atingidos.
Segundo Chiavenato (2002, p. 635) “controle € a funcdo administrativa que consiste
em medir e corrigir o desempenho a fim de assegurar que 0s objetivos
organizacionais e os planos estabelecidos para alcanca-los sejam realizados.”

Conforme classificacdo de Crepaldi (2002) o controle interno tem a
finalidade de salvaguardar os ativos, obter dados contabeis fidedignos fazendo com
gue a empresa siga de forma organizada o andamento dos negocios.

Atualmente h& varios conceitos sobre o que seja o controle interno nas

organizagoes:

Controle interno define-se como o planejamento organizacional e todos os
métodos e procedimentos adotados dentro de uma empresa, a fim de
salvaguardar seus ativos, verificar adequacdo e o suporte dos dados
contabeis, promover a eficiéncia operacional e encorajar a aderéncia as
politicas definidas pela direcdo. (MIGLIAVACCA, 2004, p.17).

Para Franco e Marra (2001) os controles internos sao ferramentas da
instituicdo designadas a vigilancia, examinagado e investigacdo administrativa, que
possibilita antecipar, guiar ou controlar os acontecimentos que se constatam dentro
da empresa e que geram reflexos em seu patrimonio.

Sendo conceituado o controle interno, pode-se observar que € preciso e
necessario a organizacao dos controles e sua execucao. A empresa pode possuir as
melhores regras e principios de trabalho possiveis, mas isto ser4 nulo se 0s

colaboradores ndo as executarem, desta maneira haverd sempre limitacbes e
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deficiéncias (SA, 2002).

Através destas deficiéncias por falhas de execucdo, sdo importantes
alguns objetos de exame. Para S& (2002, p.106) estdo entre objetos de exame “o
plano de organizacdo, as normas de trabalho, as rotinas de servicos, o fluxo de
documentos, em suma, todos os meios utilizados pela empresa ou instituicdo para
proteger seu patriménio e seus afins.”

Segundo Dias (2006) o controle interno pode ser de natureza preventiva,
detectiva ou corretiva:

a) Preventiva: trabalha como um meio de prevenir o acontecimento de
problemas, praticando o papel de guia para a realizagdo do processo
ou na determinacdo das competéncias e responsabilidade.

b) Detectiva: tem o papel de detectar o problema no processo antes que
ele ocorra.

c) Corretiva: tem como objetivo a correcdo dos problemas no processo,
mas apoés estes terem acontecido.

Ao introduzir o controle interno a instituicdo € exigida cautela, observando
todas as suas funcgOes, e verificando se estes controles possam suprir todas as
necessidades solicitadas pela instituigao.

Chiavenato (2002, p. 654) frisa que:

Cada organizagéo requer um sistema basico de controles para aplicar seus
recursos financeiros, desenvolver pessoas, analisar o desempenho
financeiro e avaliar a produtividade operacional. O desafio é saber como
utilizar tais controles e aprimora-los para, com isso, melhorar gradativa e
incessantemente o desempenho de toda organizacao.

Cada vez mais os procedimentos devem ser eficientes e seguros, tendo
em vista identificar nitidamente os seus objetivos e proporcionem que 0S possiveis
problemas sejam evitados. E necessario que os procedimentos sejam executados
por funcionarios qualificados, e que conhecam 0s objetivos que a organizagdo
deseja alcancar, aplicados em evitar qualquer tipo de problema que venha a ocorrer

durante a realizacéo de qualquer procedimento.

2.2 A IMPORTANCIA DOS CONTROLES INTERNOS
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7

O controle interno € de suma importancia nas atividades das
organizagbes porque colabora com a salvaguarda dos seus ativos, o0
desenvolvimento dos seus negodcios e o resultado de suas operacdes, agregando
valor a entidade.

Conforme o seu porte, as empresas sao administradas de forma com que
exista um gestor responsavel para cada uma das areas ou setores. Sendo que estes
gestores devem prestar contas do desempenho de sua area, incluso no alcance dos
gestores (OLIVEIRA, DINIZ FILHO, 2001).

Como resultado, os controles internos estdo inseridos em todos o0s
setores ou departamentos da empresa, vendas, recursos humanos, fabricacéo,
compras, tesouraria etc. A implantacdo de um apropriado controle sobre estas
funcdes possui papel fundamental para que se alcancem 0s objetivos mais positivos
com a diminuicdo dos recursos aplicados, diminuindo ou abolindo qualquer tipo de
desperdicio (OLIVEIRA; DINIZ FILHO, 2001).

Sabidamente, € fundamental a funcdo da contabilidade como controle
gerencial e administrativo. A contabilidade que ndo esteja aliada a um controle
interno eficaz é, de certa maneira supérfluo, pois ndo apresenta informacfes
confidveis e fidedignas. Para Oliveira e Diniz Filho (2001) informacdes contdbeis
erradas e ndo confiaveis certamente levarq a conclusées errbneas e nocivas aos
gestores da instituicdo e a quem recebe estas informacdes externamente.

Pode-se definir a importancia do controle interno levando em
consideracdo o tamanho e complexidade da organizacdo, responsabilidades e
carater preventivo. Oliveira e Diniz Filho (2001) afirmam que o tamanho e
complexidade da organizacdo se torna um grande desafio a administracdo que
precisa de relatdrios e analises que mostrem a realidade da instituicdo em cada
momento de suas atividades.

O fator da responsabilidade dentro das importancias do controle interno
tem um grande papel dentro da organizag&o, pois a instituicdo tem como objetivo a
salvaguarda dos ativos e a prevencao de erros ou fraudes.

Oliveira e Diniz Filho (2001, p.139) frisam que “a responsabilidade pela
salvaguarda dos ativos da companhia e pela prevencdo ou descoberta de erros ou
fraudes € da administracdo.” Dessa forma um sistema de controle interno €&

essencial para a realizacao dessa responsabilidade.
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Aliado a responsabilidade estd4 o carater preventivo que reduz erros ou
tentativas fraudulentas que podem durar muito tempo ajudando a administracéo a ter
maior seguranca nas informacdes produzidas. “Um sistema de controle interno que
funciona adequadamente constitui a melhor protecédo, para companhia, contra as
fraquezas humanas.” (OLIVEIRA; DINIZ FILHO, 2001, p.139).

Diante dos desafios encontrados em nossa economia, a concorréncia se
torna cada vez mais competitiva. Sendo assim a administracdo necessita de um
controle interno que auxilie a resolver os problemas com maior rapidez e possibilite
as tomadas de decisdes. Desta forma, a estrutura de um sistema de controle interno
visa atender o desenvolvimento dos negocios.

De acordo com Migliavacca (2004, p. 21) “o sistema de controle interno
identifica fatores internos e externos que podem ter efeitos significativos sobre o
negécio da empresa.” Portanto este sistema analisa e avalia de que forma esses
fatores afetam as operacoes, lucratividade, ativos e passivos e a continuidade da
empresa.

Soma-se a isto o resultado das operacdes que pode ser positivo e
crescente, contudo é claro se o controle interno municiar a administragcdo com
informacdes que mostrem todas as oportunidades possiveis de bons negdcios,

reducdo de custo e aumento da confianca dos clientes e funcionarios da empresa.

2.3 EXAMES DO CONTROLE INTERNO

O exame do controle interno € essencialmente uma das partes mais
importantes do trabalho do auditor sendo assim este deve estar preparado para
executa-lo. Muitas das ocorréncias de fraudes causam desconfianca quanto as
informacdes contabeis obtidas que podem ter relagdo com a falta de qualquer
controle, formas de controle falhas e ineficientes, e muitas vezes bons controles,
porém nao executados (CREPALDI, 2002).

E de competéncia de a administracdo construir e revisar o controle
interno, enquanto o auditor esta incumbido de outras responsabilidades. Para
Crepaldi (2002) o auditor tem como foco central sobre o controle interno, verificar se
os procedimentos que estdo sendo usados oferecem seguranca e confianca, da

mesma maneira este deve observar se o sistema esta sendo aplicado de maneira
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certa e evidenciar as falhas encontradas, apresentando alternativas para sana-las.
O exame do controle interno deve ser realizado de forma extensa para
qgue o auditor obtenha conclusées sobre a confiabilidade e competéncia que este

controle esta fornecendo a organizacao.

2.4 OBJETIVOS DOS CONTROLES INTERNOS

Entre os principais objetivos do controle interno estdo, a protecdo dos
ativos, a obtencédo de informacdes e o estimulo a eficiéncia operacional.

Na Figura 1 estdo representados 0s objetivos dos controles internos:

Figura 1: Objetivos do controle interno

Protecao

dos
ativos

Objetivos

7~

Estimulo a
eficiéncia
profissional

Informacodes

apropriadas

Fonte: Elaborado pelo autor (2015)

2.4.1 Protecéo dos ativos

Este objetivo é evidenciado com extrema frequéncia em varios conceitos
de controle interno. Conforme Mattos e Mariano (1998, p. 21) “a protecéo dos ativos
compreende a adocdo de medidas com o intuito de salvaguarda-los e defendé-los
de qualquer situag&o indesejavel a que venham causar danos aos mesmos.”

De acordo com a perspectiva contabil, a protecdo dos ativos tem relacéo
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com a protecdo contra calculos incorretos, contabilizacdes executadas de maneira
errada, execucao de diretrizes que nao estavam previstas entre outras (MATTOS;
MARIANO, 1998).

Segundo Mattos e Mariano (1998, p. 22) “esta protecdo assume dois
aspectos: protecdo contra erros intencionais e protecdo contra erros néao
intencionais.”

A empresa dispfe de varias atividades que requerem o aperfeicoamento,
conhecimento e entendimento sendo administradas de maneira correta, reduzindo a
possibilidade de perdas e riscos.

Attie (2007) caracteriza que 0s principais meios que podem dar o apoio
necessario a protecao dos ativos sdo os seguintes:

a) Segregacao de fungdes: determina autonomia para as funcdes, sejam
operacionais ou contdbeis. Ninguém deve ter o total controle e
responsabilidade sob todas as fases de uma operacao. Cada fase da
operacdo deve ser feita por pessoas e setores independentes um dos
outros.

b) Sistema de autorizacdo e aprovacdo: abrange o comando das
operacdes por meio de métodos de aprovacdes conforme
compromissos e 0s riscos incluidos. Quem autoriza as operagcdes nao
deve ser a mesma que aprova para evitar quaisquer riscos que possam
prejudicar a empresa.

c) Determinagcdo de funcbes e responsabilidades: estabelece para cada
colaborador o discernimento exato de suas fungdes, acrescentando as
responsabilidades que integram o0 cargo. A elaboracdo de
organogramas precisos estabelecem linhas de responsabilidade e
aprovacdes definidas por toda a lista hierarquica.

d) Rotagdo de funcionarios: Diz respeito ao rodizio dos colaboradores
indicados para cada atividade; viabiliza reduzir possiveis erros e
fraudes e origina, frequentemente, novos conceitos de trabalho para as
tarefas.

e) Carta de Fianca: delimita aos funcionarios que trabalham com valores a
responsabilidade pela tutela de bens e valores, preservando a
instituicdo, afastando, psicologicamente, o0s colaboradores em

tentacgao.
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f) Manutencé&o de contas de controle: apontam a precisdo dos saldos das
contas especificadas, normalmente monitoradas por outros
funcionarios. Proporciona a execucao de confrontacdo definitiva entre
saldos especificados e o saldo sintético, e a utilizacdo de diretrizes de
comprovacéao da precisao dos registros.

g) Seguro: abrange a preservacdo das apolices de seguros, a valores
corretos de reposicao, do patriménio, valores riscos a que esta sujeita a
organizacao.

h) Legislacéo: diz respeito a renovacao definitiva sobre a legislacdo em
vigor, objetivando diminuir riscos e ndo colocar a instituicdo a eventos
fiscais e legais pela ndo execucéo das normas atuais em vigéncia.

i) Diminuicdo de erros e desperdicios: aponta a constatacdo de erros e
desperdicios, normalmente esses problemas com erros sdo causados
em virtude de controles mal estabelecidos. A separacao coerente do
trabalho, com o reconhecimento exato e objetivo das normas,
processos, impressos e documentos oferecem condi¢cdes razoaveis
que proporcionam supervisdo competente e, precaver-se contra
eventuais erros e desperdicios.

j) Contagens fisicas e independentes: esta relacionado as contagens
fisicas de bens e valores, de forma constante, planejando potencializar
o controle fisico e proteger os interesses da empresa.

k) Algadas progressivas: compreende o desenvolvimento de habilidades e
procuracdes de forma ordenada.

2.4.2 Obtencao de informacfes apropriadas

Uma empresa necessita de sistemas que lhe garantam receber os atos e
eventos ocorridos de cada setor da empresa. Os resultados ocorridos por meio de
cada pratica devem ser registrados e levados em tempo habil, ao conhecimento dos
administradores.

A imagem de “informacbes apropriadas” passa pela obrigacdo de a
informacdo estar correta e acessivel no momento exato, de nada valera uma
informacé&o correta se ela estiver fora do tempo (MATTOS; MARIANO, 1998).
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De acordo com Attie (2007, p. 192) “a informagéo sé tem validade a partir
do momento em que é exata confiavel e oportuna; dessa forma, precisa basear-se
em dados veridicos, informados tempestivamente.”

A informacdo adequada é extremamente importante. Uma informacao
errada com base em registros contabeis incorretos levara a tomada de decisdes
erradas originando consequéncias prejudiciais a instituicdo (MATTOS; MARIANO,
1998).

E necesséario para a obtencdo de informacfes apropriadas, meios que
possibilitem a precisdo e confiabilidade dos relatorios contabeis, financeiros e
operacionais. Attie (2007) evidencia os principais meios de informacéo que sao:

a) Documentacéao fidedigna: consiste na aplicacdo de documentacao apta
para a escrituracdo das transacdes. O uso de provas independentes
assegura que as operacoes e registros estdo em forma exata.

b) Conciliacdo: mostra a exatiddo ou diferengas entre as variadas origens
de informacao tendo em vista a manutencado equiparada entre estas e
a exclusao oportuna de possiveis questdes

c) Analise: projeta o reconhecimento do conjunto analitico dos itens em
analise facilitando a certificacdo de sua constituicao.

d) Plano de contas: envolve a identificacdo dos dados da instituicao
inclusa em uma estrutura apurada de contas, com a realizacdo de um
plano de contas bem estabelecido. A realizacdo de um manual de
contabilidade, juntamente com o sistema de uso das contas, estimula a
classificacao e utilizagéo correta de cada conta.

e) Tempo habil: defini a escrituracdo das transac¢fes no periodo de
competéncia e em menor escala de tempo possivel.

f) Equipamento Mecéanico: a aplicacdo de equipamento mecanico deseja
simplificar e acelerar o registro das transacdes, promovendo o
desmembramento de trabalho. Os registros mecanicos ou eletrénicos
devem ser feitos de acordo com as particularidades da empresa.

Os meios de informacdo possuem grande importancia para a

organizacdo, apresentando um diagnostico sobre a situacdo em que a empresa
encontra-se facilitando o entendimento das pessoas envolvidas nas atividades e

processos.



24

2.4.3 Obtencéo da eficiéncia operacional

A obtencéo da eficiéncia profissional compreende os atos ou estimulos a
serem postos em pratica nas atividades realizadas pela empresa. A descricdo de
adequado plano de organizacdo associado a taticas e diretrizes bem esclarecidas,
assim como a observagdo de normas benéficas na realizacdo dos deveres e funcdes
com a existéncia de pessoal treinado, qualificado para desenvolver suas atividades e
adequadamente supervisionado, tendem a desenvolver a desejada eficiéncia nas
operacoes.

Attie (2007, p. 192) afirma que “o objetivo do controle interno relativo ao
estimulo a eficiéncia operacional determina prover os meios necessario a conducao
das tarefas, de forma a obter entendimento, aplicacdo e acdo tempestiva e
uniforme.”

Uma instituicAo sem sistema de controle eficaz de maneira alguma
alcancgara seus objetivos, se atingir, ndo serd da maneira mais eficiente (MATTOS;
MARIANO, 1998).

A empresa possui politicas que regem os procedimentos para cada setor.
Se houver uma politica de crédito, esta deve ser do conhecimento dos
colaboradores envolvidos para coloca-la em préatica. Se o colaborador necessita
operar uma maquina especifica é preciso fornecer treinamento qualificado para este
funcionéario. Se existir funcionarios cometendo falhas, é preciso a intervencao por
meio de comunicacgao que viabilize a reparacao destas falhas (ATTIE, 2007).

Conforme Perez Junior (1998) para a obtencéo de eficiéncia operacional
€ necessario a manutencado de pessoal integro e qualificado realizando préaticas que
assegurem a contratacdo de pessoal de qualidade, treinando e habilitando
colaboradores para manter a motivagdo e realizando avaliacdes de desempenho,
rodizio de funcdes e adotar uma politica de remuneracao.

Segundo Attie (2007) os principais meios que proporcionam estimulo a
eficiéncia operacional séo:

a) Selecéo: facilita a aquisicao de pessoal competente e preparado para

executar com eficacia as funcdes essenciais.

b) Treinamento: viabiliza o treinamento do pessoal para a atividade

evidenciada; a partir do treinamento obtém-se melhor rendimento,

diminuic&o de custos e colaboradores alerta e operante a sua funcao.
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c) Plano de carreira: compreende a politica da empresa ao colaborador
guanto as oportunidades de remuneracdo e melhorias, estimulando a
satisfacdo do colaborador.

d) Relatérios de desempenho: determina o reconhecimento individual de
cada empregado; apontam suas qualidades e deficiéncias propdem
opcOes para o aprimoramento pessoal e profissional.

e) Relatério de horas trabalhadas: propicia a administracdo mais controle
do tempo gasto pelo pessoal, e sugere mudancas ou correcdes das
metas de trabalho.

f) Tempos e métodos: viabiliza o acompanhamento eficaz de realizagédo
dos trabalhos e regulam possiveis ineficacias dos funcionarios.

g) Custo padrao: autoriza a conducado perpétua do custo de producéo dos
bens e servicos desenvolvidos, apontando beneficios e defeitos no
processo de produgao.

h) Manuais internos: propéem nitida exposicdo das diretrizes internas,
propiciam préatica uniforme, normalizacdo e eficacia dos atos e
impedem o acontecimento de imperfeicdes e desperdicios.

I) Instrugbes formais: apontam de maneira formal as orientagdes a serem
acompanhadas pelo pessoal, livrando de interpretacbes equivocadas,

mal- entendidos e a oportunidade de cobrancas.

2.5 CLASSIFICACOES DOS CONTROLES INTERNOS

2.5.1 Controle dos sistemas contabeis e de informacgbes

Os sistemas contabeis e de informagbes tem como foco central
apresentar a administracao alternativas para distinguir fraudes, erros e omissdes nas
informacdes contdbeis, assim facilitando o trabalho dos administradores que
encontram grandes desafios pelo grande volume de transacdes envolvidas.

Segundo Oliveira e Diniz Filho (2001) um sistema de informacbes e
relatérios gerencias devem fornecer a organizacdo dados fidedignos, exatos,
praticos e atualizados dentro dos prazos ideais, que facilitem a tomada de medidas

reparadoras.
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Para Oliveira e Diniz Filho (2001) o bom andamento dessas atividades
depende de alguns exemplos de controle de sistema de informacées como, a
analise da informacédo elaborada, o valor da informacédo apresentada, a aplicacao
certa e precisa da informacdo e um sistema de relatorios para cada nivel
administrativo.

A utilizag&o destes exemplos de controles de sistemas facilitard o trabalho
dos administradores, passando seguranca a toda instituicdo em suas atividades

desenvolvidas.

2.5.2 Controles organizacionais

Controles organizacionais s&o procedimentos administrativos e
operacionais introduzidos para uso nas variadas atividades da empresa. Segundo
Oliveira e Diniz Filho (2001, p. 141) sdo exemplos de controles organizacionais “a
segregacao de funcdes, definicdo da delegacdo de autoridade, procedimentos para
as aprovacOes e autorizagcdes e parametros para medicdo e quantificagdo do
desempenho operacional.”

A administracdo deve constituir elementos de controle como a
organizacao e a segregacao de funcdes, prezando a autoridade e responsabilidade.

O controle interno define que as funcdes ndo devem ser delegadas as
pessoas de maneira com que nenhuma delas possua o poder de controlar
individualmente todas as fases dos processos (OLIVEIRA; DINIZ FILHO, 2001).

Os controles organizacionais conduzem a utilizacdo da estratégia,
designam como comparar os resultados reais com aqueles almejados e propdem
acOes corretivas a serem decididas quando a diferenca entre estes € inadmissivel.

As acdes corretivas tém como objetivo a eliminacdo de algum problema.

2.5.3 Controles de procedimentos e do fluxo de documentacéao

s

Quando o método é documentado, através do fluxo exercido pelos
procedimentos escolhidos em seu desenvolvimento, o auditor detém a visdo
completa do processo, proporcionando uma avaliagdo ampla de sua execucao.

Oliveira e Diniz Filho (2001, p. 141) afirmam que “os controles de
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procedimentos sdo aqueles inseridos no fluxo diario da documentacdo, visando
garantir que o processamento de uma informacdo em determinado estagio sera
conferido nos estagios seguintes.”

O formato do fluxo que documenta o processo a ser aplicado varia muito,
havendo diversas formas competentes de se documentar as praticas e controles
desenvolvidos pelas areas envolvidas.

Os controles de procedimentos e do fluxo de documentacdo almejam obter
a certeza de que as operacdes estdo em conformidade com a autorizacdo da
administracdo, analisando se as transacoes e operacdes estdo sendo contabilizadas
de maneira apropriada liberando a organizacdo das demonstracées contdbeis em
concordancia com os principios de contabilidade (OLIVEIRA; DINIZ FILHO, 2001).

Os controles de procedimentos e do fluxo de documentacdo fornecem
maior confiabilidade nas transacbes e operacbes trazendo maior segurangca a
entidade.

2.6 CARACTERISTICAS DE UM SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Um sistema de controle interno eficaz e bem estruturado deve incluir o
controle de diversas areas da organizacao. Para Attie (2007, p.186) “o sistema de
controle interno pode incluir o controle orcamentario, custos padrdo, relatérios
operacionais periédicos, analises estatisticas, programas de treinamento do pessoal
e, inclusive, auditoria interna.”

O controle interno engloba, portanto, controles que s&o essenciais tanto a
contabilidade como a administracdo. Ligado a contabilidade estdo os controles
contdbeis que “compreendem o plano de organizacdo e todos os métodos e
procedimentos diretamente relacionados, principalmente com a salvaguarda do
patrimdnio e a fidedignidade dos registros contabeis.” (ATTIE, 2007, p. 186).

E relacionado a administracdo estdo os controles administrativos que
‘compreendem o plano de organizagao e todos os métodos e procedimentos que
dizem respeito a eficiéncia operacional e a adesdo a politica tracada pela
administracdo.” (ATTIE, 2007, p.187).

Para o programa ou plano de auditoria todos os meios de controle tém
sua importancia e seu valor; porém, assumem papel predominante agueles com foco

contabil.
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As determinacdes que apontam se certos planos de organizacéo e alguns
métodos e procedimentos sdo identificados como controles contabeis ou

administrativos podem variar de acordo com algumas circunstancias (ATTIE, 2007).

2.7 ELEMENTOS DO CONTROLE INTERNO

2.7.1 Plano de organizacao

A estrutura organizacional precisa adequar-se a uma divisao de trabalho,
apropriada e equilibrada, de forma que sejam desenvolvidas as relacbes de
autoridade e responsabilidade, pelas parcelas de trabalho exigidas para o alcance
dos objetivos da empresa, e de maneira que sejam definidas de forma clara, as
responsabilidades e dominios dos diversos niveis. Representa, em outras palavras,
a definicdo de quem executa as atividades, e quem exerce autoridade sobre quem
na empresa.

Perez Junior (1998, p. 68) enfatiza que “o plano de organizagcéo €
representado normalmente pelo organograma e complementado pelas diretrizes da
administracdo e manuais de procedimentos”. Na opinido de Mattos e Mariano
(1998), o plano organizacional deve conceber uma apropriada independéncia, entre
as diversas divisbes, sec¢bes e funcionarios e definir visivelmente os varios niveis de
autoridade e responsabilidade. Perez Junior (1998, p. 69) frisa que € necessario
“‘conservar linhas de responsabilidade e autoridade claramente definidas, neste
caso, € fundamental que a definicdo de normas e procedimentos seja feita através
de manuais internos.”

Como descrito por Attie (2007, p. 187), “‘um elemento importante em
qualquer plano de organizacdo € a independéncia estrutural das funcbes de
operacdo, custodia, contabilidade e auditoria interna.” Mattos e Mariano (1998, p.
23), conceituam que “o plano organizacional de uma empresa define as linhas de
responsabilidade e autoridades que existem. A empresa deve ter uma estrutura
organizacional adequada para o planejamento, direcéo e controle das operacdes.”

Segundo Attie (2007, p. 187):

A independéncia estrutural requer uma separacao de funcdes, de tal forma
gue os registros existentes fora de cada departamento sirvam como
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controles das atividades dentro do departamento. Embora a independéncia
estrutural requeira a separacao, o trabalho de todos os departamentos deve
ser integrado e coordenado, a fim de possibilitar fluxo suave de trabalho e
eficiéncia total de operacéo.

A representacdo de autoridade e responsabilidade inclusa no plano
organizacional deve ser nitida. Como o departamento contabil é esquematizado e
onde estad localizado dentro do organograma s&o elementos cruciais para a
preservacdo da existéncia de um ideal sistema de controle interno (MATTOS;
MARIANO, 1998).

“Devem-se evitar responsabilidades conflitantes e em duplicidade, mas,
onde o trabalho de duas ou mais divisdes é complementar, a responsabilidade pode
ser dividida por fases.” (ATTIE, 2007 p. 188).

Desta maneira conclui-se que o plano de organizacdo é a maneira de
organizar o sistema da entidade, onde se faz necessario a atribuicdo de fungdes de

autoridades e responsabilidades.

2.7.2 Segregacao de fungdes

O sistema de controle interno deve prever segregacao entre as funcdes
de aprovacdo de operacdes, execucdo e controle das mesmas, de modo que
nenhuma pessoa possa ter total autoridade sobre uma parcela significativa de
qualquer transacéao.

Almeida (1996, p. 54) caracteriza, que “a segregacao de funcdes consiste
em estabelecer que uma mesma pessoa ndo possa ter acesso aos ativos e aos
registros contabeis, em virtude de essas fun¢gbes serem incompativeis dentro do

sistema de controle interno.”

Conforme Mattos e Mariano (1998, p. 24) segregacgéao de funcdes atende

aos seguintes aspectos:

e Ninguém pode ter o controle total de uma transacao;

eUma mesma pessoa ndo pode ter acesso aos ativos e aos registros
contabeis;

e Ninguém deverd ser responsavel por uma guarda multipla de ativos;
e Quem faz ndo controla;
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e Todos os funcionarios devem tirar férias e deve haver uma rotacéo entre
0S Mesmos;

Os documentos contabeis abrangem o razdo geral, os documentos
iniciais, intermediario e final. A entrada a esses registros repassa as pessoas que 0S
organizam ou manejam informacdes que servem de apoio para sua realizacdo, em
situacdes que lhes autorizem alterar as informacdes desses registros (ALMEIDA
1996). Somente as pessoas autorizadas tem acesso a esses registros

proporcionando maior seguranca as informacoes.

2.8 LIMITACOES DOS CONTROLES INTERNOS

A continuidade e a manutencdo de um sistema de controle interno sao
essenciais para a gestdo de qualquer empresa. Mesmo existindo um sistema de
controle interno na empresa ndo quer dizer que este esteja funcionando, e mesmo
gue esteja funcionando podem néo ser atingidas as metas projetadas.

Na realidade ha diversos motivos expressivos que limitam o controle
interno como: os erros de julgamento, falhas, conluio e custos versus beneficios
(BOYNTON; JOHNSON; KELL, 2002).

Boyton, Johnson e Kell (2002, p. 322) afirmam que nos erros de
julgamento “ocasionalmente administragdo e outras pessoas podem exercer
julgamento pobre ao tomar decisdes empresariais, ou realizar tarefas rotineiras, em
razao de informacgdes inadequadas, restricdes de tempo ou outros motivos.”

A segunda limitacdo evidenciada sédo as falhas que ocorrem quando os
colaboradores ndo compreendem as informacfes de maneira correta, ou acabam
cometendo erros por falta de atencdo e de cuidados. As falhas também podem
acontecer quando ha mudancas de pessoal, de sistemas e diretrizes (BOYNTON;
JOHNSON; KELL, 2002).

Como terceira limitagdo esta o conluio, a falta de integridade moral pode
criar um conluio, isto é, quando as pessoas se unem para fazer o mal como, por
exemplo, praticar atos fraudulentos. Contudo, isto sO costuma acontecer nas
empresas que tém um sistema de controle interno praticamente nulo, porgue nas

empresas que possuem um bom sistema de controle interno isto € muito dificil de
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acontecer sendo que o sistema de controle interno luta contra fraudes e
irregularidades (BOYNTON; JOHNSON; KELL, 2002).

Como quarta e ultima limitacdo do controle interno estdo os custos versus
beneficios. Esta limitacdo esta relacionada com os custos que se podem ter na
implantacdo de um sistema de controle interno. Seré importante ter a atencéo se 0s
custos para implantacdo do sistema ndo serdo maiores que o0s beneficios
esperados.

Como consequéncia, a gestdo deve fazer estimativa e julgamentos
guantitativos como qualitativos na avaliagcao da relacédo custo/beneficio (BOYNTON,;
JOHNSON; KELL, 2002). A seguir na figura 2 estdo demonstradas as limitagdes do

controle interno:

Figura 2: LimitagGes dos controles internos

Erros
de
julgamento

Controle
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Fonte: Elaborado pelo autor (2015)

Conforme relatado anteriormente, a organizagdo pode possuir um
excelente sistema de controle interno, as limitacdes e dificuldades se déo pela ndo
compreensao plena dos procedimentos, fraudes e abuso, responsabilidade por parte
de pessoal ou procedimentos inadequados e estardo sempre presentes, sendo
assim a empresa deve estar preparada para resistir e superar as limitagées impostas

no sistema de controle interno.
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2.9 MEIOS PARA ATINGIR OS CONTROLES

Primeiramente para atingir o controle necessita-se de formas de
organizacao, pois a organizacdo € uma estrutura de regras elaboradas em cima de
pessoas e situacdes que ocorrem dentro da empresa, almejando atingir os objetivos
escolhidos de maneira eficiente. Segundo Migliavacca (2004, p. 54) “as
responsabilidades e fungcbes devem ser segregadas a fim de que nenhuma pessoa
possa controlar todas as fases de uma mesma transagao ou processo critico.”

Cada gestor deve ter a responsabilidade de tomar decisdes corretivas
necessarias de acordo com suas diligéncias (MIGLIAVACCA, 2004). Desta maneira
um gerente que determina e encarrega autoridades aos colaboradores envolvidos
deve obter um sistema eficaz de informacdes para que possa conferir se as tarefas
estdo sendo realmente realizadas.

Conforme Migliavacca (2004, p. 54) “os subordinados a quem é delegada
a autoridade devem poder exercer tal autoridade sem supervisdo, mas devem
também trazer aos superiores quaisquer excecgdes significativas.” Sendo assim a
organizacdo deve estar sempre aberta para promover mudangas em sua estrutura
sempre que for preciso. Partindo deste raciocinio as organizagbes devem ser
dindmicas, e realizar as mudancgas necessarias para continuar sendo competitiva e
nao ficar para tras.

Outro meio de controle de suma importancia que se deve abordar sdo as

politicas estabelecidas pela organizacao.

As politicas devem ser estabelecidas por escrito e organizadas
sistematicamente em manuais, sendo assim comunicadas e acessiveis a
todo pessoal da organizacdo. Estando de acordo com as leis aplicaveis, e
consistentes com 0s objetivos e diretrizes prescritas em niveis superiores,
promovendo a conduta de atividades eficiente e economicamente a fim de
prover um nivel satisfatério de certeza de que os recursos da empresa sao
resguardados, sendo revisados periodicamente, para melhorias continuas,
ou quando as circunstancias mudam. (MIGLIAVACCA, 2004, p. 55).

Além de utilizar as formas de organizagao e politicas como meio de atingir
0s controles, a organizacao utiliza também as normas e procedimentos como meio
de atingir os controles. De acordo com Migliavacca (2004, p. 55) “procedimentos sao

métodos usados para exercer atividades de acordo com as politicas prescritas, 0s
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mesmos principios aplicados a politica aplicam-se aos procedimentos.”

Para reduzir as possibilidades de fraudes e erros, os procedimentos devem
ser coordenados de maneira que o trabalho de uma pessoa é
automaticamente checado por outra, inteiramente independente da primeira.
Para determinar a extensdo em que verificagBes internas automaticas sao
inseridas no sistema de controle, fatores como niveis de risco de perda ou
erro, custo de procedimentos preventivos, disponibilidades de recursos
humanos e materiais devem ser considerados. (MIGLIAVACCA, 2004, p.
55).

Os meios de controle incluem também, instrucdes, padrdes, comités,
planos de contas, orcamentos, relatorios, registros, projetos, inventarios,

treinamentos, entre outros.

2.10 CONTROLES NO SETOR DE COMPRAS E CONTAS A PAGAR

O controle interno no setor de contas a pagar tem o propdsito de
assegurar que somente as compras realizadas e recebidas sejam disponibilizadas
para a execucao do pagamento.

Este procedimento deve ser controlado por meio das notas fiscais,
necessariamente recolhidas pelo setor de compras da organizagdo. Para melhor
seguranca de que os produtos foram recebidos, deve-se verificar 0 visto de
recebimento nas cépias das notas fiscais de compra ou servico, 0 que na realidade
nem sempre é utilizado (SPIES, 2011).

Tais operacbes devem ser sustentadas por documentos caracteristicos
para a elaboracdo dos pedidos de compra, nota fiscal etc., que identifiquem os
produtos, fornecedor, quantidade, valor unitario e total, vencimento, condi¢cdes de
pagamento etc.

Na esfera do contas a pagar, deve-se conservar controles para que néao
venham acontecer pagamentos indevidos ou em dualidade. Na area de compras,
averiguar a real obrigatoriedade e os critérios da compra de produtos ou contratacao
de servigcos. Impedindo assim, despesas desnecessarias (COQUEIRO, 2009).

Para que a organizacdo possa assegurar um controle rapido e correto €
apropriado que sejam coletados de seus fornecedores todas as notas fiscais e
servicos obtidos (SPIES, 2011).
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Coqueiro (2009, p. 8) afirma que o0s principais instrumentos para um

controle interno no contas a pagar sao:

» Cadastro de fornecedores sempre atualizados;

» Procedimentos de cotac&o de precos formalizados;

» Mapas de licitag&o;

» Politica de alcadas para realizagcdo de compras;

» Avaliacdo de fornecedores — como cumprimento da data da entrega,
condi¢des de pagamentos, qualidade dos produtos/servicos, etc.;

» Realizagdo de compras mediante pedido de compra, devidamente
autorizado pelos responsaveis;

» Acompanhamento da posi¢do atualizada do estoque;

» Acompanhar condi¢cdes contratuais;

» Verificar a adequac&o da compra;

» Controlar os adiantamentos a fornecedores;

» Confrontar a nota fiscal com o pedido de compra;

» Nas requisicbes de compras, o comprador deve conferir a sequéncia
numérica das requisicoes;

» Nos pagamentos a fornecedores, deve-se ter evidéncia de que o servigo
foi prestado ou a mercadoria foi recebida;

» Programagéo financeira dos pagamentos;
» Confronto com os dados contébeis.

Os controles possuem o0 compromisso de assegurar que a instituicdo nao
esta pagando contas indevidas e garantir que essas dividas possam ser pagas antes
do seu vencimento evitando despesas extras (COQUEIRO, 2009). Além de contas
indevidas os controles procuram evitar pagamentos em duplicidade que tragam

prejuizos a organizacao.

2.11 CONTROLES NO CONTAS A RECEBER

No setor de contas a receber sdo lancados os valores a receber de
clientes resultantes das operagdes de vendas de mercadorias ou prestacao de
Servigos.

As operacOes devem ser sustentadas por registros fiscais ou documento
gue tenha legitimidade juridica. Neste processo tem-se como ponto negativo o ndo
recebimento derivado de créditos disponibilizados e mal analisados (COQUEIRO,
2009).

Conforme (Coqueiro, 2009) sao controles fundamentais para o setor de

contas a receber:
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» Controle de titulos em atraso — acompanhado por idade de vencimento;
» Recebimentos em cheques devem ser imediatamente cruzados para
posterior deposito;

» Nas vendas a vista segregar funcdes — quem vende ndo recebe o
recurso, tornando a transacéo casada de forma que uma transacédo deva
ser complementada por outra;

» Relatérios que demonstrem a evolucéo das vendas;

» Levantamento das causas de ocorréncia nas devolugdes de vendas;

» Somente quem € autorizado pode conceder descontos;

» Programagéo financeira dos recebimentos;

» Confronto com os dados contabeis;

» Controlar os adiantamentos de clientes;

» Emissao de notas fiscais de faturamento pela sequéncia numérica;

» Na entrega das vendas de mercadorias, colher assinatura do cliente
conferindo com o pedido da venda, evitando assim futuras reclamacées
de inconsisténcias pelo cliente;

» Regras para concessao de vendas a prazo (andlise de crédito).

Essas operacfes podem ser utilizadas em instituicbes prestadoras de
servicos, levando em conta as particularidades de cada setor. Com um eficaz
controle de contas a receber € possivel verificar quais os recebimentos de clientes
estdo em dia, os clientes em débito e as duplicatas a vencer. Toda atividade do
contas a receber comeca com uma boa avaliacdo da concesséao de crédito a clientes

esse motivo ocasionara o indice de devedores da empresa.
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3 METODOLOGIA DA PESQUISA

Apresenta-se neste capitulo, primeiramente todo o enquadramento
metodoldgico do estudo. A seguir, destacam-se todos os procedimentos utilizados

para a coleta e analise dos dados. Evidenciara ao final as limitacdes da pesquisa.

3.1ENQUADRAMENTO METODOLOGICO

O estudo em destaque € caracterizado como descritivo. Conforme
destaca Oliveira (1999), este estudo possibilita 0 desenvolvimento de um nivel de
analise em que se permite identificar as diferentes formas dos fendmenos, sua
ordenacdo e classificacdo. Desta forma esse tipo de estudo nos permite
entendimento do comportamento e varios fatores que implicam em determinado
fenbmeno.

No que se diz respeito a analise de dados, tem-se como abordagem
escolhida para o estudo, a abordagem qualitativa. Conforme Oliveira (1999) o
método qualitativo detém a facilidade de poder descrever a complexidade de uma
determinada hipotese ou problema, analisar a interacdo de certas variaveis e
classificar processos dinamicos experimentados por grupos sociais. Diante do
exposto foram adquiridos dados junto a instituicdo objeto de estudo, analisados de
forma qualitativa que auxiliaram na tomada de decisé&o.

Em relagdo aos procedimentos utilizados, realizou-se uma pesquisa do
tipo bibliografico e estudo de caso. Segundo Oliveira (1999), a pesquisa do tipo
bibliografica tem por finalidade conhecer as diferentes formas de contribuicdo
cientifica que se realizaram sobre determinado assunto ou fenébmeno. Sendo assim
a pesquisa bibliografica ndo deve ser confundida com a pesquisa de documentos.

Conceitua Oliveira (1999) que o levantamento bibliografico é mais amplo
do que a pesquisa documental, embora possa ser realizado simultaneamente com a
pesquisa de campo e de laboratorio.

Além disso, utilizou-se a pesquisa de campo como ja exposto. Segundo
Oliveira (1999) pesquisa de campo consiste na observacdo dos fatos tal como
ocorrem espontaneamente na coleta de dados e no registro de variaveis

presumivelmente para posteriores analises.
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Serdo seguidas as pesquisas documentais que irdo nortear a
fundamentacédo tedrica do tema em questdo, expondo a visdo de diversos autores
referentes ao embasamento de informacbes para o0 controle interno e sua

representatividade como base a gestdo, bem como os beneficios por ela oferecidos.

3.2 PROCEDIMENTOS E ANALISE DE COLETA DE DADOS

Para efetuar a analise de coleta de dados realizou-se entrevistas com 0s
diretores da empresa e os colaboradores envolvidos nas atividades da empresa
objeto de estudo. A coleta de dados ocorreu de forma qualitativa. Sampieri, Collado
e Lucio (2013, p. 418) “na indagag¢ao qualitativa os pesquisadores devem construir
formas inclusivas para descobrir os varios pontos de vistas dos participantes e
adotar papéis mais pessoais e interativos com eles.”

Através de entrevistas foram coletadas as informacfes das atividades e
procedimentos realizados nos setores de compras, contas a pagar e contas a
receber que a empresa efetua. Segundo Sampieri, Collado e Lucio (2013, p. 416) “a
coleta de dados acontece nos ambientes naturais e cotidianos dos participantes ou
unidades de analise.”

Apds a andlise dos procedimentos realizados nos setores ja citados
efetuou-se o fluxograma geral das atividades executadas em cada setor objeto de
estudo. Elaborados as analises e fluxogramas, foram criadas e apresentadas
propostas de mudancas e melhorias aos gestores da empresa objeto do estudo de

caso.
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4 ESTUDO DE CASO

Neste capitulo serd apresentada a empresa objeto deste estudo, a
descricdo do organograma geral da empresa, evidenciando o processo geral do
setor de compras, contas a pagar e o setor de contas a receber. Apos andlise do
processo geral seréo realizadas propostas de melhorias para estes setores conforme

métodos dos controles internos.

4.1 CARACTERIZACAO DA EMPRESA

A empresa foi fundada em foi em novembro de 2007, instalando-se
inicialmente na cidade de Forquilhinha onde adquiriu um crescimento bastante
expressivo expandindo sua rede em grande parte da regido do extremo sul de Santa
Catarina.

Atua no mercado de telecomunicag¢Bes, com internet via radio e fibra
Otica. Criada para atender o comércio, empresas e residéncias, observou-se uma
grande caréncia em cidades menores e principalmente na zona rural, onde a
tecnologia praticamente era inacessivel em alguns lugares.

Inicialmente a empresa comecou suas atividades com poucos clientes,
nos dias atuais conta com aproximadamente 6000 clientes com a tecnologia de
internet via radio, passado algum tempo a empresa comecou a trabalhar também
com internet através da fibra 6tica, onde somente as grandes cidades possuem tal
atendimento, com o objetivo de manter o melhor custo beneficio para seu cliente e
proporcionando acesso rapido e seguro com o0 que ha de mais moderna para

internet banda larga.

4.1.2 Missao

“‘Disponibilizar os melhores servicos em internet com constantes
inovagdes tecnoldgicas, a fim de garantir a exceléncia na prestacdo de servicos,
para manter uma relacdo duradoura com seus clientes e parceiros, visando alcancar

os melhores resultados empresariais.”
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4.1.3 Visao

“Estar entre as principais empresas de telecomunicacdo em nosso
Estado, tornar-se referéncia no segmento de servicos para acesso a internet, sendo
reconhecida como uma empresa inovadora que valoriza seus clientes e oferece as

melhores solu¢des em tecnologias.”

4.1.4 Produtos e servicos

E disponibilizada internet banda larga via radio e através da fibra otica,
fornecendo servico de instalacao, ficando a critério de o cliente escolher o plano que
mais lhe convém (de 1 mega até 5 mega para planos residenciais e de 5 mega até
20 mega para planos empresariais, com link semi-dedicado ou dedicado), com uma
tarifa fixa mensal compativel com a velocidade escolhida e com navegacéo 24 horas
sem custos adicionais, seguranca e estabilidade na conexdo, somando-se ainda a

profissionais qualificados e prontos para atender exclusivamente suas necessidades.

4.1.5 Vendas

As vendas sao realizadas através dos seguintes canais:

¢ Divulgagdo em Outdoors;

e Panfletagem em eventos ou proximos as repetidoras, onde a empresa
sente maior necessidade de divulgacéo;

e Telemarketing;

e Pagina na internet;

e E principalmente a propaganda “boca a boca”;

e Divulgagcao em Jornais;

4.1.6 Regido atendida

A cobertura da empresa abrange as cidades de Forquilhinha, Meleiro,

Morro Grande, Turvo, Ermo, Jacinto Machado, Maracaja, Ararangud (alguns bairros),
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Nova Veneza, Siderépolis, Cocal do Sul, Cricidma (alguns bairros) e Rio Maina. A
empresa possui 4 grandes torres de sinal em torno de 90 repetidoras de menor

porte.

4.1.7 Estrutura organizacional

Para a execucdo das atividades diarias da empresa, atualmente a
empresa possui 40 funcionarios que atuam em diversos setores. Apresenta-se
abaixo a figura 3 onde esta representado o organograma da empresa objeto do

estudo de caso:

Figura 3: Organograma da empresa

{
|
=2

Gerente
campo/rede

Training
gerente

d

Recursos
Humanos

/]

Viabilidade

f

‘ Instalagao

[Eooe]

Fonte: Dados da empresa (2015)

O organograma é subdividido entre duas areas de atuagdo: Training e

Campo/Rede. O campo de Training € subdividido entre areas administrativas, sendo
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elas: recursos humanos, financeiro, recepcdo, caixa e a area operacional:
viabilidade, instalacdo, estoque, suporte e manutencao. A outra grande area € a de
campo/rede que € uma area puramente operacional tendo como divisGes: fibra,
N.O.C e torre. E uma area puramente operacional, ndo tendo ou possuindo fun¢des

administrativas.

4.1.8 Fluxograma do processo de compras da empresa

Assim como qualquer empresa, a empresa analisada possui um processo

de compra, processo esse que esta sendo apresentado conforme Figura 4:

Figura 4: Processo de compra
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Pedido/requisicdo: Por meio de analise no estoque e na demanda de instalacdes a
geréncia encarregada da parte técnica faz a requisicdo e pedido dos equipamentos
utilizados nas instalacdes e nas torres repetidoras de sinal, enquanto os materiais de
expediente e de uso e consumo ficam a cargo do departamento de pessoal, 0s

setores da empresa repassam via e-mail a relacdo dos materiais faltantes.

Orcamento: A realizacdo do orcamento nas compras da empresa € de
responsabilidade do departamento de pessoal, tanto na parte técnica como nas
compras de materiais de expediente e uso e consumo. O orcamento € feito com 2 a
3 fornecedores tendo em vista o bom preco e qualidade do material, pois se torna

muito desvantajoso a empresa em sua area de atuacdo comprar materiais com

precos mais acessiveis, mas com qualidade duvidosa.

Negociacado: A negociacéao é feita pelo departamento de pessoal em conjunto com o
departamento financeiro e a geréncia, avaliando as propostas dos fornecedores em
relacdo ao preco, custo x beneficio, prazo de pagamento e prazo de entrega em fim

tendo em vista qual sera mais vantajoso a organizacao.

Aprovacado: Se tudo estiver certo em relacdo a quantidade, preco, prazo de
pagamento e prazo de entrega o departamento financeiro e a geréncia realizam a
aprovacao das compras sempre analisando passo a passo O processo até a
aprovacao.

4.1.9 Processo do contas a pagar

E utilizado o sistema ISP (Integrator Service Provider) da Elite Soft de
controle financeiro, onde inclui o cadastro de fornecedores, boletos a pagar e
cheques pré-datados. O sistema € operado pelo departamento financeiro. As
operacOes das contas a pagar sao todas registradas neste sistema, contendo o
namero da nota, fornecedor, vencimento, valor da nota e controle de cheques pré-
datados.

Apods serem efetuados todos os registros no sistema, o departamento
financeiro realiza o controle das contas. O controle é feito periodicamente, pois ha
contas a pagar praticamente todos os dias, a empresa procura pagar as contas
sempre em dia evitando juros e multas. O departamento financeiro executa todos 0s

pagamentos, a baixa do documento no sistema e o arquivamento das contas para
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eventuais consultas. O procedimento de pagamento é efetuado pelo funcionario do
setor financeiro, sendo efetivado por meio de cheques ou dinheiro em espécie.

Quando efetuado em espécie, retira-se 0 dinheiro no caixa da empresa
sendo conferidos os valores, pela colaboradora que realiza as atividades no caixa e
pela geréncia, enquanto os cheques sdo aprovados pelos diretores. A empresa
trabalha com dois bancos onde efetiva todas suas operagdes financeiras.

Figura 5: Processo do contas a pagar
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Fonte: Elaborado pelo autor (2015)

Apds 0 pagamento das contas, a empresa arquiva os documentos por
motivos de seguranca, analise, conferéncia e para possiveis consultas que venha a
precisar fazer. O departamento financeiro registra também as atividades das contas
a pagar em uma planilha de Excel para manter o controle mais detalhado das contas
e para eventuais consultas por parte dos diretores da empresa, e resolucdo de
alguma pendéncia que possa vir a acontecer com o contas a pagar.

Os registros ndo visam apenas ao controle, mas sim melhorias dentro do

processo do contas a pagar.
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4.1.10 Processo do contas a receber

O processo se inicia com a analise da viabilidade técnica, esta viabilidade
se constitui em um teste técnico analisando se h& o sinal de internet onde o cliente
reside, havendo existéncia de sinal podera ser instalada a internet.

Apés a viabilidade técnica o colaborador encarregado da recepcdo e
atendimento efetua a ordem de servico (conforme anexo A) disponibiliza o contrato
de prestacdo de servicos de provimento de acesso a internet, contrato de comodato
(conforme anexo B) e questionario da instalacdo do equipamento de internet
(conforme anexo C). Estes contratos sdo entregues ao cliente no dia da instalagao
para serem assinados e depois voltarem a empresa. Feito isto, € efetuado o
agendamento da instalacao, fornecendo os dados do cliente ao setor financeiro que

0 cadastra no sistema.

Figura 6: Processo do contas a receber

Ordem de
Viabilidade servico
técnica e
contratos

Cadastro
de
clientes

Recebimento

das mensalidades
e

instalacéo

Geragao
de Instalacéo
Boletos

Cobranca
de
mensalidades
em atraso

Nao pagamento Fechamento
inclusao no e conferéncia
Serasa do caixa

Fonte: Elaborado pelo autor (2015)

Neste sistema é cadastrado o CPF ou o CNPJ quando for pessoa juridica,
além do RG, endereco completo, nome dos pais, telefone, referéncia e e-mail para

assim poder gerar os boletos de pagamentos que constam as informacdes como o
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nome da empresa, valor da instalacédo e mensalidades, vencimento, informacdes do
cliente, nimero do boleto e o plano de internet do cliente.

Séo efetivados os pagamentos dos clientes através de boletos ou cédigo
de barra que podem ser retirados no site da empresa. Podem ser feitos os
pagamentos em qualquer instituicdo que receba boletos com cédigos de barra ou
nos bancos. Os boletos podem ser pagos no caixa da empresa, com a geracao de
nota fiscal, inclusive a primeira parcela da instalacdo pode ser paga ao técnico
instalador.

N&o ocorrendo o pagamento da mensalidade da internet o sistema faz a
cobranca dos juros e multas e bloqueia automaticamente a internet do cliente que
estd em débito com a empresa, apds 0 pagamento o sistema desbloqueia o servigco
de internet. As atividades no sistema de contas a receber sdo executadas pelo setor
financeiro sendo analisadas todas as decisfes pela geréncia.

No final do dia faz-se o fechamento do caixa com o financeiro, sendo
também incluido o pagamento de algumas notas de baixo valor do dia-a-dia (ex.:
algum material de escritério, transportadoras, almoco de funcionéario, vale de
funcionario...). Sdo efetuadas retiradas de maior valor durante o decorrer do dia,
principalmente entre os dias 10 e 15 onde é efetuado o maior volume de entrada de
dinheiro na empresa. Posteriormente todos os caixas sdo conferidos pela geréncia.

Quando os pagamentos acontecem em cheque, todos sem excegao
passam pela gerencia, que determinara o destino dos mesmos. Em relacdo aos
clientes inadimplentes, os colaboradores do setor financeiro possuem planilhas com
a relacao de clientes em débito.

Nestas planilhas de devedores estad registrado o nome do cliente,
mensalidades que estdo em atraso e o valor proporcional devido pelo cliente. As
cobrancas séo feitas por meio de ligacdes telefonicas aos clientes, onde ocorre a
negociacao da divida. Nao havendo o pagamento da divida o cliente sera incluido no
Serasa. A empresa faz a inclusdo no Serasa, mas nao efetua a consulta do cliente

no momento do cadastro inicial.

4.1.11 Propostas para o setor de compras

+«» Criar um setor de compras para desempenhar as atividades;
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+ Efetuar cadastro de fornecedores, contendo indicagcbes dos respectivos
produtos;

++ Criar um manual de procedimentos de compras que englobem todas as
atividades basicas do setor;

% Definir quem pode autorizar compras tendo em vista o valor e a
natureza das mesmas;

+ Realizar as compras conforme pedido de compra, apropriadamente
autorizadas pelos responsaveis;

¢ Proibir a realizagcdo de compras sem que tenha havido uma solicitacao
de outro departamento;

« Executar o processamento de compras exclusivamente pelo
departamento de compras;

¢ Verificar e comparar a nota fiscal com o pedido de compra;

“ Nos pagamentos a fornecedores, deverd ter em evidéncia que o
servico foi prestado ou a mercadoria foi recebida,

«+ Executar um planejamento financeiro para realizacdo de pagamentos;

«+ Estabelecer controle de pedidos de compras pendentes, objetivando
comunicar os fornecedores no caso de atrasos;

+ Implementar um sistema de requisi¢cdo de compra e pedido de compra;

++ Constituir um sistema de inventario de estoque.

4.1.12 Propostas para o contas a pagar

+ Elaborar metas e limites de valor para compra com a aprovacao da
geréncia;

« As autorizagcdes de compras que requerem aprovagao devem conter a
autenticacdo de permissdo da administracdo e data, sendo o soOcio
administrador o encarregado pela concessao;

< E importante para o departamento financeiro fazer o lancamento das
notas fiscais e depois registre com o carimbo de lancado;

% A colaboradora encarregada pelo setor financeiro deve emitir relatérios
dos pagamentos efetuados no dia, para executar este procedimento é
preciso preservar os saldos atualizados. Esses relatérios devem ser

produzidos no comeco dos trabalhos, sendo apresentado a geréncia,



a7

este deve fazer a autorizagdo dos pagamentos com sua assinatura no
relatorio;

% Juntar o comprovante de pagamento ao titulo que foi pago e efetivar
sua baixa no sistema. Quando os pagamentos forem efetuados com
cheque é recomendéavel preservar uma cOpia do mesmo anexo a nota
fiscal;

% Elaborar a agregacdo dos saldos no contas a pagar, conferir saldos
credores, procura por pagamentos em dualidade e um exame dos
pagamentos mais importantes;

% Efetuar o monitoramento apropriado dos saldos, no registro das notas
fiscais, na entrada e na baixa, no momento dos pagamentos;

¢ Sugere-se a implantacdo de um sistema de fluxo de caixa aplicando-se

0 modelo direto.

4.1.13 Propostas para o contas a receber

« O financeiro continua efetuando o controle do contas a receber,
fornecendo ao sistema todos o0s recebimentos emanados pela
prestacao de servicos;

«+ Exercer o monitoramento dos valores em débito no contas a receber,
realizando a atualizacdo dos saldos;

% Analisar periodicamente as vendas de servico de internet efetivadas,
com o saldo do contas a receber de cada cliente;

% Evitar que o cliente efetue o pagamento da instalacdo ao técnico
instalador, visando evitar fraudes, erros ou conluio entre funcionarios;

% Produzir relatérios diarios referentes aos valores recebidos dos clientes
e valores pagos por cada um deles, contendo o nimero da nota fiscal
ou numero do contrato pertencente do cliente.

As propostas foram elaboradas de acordo com o0s conhecimentos
adquiridos com os controles internos. Desta forma os conhecimentos obtidos, foram
aplicados nos setores em evidéncia visando organizacdo, melhorias nos resultados
da empresa e maior controle dos diretores e colaboradores nas atividades e

procedimentos que a organiza¢ao desempenha.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Este estudo teve como objetivo a importancia do uso do controle interno
nos setores de compras, contas a pagar e a receber, em uma micro empresa de
telecomunicagodes.

Os sistemas de controle interno podem impedir problemas com relacdo a
fraudes e erros e favorece a instituicdo na tomada de decisdo, pois com informacdes
e relatérios claros e precisos, 0s gestores terdo mais facilidade na tomada de
decisao.

A pergunta proposta nesse estudo foi conhecer quais os pontos que
deveriam ser analisados quando da realizagcdo dos controles internos no setor
financeiro. Acredita-se que o0s objetivos apresentados nesta pesquisa foram
alcancados, pois foram retratados os procedimentos utilizados no setor financeiro e
exibidos quais tipos de controles internos devem ser usados.

O controle deve estar incluido na rotina administrativa e financeira, sendo
uma ferramenta que necessita ser mantida, e verificada periodicamente, pois € um
constante processo de organiza¢do, com vistas nisso é ideal que a empresa procure
manter o que foi adquirido.

A limitacao identificada durante a execucao do presente estudo esta em
exclusivamente ser executado no setor financeiro.

As propostas para o estudo estdo em evidenciar e analisar o0s
procedimentos e atividades desempenhadas no setor financeiro, efetuando o
fluxograma das atividades do setor de compras, contas a receber e contas a pagar.

Apoés analise e elaboracédo do fluxograma dos procedimentos dos setores
citados acima, foram apresentadas propostas para os gestores da empresa, objeto
do estudo de caso. As propostas em evidéncia objetivaram mudancas e melhorias
no setor financeiro, tendo em vista melhor organizacao e resultados.

Diante de todos os fatos apresentados e examinados, a presente
monografia auxiliou, para os conhecimentos em relacdo aos controles internos e

trara beneficios a empresa objeto deste estudo.
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ANEXO A — Ordem de servico

ORDEM DE SERVIGO

Ne

1351

1 - NATUREZA

() Pessoa Fisica () Pessoa Jurldica

2 - DADOS

Nome/Razéo Soclal:

Nome Fantasla:

CPF/CNPJ:

RG/ Inscr, Est.:

Data de Nasc./Data de Fundagéo:

Naturalidade:

Nome do Pal/Séclo 01:

Nome da Mée/Séclo 02:

Enderego:

Balrro: Cidade:

CEP:

Ponto de Referéncla:

E-mall:

Telefone:

I Celular:

3 - PROFISSAO

| Empresa: | Fone:

I Cargo:

4 - FORMAS DE PAGAMENTO E INSTALAGAO

R$: | Vencimento: I Mensalidade:

[ Banda:

Quant, de PC:

Obs.:

5 - CARACTERISTICAS DO IMOVEL

Material: ( ) Madelra ( ) Alvenaria ( ) Mista

( )22Piso | ( )Ed.-AP:

O local da Instalagéio possul lage: ( ) Sim ( ) Néo

Telhado: ( ) Barro () Amlanto (brasilite) ( )Zinco

(

) Outras:

Caso seja brasilite a telha é: ( ) Fina ( ) Grossa

6 - ESPECIFICAGOES TECNICAS

Slnal: dBm I cca: ] ACK: | Torre:

Roteador: ( )SIm ( )Néo IMacdo Rédio:

IP Rédio:

Instalado: ( ) Espelho () Telhado ( )Lage

Qutros:

7 - MATERIAL

( )Antena24 ( )Grande ( )Pequena Outros:

( )Antenab8 ( )Grande ( )Pequena Outros:

Rédio: ( )24 ( )68 Modelo:

) Pig Tall
) Cinta Pléstica

( ) Disjuntos
(
) Haste (
(
(

m) Cabo Blindado

m) Cabo Comum

m) Cabo Elétrico
) RJ45

) Caixa de Rédlo
) Fita Isolante

) Suporte Reto

) Sllicone ) Suporte Torto

) Tomada

—~ o~ o~ o~ o~

) Suporte Alongado

) Suporte Tripé

) Hub

) Roteador

) Switch

) Fixa flo pléstico

P —

) Fixa Flo Prego

) Paraf, 6 c/buxa
) Paraf, 10 c/buxa
) Canaleta

Contratante

Data da Instalagéio /. /.

Data da Atlvagéio

/.




ANEXO B — Contrato de comodato

CONTRATO DE COMODATO
Pelo presente Instrumento particular de Comodato, de um lado nome
fantasla estabeleclda & Av.26 de Julho, 2366 - 2° andar -

Shopping Vitall, Centro — Forquilhinha ~ SC, CNPJ 09.190.766/0001 50, de ora em dlante chamada
simplesmente COMODANTE; a pessoa flsica ou Juridica Identificada no Termo de Adeséo, que
para todos os efeltos, faz parte Integrante deste contrato, doravante denominado simplesmente
COMODATARIO, t8m entre sl, como Justo e contratado o que segue:

CLAUSULA PRIMEIRA - A COMODANTE é proprietérla de um equlpamento novo para acesso &
Internet via onda de rédlo, composto dos Itens relaclonados no termo de adeséo.

CLAUSULA SEGUNDA - Pelo presente contrato, 8 COMODANTE cede ao COMODATARIO o
equipamento descrito na cléusula anterior, para execugo dos servigos Inerentes ao servigo de
acesso & Internet, somente via provedor da Teclenet e enquanto durar o contrato de prestagéo de
servigos firmado entre as partes.

CLAUSULA TERCEIRA - O COMODATARIO se compromete a zelar do gquipamento, mantendo-o
sempre em perfelto estado de conservagéo e protegendo-o contra roubo ou danos causado por
tercelros. Caso o equipamento, ou parte dele, seja roubado ou danlficado, a COMODANTE devera
ser reembolsada baseado nos pregos de mercado dos itens menclonados na Cléusula Primelra.

CLAUSULA QUARTA - O presente contrato sera vélldo por tempo Indeterminado e enquanto o
COMODATARIO estiver usando os servigos de acesso & Internet através do provedor da
COMODANTE. Caso o COMODATARIO delxe de utllizar os servigos de acesso & Internet através
da Teclenet, atrase a mensalidade por mals de 60 (sessenta) dlas, ou alnda n&o cumpra as
condlgdes comerclas referentes & Instalagéio descritas no termo de adeséo, a COMODANTE
podera retirar os equipamentos Imediatamente.

CLAUSULA QUINTA - As partes elegem para dirimir as questes do presente TERMO DE
ADESAO, o Foro da Comarca de Forqullhinha — SC com rentincla expressa a qualquer outro, por
mals privileglado que seja.

COMODANTE COMODATARIO

Forqullhinha, de de
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ANEXO C - Questionério da instalagdo do equipamento de internet

Z

( CHECK LIST DA INSTALAGAO DO EQUIPAMENTO DE INTERNET ]

(‘As questdes contldas neste formuldrio s4o de suma Importancla e seu preenchimento ¢ obrigatérlo. O objetivo da ¢ avallar as |
Instalagbes reallzadas pelos nossos técnicos, pensando sempre no aprimoramento e melhorla de nossa qualldade. Caso haja alguma davida

naresposta de alguma das questes, poderé esclarecer com o técnlco. )

(1 - Hora de chegada do técnico: EE

2 - Com o término da Instalagéo o técnico revisou o telhado?

( ) Sim ( ) Néo Obs.:
3 - Documentagéo fol devidamente assinada?
( ) Sim ( ) Néo Obs.:

4 - Parte fislca da Instalagéo:

4.1 - Qual a disténcla da antena até o local onde esté seu computador ou roteador?
( ) METROS.

4.2 - Qual o local fisico, andar ou cémodo esté Instalado(s) o(s) computador(es)?

4.3 - Qual o local fisico, andar ou cémodo ficou Instalado o roteador (caso tenha)?

4.4 - Se vocé tem roteador, a que distancla ele fol Instalado do(s) computador(es) na casa?
( ) METROS.

4.5 - Qual melo fislco para passagem de cabos?
( ) Tubulagéio ( ) Duto  ( ) Canaleta ( ) Outros  Obs.:

4.6 - A fixagéo destes cabos ficou bem felta? Verifique e avalle:
( ) Otimo ~ ( )Bom ( )Ruim  ( ) Péssimo  Obs..

6 - Quanto a limpeza do local, ap6s a Instalagéo?
( ) Otimo  ( )Boa ( ) Rulm  ( ) Péssima

6 - O técnico fez uma explanagéo sobre o uso de nossa pagina?

( ) Sim ( ) Néo
7 - O téenico Instalador usou o equipamento de seguranga?
( ) Sim ( ) Néo

8 - COMENTARIOS / PENDENCIAS / OBSERVAGOES:

9 - HORARIO DE SAIDA DO TECNICO:

10 - TECNICO INSTALADOR:
11 - RESPONSAVEL PELAS INFORMAGOES:

_— Nome Data J
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