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CAPITULO |

1. INTRODUCAO

O presente trabalho foi elaborado com o intuito de ampliar os
conhecimentos e dar suporte a novas pesquisas, haja vista as limitagdes
existentes no que se referem as normas de Auditoria Interna para o Setor
Hoteleiro.

Tendo em vista a crescente expansdo do turismo no nordeste, ndo s
no nordeste mas em todo o Brasil, a auditoria interna na atividade hoteleira
vem para dar a sua parcela de contribuicdo ao desenvolvimento do turismo
no pais.

A Auditoria Interna em Hotéis, como teremos oportunidade de ver no
desenvolvimento deste trabalho, € uma técnica que possibilita determinar a
eficiéncia de um sistema de controle e de qualidade, detectar erros e desvios
de materiais na organizacdo hoteleira. Em determinadas circunstancias, € a
unica técnica com capacidade de monitorar o controle e a qualidade dos
servicos prestados e auxiliar os administradores nas suas tomadas de
decisdes.

Para implementar acOes neste sentido, procurou-se identificar a
natureza exata do problema ( sua causa ), de forma a determinar quem sao 0s
responsaveis diretos e indiretos pelas atividades relacionadas com o
problema. A determinacdo da responsabilidade é um fator primordial para a
auditoria interna, pois cada deficiéncia observada resultara em algum tipo de

acdo corretiva.
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Em termos gerais, uma auditoria devidamente conduzida constitui um
processo positivo e construtivo. Ela ajuda a evitar problemas na organizacéo
que estd sendo auditada através da identificacdo das atividades passiveis de
gerarem problemas futuros. O desenvolvimento do nosso trabalho tera
justamente como foco principal a identificacdo das atividades e areas com

possibilidades de serem manipuladas.
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2. Auditoria Interna

2.1 Conceitos

O Conselho Federal de Contabilidade através da Resolucdo n° 780/95,

fixou normas e procedimentos para a atividade de auditoria interna.
“ A auditoria interna constitui 0 conjunto de
procedimentos técnicos que tem por objetivo examinar a
integridade, adequacdo e eficacia dos controles internos
das informacgdes fisicas, contabeis, financeiras e
operacionais da Entidade.
A auditoria interna € de competéncia exclusiva do
Contador registrado em Conselno Regional de
Contabilidade, nesta norma denominada auditor interno.”

Hilario Franco, em seu livro Auditoria Contabil. Conceitua Auditoria
Interna da seguintes forma:

“ A auditoria interna € aquela exercida por
funcionario da prépria empresa, em carater
permanente. Apesar de seu vinculo a empresa, 0
auditor interno deve exercer sua funcdo com absoluta
independéncia profissional, preenchendo todas as
condi¢Bes necessarias ao auditor externo.”

A Auditoria Interna pode ser definida da seguinte forma:
“ E parte integrante da estrutura organica da entidade,
cujo objetivo é promover a eficiéncia da engrenagem
operacional/financeira da empresa. E uma atividade que
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se preocupa, fundamentalmente, com a melhoria dos
processos de controles internos, visando assegurar a
qualidade e validade das informacbes produzidas por
esses controles, necessarias a tomada de decisGes por
parte do alto escaldo administrativo da companhia.

Dessa forma, a auditoria interna tem a
responsabilidade de proporcionar, a direcdo da empresa,
conselho de administracdo ou Orgdo com autoridade
equivalente, informacGes tais como: analises, avaliagdes
dos controles, garantias, recomendacOes e outras
informacdes, de modo a sedimentar o processo decisorio.

A auditoria interna surge em consequéncia do
reconhecimento dos administradores, quanto aos
beneficios de um controle sobre outros controles, diante
da complexidade e diversificagio dos sistemas
operacionais das empresas. A proposta da auditoria
interna é fornecer ao administrador; andlise, avaliac0es,
recomendacdes, assessoria e informacdes relativas as
atividades examinadas.” ( Revista Brasileira de
Contabilidade; p. 90 e 91 )

2.2 Objetivos da Auditoria Interna

1. “ examinar a integridade e fidedignidade das informacdes
financeiras e operacionais e 0s meios utilizados para aferir,
localizar, classificar e comunicar essas informacdes;

2. examinar o0s sistemas estabelecidos, para certificar a
observancia  as politicas, planos, leis e regulamentos
que tenham, ou possam ter, impacto sobre operacdes e
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relatorios, e determinar se a organizacdo estd em
conformidade com as diretrizes;

examinar os meios usados para a protecdo dos ativos e, se
necessario, comprovar sua existéncia real,

examinar operacg0es e programas e verificar se os resultados
sdo compativeis com os planos e se essas operacOes e
esses programas sdo executados de acordo com o que foi
planejado; e

comunicar o resultado do trabalho de auditoria e certificar
que foram tomadas as providéncias necessarias a respeito
de suas descobertas.” (Attie, William, Auditoria Interna; p. 28 )

10
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3. Setor de Recepcao

O Hotel se mostra ao cliente como um todo, onde s&o diferenciados
especialmente duas realidades: a estrutura e o funcionamento. A visdo que o
hospede tem do hotel comeca no momento em que um servico € solicitado a
recepcdo. Isto significa que, um perfeito atendimento ao hospede tem o seu
inicio logo na recepcdo do hotel. O cliente entra no hotel pela recepcéo,
mantém-se continuamente em contato com ela e, ao partir, é a recep¢do que

Ihe presta os ultimos servicos.

“ A recepcdo € o principal ponto de relacdo com o
hospede para fins administrativos, de assisténcia e acima de

tudo de informacéo.”( Marin, Carmelo; p 54 )

3.1 Objetivos do Setor de Recepcao

Um dos principais objetivos da Recepcdo é sem duvida vender os
alojamentos do hotel. Pois quando um alojamento ndo é vendido, ele ndo
pode ser estocado caracterizando dessa forma uma perda irreparavel.

Mais os objetivos da recepcdo ndo param, tendo em vista que o hotel
deve preocupar-se em vender ndo s6 os alojamentos, mas também a
freqiiéncia do hospede no restaurante, no bar, na cafeteria. Cabe a
Recepcdo ndo so dar acolhida ao hospede, como também promover e vender

todos os servicos que sdo oferecidos no hotel.
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Eliminar desperdicios ou perdas desnecessarias atraves da capacitacao
dos funcionarios, garantindo dessa forma um servico eficaz e eficiente.

Outro importante objetivo do setor de recepcdo pressupde uma
perfeita organizagdo a fim de se evitarem erros que venham a comprometer
seriamente a imagem do hotel.

Proceder corretamente as anotacdes nas fichas de aviso dos horarios
de entrada e saida dos hospedes e langa-los no sistema. Para que seja feito 0
plano de hospedagem. No plano de hospedagem devem constar os pedidos
de reservas que podem ser feitos por: telegrama, carta, e-mail, etc.

Proceder as mudancas de alojamentos, comunicando imediatamente as
alteracdes havidas aos setores competentes, a fim de que esses tomem todas
as providencias que forem necessarias.

Emitir o mais rapido possivel a fatura na saida do hospede e, apés ter-
se certificado de nada ter deixado de incluir na fatura, comunicar a todos 0s
departamentos e entrega-la ao cliente.

Proceder corretamente o faturamento de todos os servigos prestados
aos hospede no hotel. Quando o hotel tem um sistema computadorizado,
esse tipo de procedimento é bem mais rapido, pois o vale corresponde ao
namero de ficha do héspede ou um cddigo particular. Desta forma qualquer
gasto efetuado pelo cliente nas dependéncias do hotel irdo imediatamente

para a conta pessoal do cliente.
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Fluxograma Genérico da Recepc¢éo
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Fonte: Marin, Carmelo, Administracdo de Hotéis; p. 62



FLUXO DAS DESPESAS

Bar Lavanderia Telefone Outros servicos

Fonte: Marin, Carmelo, Administrac@o de Hotéis; p. 45



3.2

3.2.1

Auditoria Interna etn Hotéis

Procedimentos de Auditoria Interna no Setor de Recepcao

Verificar se as providéncias necessarias a serem tomadas pela
recepcdo, estdo sendo cumpridas em tempo. Certificar-se, também,
de que a recepcdo emitiu o boletim de saida e o enviou aos

departamentos responsaveis.

3.2.2 Verificar se as fichas de aviso de entrada foram preenchidas em vérias

3.2.3

3.2.4

3.2.5

3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

vias e encaminhadas aos servicos interessados em tomar

conhecimento da chegada do hospede.

Verificar se todos os gastos efetuados pelo hospede nas diversas
dependéncias foram canalizados para o sistema da recep¢do através
dos vales.

Controlar possiveis erros ou omissdes na entrada ou saida de
mercadorias.

Analisar se os procedimentos para mudancas de alojamentos foram

comunicados imediatamente aos setores competentes.

Verificar se a Recepcao procedeu corretamente o faturamento de todos

0s servicos prestados aos hospede no hotel.

Verificar se todos gastos efetuados pelo hospede nas diversas
dependéncias do hotel foram canalizados para o sistema de recepcao.
Verificar os horarios de todas as vias. Pois sdo pontos passiveis de

serem modificados.

Fazer testes para verificar os horarios de chegada e saida dos hospedes

no hotel.

15
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3.3 Setor de Portaria

“ Os Servicos de Portaria estdo cada vez mais
afetos & Recepcdo. Apesar disso, a legislagdo de alguns
paises, sobretudo os europeus, € clara quanto a distincdo
entre ambos.”( Marin, Carmelo; p 75)

A auditoria nesse setor tem como objetivo principal verificar a

delegacéo de funcbes, ou seja, controlar a distribuicdo dos servigos para cada

nivel distinto da Portaria.

3.3.1 Objetivos do Setor de Portaria

Vigilancia : A vigilancia exercida pela Portaria abrange todas as
dependéncias correspondentes a area do hotel.

Bagagem e translado . Compete a Portaria fazer chegar a bagagem até o
aposento do hospede e, por vezes, conducdo do cliente e bagagem do
aeroporto, estacdo rodoviaria ou ferroviaria até as dependéncias do hotel
e, dai, até os seus aposentos.

InformacBes : Cabe a Portaria prestar informagfes sobre os principais
eventos que irdo ocorrer no decorrer da semana. Todas estas informagdes
devem ser fornecidas com honestidade e clareza. Isto pode significar
manter o hospede sempre atualizado sobre espetdculos, excursdes e
programas.

Telefonista : A telefonista também exerce um importante papel na venda

do produto hoteleiro. Ela é, geralmente, a primeira pessoa a entrar em
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contato com uma grande parcela de clientes que € justamente aquele que
solicita a reserva.

A auditoria nas rotinas prestadas pela Telefonista sdo um pouco mais
dificeis de distinguir, pois sdo bastante semelhantes as funcbes prestadas

pela Recepcdo que também tem contato direto com o cliente.

3.3.2 Procedimentos de Auditoria Interna no Setor de Portaria

3.3.2.1 Por o hospede imediatamente em contato com a chamada telefonica.

3.3.2.2 Verificar o controle das chamadas telefonicas interurbanas de cada
cliente, anotando o tempo empregado para cada chamada e 0 seu
preco correspondente e encaminhando o vale a Recepcdo, ou
digitando na conta particular do cliente, se for o caso.

3.3.2.3 Enviar as mensagens recebidas quando o hospede ndo se encontrar
no hotel. Esta devera ser encaminhada imediatamente a Portaria, que
a fara chegar as méos do cliente, tdo logo este retornar ao hotel.

1. Outras missoes :

a. compra ou confirmacao de passagens;

b. compra de entradas para espetaculos;

c. reserva de hotéis em outras localidades.

Descreveu-se, anteriormente, 0 processo de coleta, registro e
ordenacdo das informagdes, como uma forma de ajuda ao auditor. Cabe ao
auditor verificar o cumprimento das rotinas estabelecidas para o processo de
coletas de informacdes e registros, ndo SO desvios nNoS Processos, Como

também, possiveis omissdes de informacGes para os setores correspondentes.
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3.3 Setor de Portaria

“ Os Selvicos de Portaria estdo cada vez mais
afetos a Recepcdo. Apesar disso, a legislacdo de alguns
paises, sobretudo os europeus, é clara quanto a distingdo
entre ambos.”( Marin, Carmelo; p 75)

A auditoria nesse setor tem como objetivo principal, verificar a

delegacéo de funcdes, ou seja, controlar a distribuicdo dos servicos para cada

nivel distinto da Portaria.

3.3.1 Objetivos do Setor de Portaria

Vigilancia : A vigilancia exercida pela Portaria abrange todas as
dependéncias correspondentes a area do hotel.

Bagagem e translado : Compete a Portaria fazer chegar a bagagem até o
aposento do hospede e, por vezes, conducdo do cliente e bagagem do
aeroporto, estacdo rodoviaria ou ferroviaria até as dependéncias do hotel
e, dai, até os seus aposentos.

InformacGes : Cabe a Portaria prestar informag6es sobre os principais
eventos que irdo ocorrer no decorrer da semana. Todas estas informacdes
devem ser fornecidas com honestidade e clareza. Isto pode significar
manter o hospede sempre atualizado sobre espetaculos, excursdes e
programas.

Telefonista : A telefonista também exerce um importante papel na venda

do produto hoteleiro. Ela é, geralmente, a primeira pessoa a entrar em

16
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CAPITULO 111
4. Servigos por Andares

Marin, Carmelo em seu livro Administracdo de Hotéis; p. 82. Define o
Servicos por Andares da seguintes maneira:
“ O servico de andares faz parte da estratégia de

venda do hotel, razdo pela qual o auditor tem que incluir no
seu plano de auditoria. Tendo em vista 0 servi¢o ser uma
extensdo do restaurante, através do setor de copa, que tem
a missdo de atender a todas as solicitagdes referentes ao
desjejum, comidas, bebidas, frutas, etc.

Os hotéis de boa categoria possuem, em cada
andar, armarios para as roupas limpas e compartimentos
para as roupas sujas. O volume de roupas do
estabelecimento hoteleiro esta ligado a sua categoria e a
sua taxa de ocupacdo. Geralmente, estima-se um estoque
de roupas de cama de 3 a 4 vezes além daquela em uso.
Isto quando o hotel possui lavanderia propria. Caso
contrario, prevé-se um estoque maior. Evidentemente,
parte deste estoque sofre um desgaste anual e necessita
ser reposto. Isto significa que o servico de andares
necessita de um rigido controle. Geralmente, cada piso
possui seus estoques respectivos, diferenciados por cores
ou outros sinais.”

Uma auditoria no Setor de Andares requer uma verificacdo das rotinas
no que se refere aos servicos prestados diretamente nas acomodacdes. E um

servico onde o auditor tem como principal énfase, verificar a prestacdo dos

18
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servigos junto aos hospedes e a sua contra prestacdo junto aos setores

responsaveis pelo seu registro.
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4.1 Objetivos do Servigos por Andares

Verificar se o perdido foi registrado nos setores responsaveis para
posterior confronto no setor contabil e na recepcdo quando do faturamento
da conta do cliente.

A governanta tem como funcdo cuidar para que as acomodacdes
estejam convenientemente preparadas para ocupagdo. Devera também zelar
pela conservacdo do mobiliério, cortinas e outros objetos ou equipamentos
localizados nos andares.

Verificar apds a saida do cliente se 0 mesmo ndo esqueceu algum
objeto ou se levou consigo alguma coisa do hotel. Nesse caso, ainda que
discretamente, o fato deve ser comunicado rapidamente a recepcdo bem
como, 0 aviso de que 0 aposento esta pronto para nova ocupacao.

Preencher ficha de inventario para cada objeto do setor. Essa ficha tem
como objetivo principal controlar a saida de objetos para os apartamentos e a

baixa dos mesmos quando necessaria.

4.2 Procedimentos de Auditoria Interna no Servico por

Andares

4.2.1 Verificar se todas as rotinas prestadas pela governanta estdo sendo
cumpridas, tendo em vista ser um funcionéria bastante complexa.
4.2.2 Verificar se 0s controles dos objetos entdo sendo feitos pela

governanta. Pois é através desse controle individual que o auditor

20
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tera condicdes de verificar se todos o0s setores responsaveis foram
informados.

4.2.3 Verificar os procedimentos feitos no Servigo por Andares, quanto ao
controle dos objetos que sdo levados pelos hospedes e verificar do o
seu fluxo. Comecando pelo comunicado feito pela governanta a
recepcdo até a sua contabilizacdo na receita do hotel como uma
venda eventual. Isto significa que o objeto levado devera compor a
conta particular do hospede.

4.2.4 Conferir a baixa do objeto no imobilizado feita pela governanta.

4.2.5 Verificar perdido junto ao almoxarifado do hotel. Esse procedimento
objetiva controlar possiveis desfalques que possam vir a ocorre via
pedido ao almoxarifado.

4.2.6 Verificar se 0s procedimentos para controle desses objetos estdo sendo
cumpridos e se o0s setores responsaveis foram devidamente
informados.

4.2.7 Verificar quais as pessoas involvidas nesse processo. Pois a delegacéo
de funcBes € um ponto a ser questionado pelo auditor. Isto significa,
verificar a divisdo de tarefas elaborada pela administracdo com um
forma de diminuir possiveis tentativas de desfalques que possam vir
a ocorrer.

4.2.8 Executar procedimentos para dividir as tarefas com uma forma de ndo
deixa com que as informacdes sejam processadas por uma unica
pessoa responsavel pelo setor ( Segregacdo de funcdo ), haja vista,
ser um procedimento passivel de manipulacdo, quando realizado

somente por um responsavel.

21



Auditoria Interna em Hotéis

4.2.9 Verificar se os setores responsaveis foram informados sobre a baixa
do objeto, e se 0 objeto foi reposto. Certificando-se também de que
dos os procedimentos foram cumpridos.

4.2.10 Analisar se os controles estdo sendo feitos em periodos nunca
superiores a um més. Isto possibilita corrigir falhas antes que grandes

quantidades de roupas se percam.

22
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CAPITULO IV

5. Setor de Producéao e Vendas

O auditoria no Setor de Producgéo e Vendas tem um grande aliado.

“E o diretor de restaurante, profissional que
tem a responsabilidade de auxiliar o auditor nos
procedimentos de rotina, pois € um pessoa que domina
por completo todas as fungbes do setor. ™ ( Marin,
Carmelo; p. 91 )

O agrupamento dos departamentos cozinha, restaurante, e bar sob a
direcdo do diretor de restaurante e bebidas, oferece ao auditor uma melhor
estrutura de trabalho. Vejamos as vantagens que esse agrupamento oferece

a) O diretor de restaurante e bebida, que, logicamente deve ser um
profissional de grande experiéncia, poderd ajudar o auditor na
coordenacdo e delegagdes das fungbes do departamento de
cozinha, restaurante e bar.

b) Dada a semelhanca na preparacdo profissional do pessoal que
trabalha nesta area, o diretor de restaurante e bebidas podera
distribuir o trabalho em funcdo das necessidades do servico, a cada
momento. Ajudando ao auditor a detectar quais 0s setores que

estdo 0ciosos, a cada momento.
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5.1 Setor de Cozinha

Marin, Carmelo no seu livro Administracdo de Hotéis; p. 92, define o

conceito de Setor de Cozinha da seguinte maneira:

“A cozinha forma um conjunto ordenado de
equipamentos e instalacbes integrados no esquema
funcional e politica da empresa para a producdo de
refeicbes. A cozinha como unidade de producédo e
distribuicdo, exige um estudo e métodos de trabalho
bem elaborados pelo auditor. Tendo em vista, tratar-se
de um setor passivel de desperdicios e também de
desfalques. Uma cozinha bem planejada, com métodos
de trabalho apropriados, torna-se altamente produtiva,
mas para que isto ocorra é necessario que todos 0s
procedimentos de processamento das informacdes
sejam cumpridos.”

Neste momento entra a figura do auditor que terd de verificar se 0s
procedimentos realmente foram cumpridos. Cada detalhe merece um estudo

especifico por parte da auditoria.

5.2.1 Objetivos do Setor de Cozinha

O primeiro passo é fazer um planejamento das atividades, pois

a producdo deste setor caracteriza-se por Ser um processo  bastante
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descontinuo. Dai a grande dificuldade de se quantificar as necessidades em
mé&o-de-obra e materiais que serdo destinados ao setor.

Fornecer um numero suficiente de pessoal capaz e pronto para 0S
momentos de maior fluxo no hotel durante o dia.

No que se refere aos materiais para preparo das refei¢cGes, o objetivo
do Setor de Cozinha é fornecer uma perfeita troca de informagcbes com a
Recepcdo, pois para elaborar e pbér em execucdo tal esquema de
armazenamento, o chefe de cozinha precisa munir-se de informagoes
emitidas pela Recepcdo, sobretudo quanto ao movimento imediatamente
futuro de hdspedes.

“ Distribuindo o trabalho, assinaladas as
missdes para todos e cada um dos empregados
da secdo, o chefe de cozinha devera verificar,
antes da abertura dos servigos aos clientes, se
tudo esta em ordem, tanto no que se refere as
matérias-primas, molhos, guarni¢des, etc., como
no que se refere ao material a ser utilizado; que
as cozinhas e maquinas estejam perfeitamente
alimentadas e em ordem, tanto na secdo da
preparacdo de alimentos, quanto na propria
cozinha e secdo de distribuicdo. “ ( Marin,
Carmelo; p. 340)

Outra atividade € executar um fluxo racional de distribuicdo

fundamental para uma melhor organizacdo do trabalho. Para que isso seja
possivel a cozinha terd que ser dividida em trés grandes setores, ou seja,
criar subdivisdes da cozinha como forma de facilitar a verificacdo dos

cumprimentos necessarios.
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O Setor de Cozinha também tem como funcdo fazer um controle bem
mais profundo no que se refere as mercadorias que serdo consumidas e /ou
armazenadas, porém tera que partir de um referencial bem mais concreto.

Para que isso seja possivel é necessario a elaboracdo de Mapas de
Consumo que iriam ajuda no controle das matérias-primas que s&o
requisitadas pela cozinha, ou que ja se encontram armazenadas na propria
cozinha.

Outro importante objetivo € manter um registo das varias verificacdes
e de seus resultados, bem como de qualquer outra observacdo. Pois, se for
observado qualquer problema, ele deve ser objeto de registro e anélise.

Outro ponto muito importante na atividade do Setor de Cozinha diz
respeito as matérias-primas: a escolha do fornecedor. Esse ponto tambem €

muito complicado e polemico.
“ A avaliacio de fornecedores é uma técnica
usada por varios grandes compradores para avaliar a
capacidade de um fornecedor potencial de fornecer
um determinado produto com as qualidades que a
indGstria hoteleira necessita.” ( Revista Hoteleira e
Restaurante; p. 50 )

A Revista Hoteleira e Restaurante faz um comentario sobre como

avaliar fornecedores.

“ Um caso particular de  avaliagdo de
fornecedor é o desenvolvimento de uma lista de
fornecedores aprovados pela direcdo do hotel.

As empresas depois de aprovadas através de
uma avaliacdo, que deve ser bastante criteriosa, sao
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listadas por linha de produtos ou tipo de empresas.
Listagens desse tipos sdo Gteis também para efetuar
acordos corporativos de compras, em que as divisdes
ou setores da corporagdo agrupam as compras para
obter maiores descontos. A coordenacdo de perdidos
assim realizada também aumenta a garantia de que o
fornecedor mantera seus produtos em nivel de
qualidade satisfatorio.”

5.2.2 Procedimentos de Auditoria Interna no Setor de Cozinha

5.2.2.1 Efetuar uma mensuracdo das quantidades. Isto €, o nimero de pratos
ou especialidades que devem ser preparados para que ndo haja
desperdicios.
5.2.2.2 Verificar as dificuldade existente quanto a obtencdo do nimero exato
de todos os hospedes fazem suas refei¢cGes no interior do hotel. Além
disso, existem clientes do restaurante que ndo sdo hospedes, o que
vem ainda mais a dificultar os trabalhos dos auditores.
5.2.2.3 Verificar se todas as informacdes que sdo passadas pelo chefe do
restaurante ao chefe da cozinha, procurando dessa forma amarrar
todas as informacdes fornecidas pelo setor.
5.2.2.4 Obter um relatorio aproximado das matérias-primas gastas durante o
dia;
5.2.2.5 Verificar o estoques existentes na cozinha. Além dos alimentos
estocados na cozinha, deve-se, também levar em consideracdo as

condicdes das mercadorias estocadas;
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5.2.2.6 Verificar se a Recepcdo forneceu a cozinha o movimento diario dos
hospedes no hotel.
5.2.2.7 Verificar se algumas tarefas de rotinas que sdo imprescindivel para
0 bom funcionamento do Setor de Cozinha, estdo sendo cumpridas.
5.2.2.8 Comparar a solicitacdo do Setor de Cozinha com o0s departamentos
competentes.
5.2.2.9 Verificar a determinacdo da instrugdes do cozinheiro para o dia
seguinte, quanto ao pedido de matéria-prima.
5.2.2.10 Confrontar as informacgOes armazenadas no sistema da recepcédo
com 0 objetivo de detectar desvios de informac0es ou 0 seu nao
processamento.
5.2.2.11 Verificar se algum dos setores deixou de cumprir as suas tarefas
relativa as ao fornecimento das informagGes para o0s setores

competentes.

Caso Pratico:

Vé-se, por exemplo, no periodo 19X1, o consumo de carnes era de 65
g por refeicdo em média, em comparacdo com a média do mesmo periodo do
ano 19X2 houve um aumento em média de 158y por refeicBes. 1sso
representa um aumento na ordem de 41% na diferenca entre os dois

periodos.

“ Ha, portanto que se averiguar se de fato este
aumento se justifica, ou se ha qualquer irregularidade, quer
seja erro de saidas por consumo, € que neste caso se reflete
na apuracdo dos resultados de exploracdo elaborados pela
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auditoria, ou se de fato h& desvios ou desperdicios
injustificados. "
Fonte: Contabilidade Hoteleira, p. 52

Marin, Carmelo na sua obra Administracdo de Hotéis; p. 93. Comenta
as dificuldades que a empresa hoteleira encontra para alcanca 0s Seus
objetivos.

“ Dificilmente a empresa hoteleira atingira
seus objetivos econdmicos e uma alta qualidade em
seus servicos, se ndo houver uma esta estreita
colaboracdo entre a Cozinha e o Restaurante. As
atribuicbes desses dois departamentos, embora
diferentes, sdo contudo complementares. Dai a
necessidade de uma perfeita coordenacdo das suas
atividades.”

A Revista Hoteleira e Restaurante; p. 26, faz um comentario sobre as
dificuldades de se averiguar as irregularidades existentes no controle das
mercadorias.

“Na industria hoteleira é de vital importancia
que seja feito Um controle do consumo das
mercadorias destinadas a confec¢do das refeicdes,
para se averiguar se had ou ndo mal racionalizacdo
no programa de preparo das refeicbes que serdo
servidas aos hdspede e mesmo ao pessoal, ou se
ha eventuais irregularidades quais como: desvios,
desperdicios injustificados, etc."
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Esses sdo os grandes problemas que os auditores enfrentam no
desenvolvimento do seu trabalho, haja vista ser um trabalho onde o ponto

principal de verificacdo é bem mais complexo do que os demais ja citados.
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CAPITULO YV

6. Setor de Bares e Restaurantes

Conforme Carmelo Marin, em sua obra Administracdo de

Hotéis, "o Restaurante para por em execugdo sua estrateégia de
venda deve dispde de um espaco fisico organizado de tal modo
que o cliente se sinta num ambiente confortavel. Para tal ndo basta
decorar o restaurante, mas trata-se também de dispor de
equipamentos necessarios ao bom atendimento. O cliente deve se
sentir a vontade e o pessoal de prestacdo dos servigos possuir
espaco suficientemente amplo para facilitar os movimentos.

O responsavel pelo restaurante, além das organizacao,
encarrega-se do planejamento das tarefas que convém ao pleno
éxito deste importante departamento, e consequentemente, do
marketing hoteleiro. Para organizar o seu departamento, ele
necessita receber da recepcdo o movimento de hodspedes, bem
como, e isto com antecedéncia a previsdo quanto a realizacdo de
feira, congressos, banquetes, etc.”

6.1 Objetivos do Setor de Restaurante

O principal objetivo no Setor de Restaurante € montar uma

analise comparativa com os dados inseridos no sistema central do hotel,

com a finalidade de encontrar possivel erros ou tentativas de desvios de

informacoes.
Outro

procedimento a ser observado no Setor de Restaurante é se 0
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processo foi feito de forma correta, o que implica no acompanhamento do
fluxo da informacéo, em formularios com trés vias, sendo a primeira enviada
a cozinha, a segunda para o sistema central, e a terceira para 0 gar¢com
encarregado de servir a mesa. SolicitagOes posteriores, mesmo que sejam da
mesma mesa, deverdo ser anotadas em outros vales que serdo encaminhados

aos setores competentes, passando antes pelo controle.

6.2 Procedimentos de Awuditoria Interna no Setor de

Restaurante

6.2.1 Verificar o cumprimento de todos os passos do processo para uma
analise posterior, pois caso um operador tome-se responsavel tanto
pela execugdo como pela demonstragdo de que foi feito corretamente,
isto implicaria na necessidade de uma intervencédo por parte do auditor
para criacdo de uma operacdo de inspecdo, para verificar 0
desempenho. E isto deve ser feito por outra pessoa que ndo o operador
original. Isto significa ndo deixar espaco nem falhas que possam vir a
comprometer o sistema.

6.2.2 Verificar se 0s todos os procedimentos estdo realmente sendo
cumpridos, levando-se em consideracdo 0 Seu processamento no
sistema central, via digitacdo do codigo do hospede, quanto este
solicitar algum prato.

6.2.3 Verificar se qualquer solicitacdo feita pelos clientes, apds registrada
em vales e digitada no computador, somente poderd ser retirada

mediante autorizacdo do controle.
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7. Setor de Bares

Segundo Carmelo Marin em seu livro

Administracdo de Hotéis, ‘o Bar € uma das secdes do

hotel de maior lucratividade, mas por outro lado, permite
também os maiores abusos e outras irregularidades por
parte do pessoal involvido no servico.

O seu controle também se torna bastante dificil,
dadas as suas especiais caracteristicas. Na préatica
existem varios sistemas de controle que sdo adotados
pelos auditores, mas que embora ndo sejam totalmente
eficazes, permitem pelo menos uma margem relativa de
seguranca. Os sistemas mais usados pelos auditores sao:
Controle pela percentagem, Sistema de vendas ao
barman, Sistema de duplo estoque, etc.”

7.1 Objetivos do Setor de Bares

Um dos objetivos no Setor de Bares € o controle do lucro do Bar por
meio de mapas extra-contabilidade.

Organizar o trabalho tendo como base as previsdes e as informacoes
dadas pela Recepcdo no que se refere ao movimento de hdspedes e de
eventos futuros. Com base nessas informagfes, o responsavel pelo bar
tomara todas as providéncias no que se refere a distribuicdo dos turnos de
trabalho, planejando ndo s6 o uso dos ingredientes, mas também as

modalidades de trabalho.
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7.2 Procedimentos de Auditoria Interna no Setor de Bares

7.2.1 Verificar a forma como os servicos estdo sendo distribuidos, ou seja, a

7.2.2

delegacédo da funcdo para cada colaborador.

Observar se um mesmo funcionario esta sendo responsavel pelo
atendimento ao cliente e o posterior registro do vale no sistema central
do hotel ( segregacdo de funcOes ). Esse tipo de situacdo tem que ser
imediatamente verificada pelo auditor, pois é uma situacdo passivel de
erros por excesso de informacdo ou desvio da mesma como uma

forma de manipulacdo do sistema.

7.2.3 Averiguar se os procedimentos necessarios estdo sendo tomados em

tempo habil pelo setor de recepcao.

7.2.4 Confrontar as informacdes entre Bar e Recepcdo, € 0 somatdrio dos

1.2.5

vales emitidos pelo Bar, em contra partida com as informagdes
processados pelo sistema central do hotel, via banco de dados. Esse
ponto geralmente cria bastante polemica entre os dois setores, pois o
auditor tem que seguir um linha de raciocinio Idgico afim de encontrar
um resposta para possiveis divergéncias.

Verificar se houve erro na passagem da informacdo para o sistema,
procurando ndo ser tdo radical ao ponto de simplesmente ter o sistema

do hotel como absolutamente correto.

Um ponto bastante polemico com relagdo ao controle no Setor de

Bares é a ligagdo do Barman com Hospede. Carmelo Marin em sua obra
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Administracdo de hotéis faz um comentario sobre este assunto da seguinte

forma:;

“ 0 convivio social de alguns funcionarios (barman)
com o0s hospedes requer do auditor também uma
observacdo bastante criteriosa. Pois 0 envolvimento do
barman com a clientela € bem diferente daquele do
pessoal de outros departamentos. O barman, pelo
convivio constante e direto com o cliente, torna-se mais
intimo. O convivio social com o barman é uma questéo
mais delicada e ao mesmo tempo de dificil analise por
parte do auditor pelas seguintes razoes:

1. porque o cliente possui maior ocasido de
contato verbal com o barman;

2. porque o cliente pode observar todos o0s
movimentos do barman: ndo sé aqueles relativos a
preparacao do proprio pedido, como também os de outros
clientes. Gerando muitas vezes algumas polemicas com
relacdo aos volumes de bebidas colocadas num copo e
em outros nao.”

7.2.6 Verificar o controle feito sobre as quantidades vendidas e valores

recebidos no Setor de Bares. O fato do produto ser vendido em
pequenas quantidades e, por vezes, por varios gargons, torna
extremamente dificil um controle rigido.
7.2.7 Verificar a centralizacdo de todos os pedidos sob um unico controle,
facilitando um pouco a anélise.
7.2.8 Verificar se as solicitagdes dos clientes foram anotadas detalhadamente
em talGes.

7.2.9 Controlar as quantidades de pedidos, 0 seu respectivo volume, sua
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natureza e bem, como o nome dos gargons que executaram 0S
servicos. A posse desses dados facilita para o auditor o controle dos

estoques.

7.2.10 Controlar as quantidades vendidas, pois 0s garcons tém o habito de

7.2.11

7.2.12

7.2.13

colocar grandes doses para receber boas gorjetas. Caso esse tipo de

procedimento venha ocorrendo, o auditor deve fazer uma analise

mais criteriosa a fim de evitar tais abusos.

Verificar, no final do expediente, os tickets expedido pela maquina

registradora e confronta-los com o montante em dinheiro recebido

pelo garcom. Esse tipo de controle diminui a possibilidade de

fraudes.

Controlar os volumes vendidos através de inventarios periddico de

estoque, verificando se os valores correspondem as quantidades

vendidas no periodo.

Aplicar metodos de rateios no sistema de controle da seguinte

maneira:

a) custo das garrafas do Bar ( preco de custo );

b) meédia das doses ( célices ) que cada garrafa permitira servir;

c) total das doses ( produto da multiplicacdo das garrafas por cada
dose);

d) preco de venda ao publico, em média, por dose;

e) valor total da venda das doses ( produto da multiplicacéo total das

doses pelo respectivo preco médio de venda por dose );
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CAPITULO VI

8. Setor de Almoxarifado

De acordo com Carmelo Marin em seu livro Administracdo de Hoteis.

“O Almoxarifado, em virtude da triplicidade das
suas funcdes, deve estar devidamente estruturado para
manter um rigido controle.

O Almoxarifado €& um todos setores mais
importantes da industria hoteleira, pois a boa politica de
compras e gestdo de estoques determinardo, em grande
parte 0 sucesso econdémico do hotel.”

8.1 Objetivos do Setor de Almoxarifado

As principais atribui¢es do Setor de Almoxarifado séo as seguintes:

a) comprar as mercadorias;

b) receber todas mercadorias;

c) registra-las nos livros competentes;

d) ordenéa-las em seus devidos compartimentos;

e) entregar aos diferentes departamentos os pedidos solicitados;

f) realizar inventéarios.

Outro objetivo do Almoxarifado é controlar o inventario que deve
retratar permanentemente a situacdo de cada produto. Ha para isso Varios
métodos tais como:

1. Preencher as fichas que s&o destinadas para cada produto.

2. Anotar as quantidades dos produtos nas entradas e nas saidas, bem

COmo seus respectivos valores.
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3. Proceder as saidas de mercadorias somente através de requisi¢oes
devidamente autorizadas por um responsavel e com a indicacdo do
seu destino.

4. Proceder a contagem fisica das mercadorias aprovisionadas, para se

comparar com as existéncias apresentadas nas fichas de estoque.
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Uma das atividades mais importantes do Setor de Almoxarifado é
ajudar na politica de compras. Ou seja, controlar a movimentacdo do estoque

como veremos na figura a seguir.

REPRESENTACAO GRAFICA DOS ESTOQUES

a = dia da solicitacdo da encomenda
a <-> b =tempo necessario para a entrega
¢ <->d = periodo de consumo

Para cada tipo ou grupo de mercadoria pode-se estabelecer:
a) Estoque medio:
est. inicial + est. final = estoque médio
2

b) Velocidade de rotagao
gastos com mercad.=  velocidade de rotacéo
estoque médio

c) Duracdo do estoque
360 dias = duracdo do estoque
velocidade de rotacdo

Fonte: Marin. Carmelo, Administracdo de Hotéis; p. 98
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Este quadro mostra as operacOes inerentes ao movimento de Estoques

no Almoxarifado do Hotel.

Operacgoes
Perdidos de mercadorias
(encomendas) aos forne-
cedores.

Escolha ou selecdo do
fornecedor em funcéo
dos pregos, qualidade.
Entrada das mercadoria
em armazém (verificagdo)

Conferéncia das faturas

Contabilizagéo das faturas
dos fornecedores

Saida das mercadorias p/
sua utilizagdo pelas se¢des
respectivas.

Movimento de estoque
(entrada e saida) em
quantidades e valores.

Mapas de consumo( base
p/ imputacdo as secdes
onde foram utilizadas as
mercadorias.

Servigo responsaveis

Secdo de compras ou
funcionario que tem
a seu cargo esta tarefa

Secéo de Compras

Armazéns de aprovisiona-
mento

Secéo de contabilidade

Secdo de contabidade

Almoxarifado de aprovi-
sionamento.

Secdo de contabilidade

Secdo de contabilidade

Fonte: Marin, Carmclo, Administracéo de Hotcis; p. 104

Documentacéo

Requisi¢des ao fornecedor, em triplicado:
1. Um exemplar p/ o fornecedor.

2. Qutro p/" a contabilidade

3. Outro arquivado na se¢do de compras

Ficheiro individual de fornecedores com
indicacOes de precos e prazos.

Passagem do boletins de entrada com
indicacdo das mercadorias, quantidades
e nome do fornecedor, em triplicado:

1. Para a se¢éo de compras p/ controle
com as requisigdes.

2. Para a secdo de contabilidade.

3. .Arquivada nos servigos de armazém.
Por meio de boletins de entrada e requi-
sicdes transmitidas pelos servigos de
almoxarifado e se¢do de compras.
Faturas dos fornecedores depois de
conferidas e devidamente visadas pelos
responsaveis.

Por meio de requisicBes internas pas-
sadas e assinadas pelos responsaveis
das secOes onde vao ser utilizadas as
mercadorias.

Por meio de boletins de entrada anterior-
mente referidos e boletins de saida
(requisices internas) nas quais se indi-
cardo os pregos e valores.

Por meio dos boletins de saida acima
referidos ou diretamente por meio das
fichas de  estoque devidamente
apropriadas
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As previsbes de vendas e o volume de compras das mercadorias
necessarias aos diversos setores: cozinha, restaurante, bar, etc. Este
programa de compras deve ser concebido de maneira que, a qualquer
momento, se possa oferecer as se¢fes consumidoras 0s artigos que

necessitam em quantidades suficientes e com a qualidade exigida.
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8.2 Procedimentos de Auditoria Interna no Setor de

Almoxarifado

8.2.1 Comparar as quantidades totais a serem compradas durante um certo

8.2.2

8.2.3

8.24

periodo de tempo, com as quantidades que foram solicitadas em cada
setor.

Verificar os fatores que exercem influéncia sobre a estocagem das
mercadorias, tais como:

8.2.2.1 Tipos de produtos ( pereciveis ou ndo pereciveis );

8.2.2.2 Grau de acabamento;

8.2.2.3 Espaco fisico;

8.2.2.4 Capacidade de producdo da cozinha;

8.2.2.5 Sazonalidade dos produtos;

8.2.2.6 Precos e

8.2.2.7 Tempo de entrega.

Verificar os documentos que sdo preenchidos pelo Almoxarifado tais
como:

8.2.3.1 Ficha de controle ou livro de inventario;

8.2.3.2  Livro ou ficha de encomendas de mercadorias;

8.2.3.3 Livro de mercadorias recebidas.

Certificar-se de que o Almoxarifado esta devidamente estruturado
para manter um rigido controle sobre a quantidade e variedade dos

produtos.
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8.2.6

8.2.7

8.2.8
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Verificar se todas os pedidos feitos tem ficha de solicitagcdo
preenchida corretamente sem erros ou omissoes.

Verificar se existem erros ou faltas injustificaveis, procurando, dessa
forma, averiguar as causas e definir quais 0s responsaveis.

Verificar a saida na ficha de estoque de artigo inutilizado ou impréprio
para 0 consumo, para que o saldo apresentado na ficha retrate a
existéncia fisica.

Verificar se as baixas dos produtos improprios para 0 consumo foram
devidamente autorizadas pelo responsavel do setor, analisando-as

individualmente, com base nos laudos apresentados.

A gama de produtos a serem estocados é vasta: produtos alimenticios,

bebidas, produtos de conservacdo, combustiveis, maquinas, moveis, etc. Dai

a importancia de se ter uma auditoria no Setor de Almoxarifado.
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CAPITULO VII

9. Sistema Central do Hotel

A auditoria no Sistema Central do Hotel é sem davida a mais
complexas, pois envolvi todos os procedimentos que foram tomados desde a
entrada do hospede no hotel até a sua saida do mesmo. A auditoria feita no
sistema do hotel vai avaliar o grau de seguranca e consisténcia das
informacgdes processadas eletronicamente. O auditor deve averiguar as
informacgdes que foram processadas no computador, pois estas devem ser
precisas, completas e validas.

O Sistema Central prepara a documentacdo, depois verifica se 0s
procedimentos externos usados no preparo dos dados entdo sendo

cumpridos.

9.1. Objetivos do Sistema Central do Hotel

Efetuar e avaliar o controle interno, bem como criar e acompanhar
diversos tipos de indicadores que possam identificar a evolucdo da qualidade
de processamento e das informag6es mantidas no banco de dados.

Fazer um controle na preparacdo manual e no processamento da
documentacéo, antes de sua entrada no processamento de dados do hotel.
Estes controles sdo, por definicdo, mais manuais do que automatizados, e
excluem os usuarios de terminais de entrada de dados, que ja foram citados

anteriormente.
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José Bezerra de Morais, em seu livro Auditoria de Sistemas Através
do Computador, defini quais as principais fases de controle do Sistema

Central.

armazenagem e
recuperacao
dos dados

Fonte: Josc Bezerra de Morais. Auditoria Através do Computador
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Outra atividade ¢ agrupar as fichas de entradas dos hospedes e
remeter para 0 processamento no computador.

Controlar a preparacdo de um Unico registro de entrada ou comando,
através da transcricdo dos dados necessarios e remessa do registro para o
processamento, ficando as fichas para serem arquivadas para posterior
analise pela auditoria, se necessario.

Fazer um acompanhamento manual dos documentos e selecionar um
grupo ou lote, e acompanha-lo através dos diversos passos do processamento
manual, tanto nas areas do wusuario, quanto dentro do centro de

processamento de dados.

9.2 Procedimentos de Auditoria Interna no Sistema Central do
Hotel

9.2.1 Verificar as revisdes dos controles relacionados com a origem das
transaces através dos documentos transcritos para o Sistema Central
e fazer uma revisao final.

9.2.2 Controlar as origens dos documentos: estes controles incluem os
procedimentos escritos que regulamentam a origem e processamento
do documento, bem como o desenho deste documento, para minimizar
erros e omissoes e facilitar a transcricdo dos dados.

9.2.3 Verificar os procedimentos usados na preparagdo e processamento
manual dos documentos tais como:

9.23.1 Autorizagdo: Os controles relacionados com a autorizagédo

tém como objetivo assegurar que somente documentos
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devidamente autorizados sejam admitidos para a
subsequente entrada no processamento.

Preparacdo da entrada do processamento de dados: Estes
controles incluem a reunido dos documentos, verificacéo
manual dos erros, separacdo de lotes, elaboracdo de grades e
preparacdo de totais de controle para subsequente
conferéncia durante o recebimento e o processamento.
Retencdo dos documentos: Os controles relacionados com
esta area incluem tanto a retencdo temporaria durante o
processamento, como a retencdo definitiva dos documentos,
remessa para 0S respectivos setores e destruicdo destes
documentos nos prazos estabelecidos pela lei.

Tratamento dos erros dos documentos: Esta area abrange a
separacdo dos documentos incorretos, a identificacdo dos
erros, procedimentos com 0s setores responsaveis e

elaboracdo dos acertos.

9.2.4 Verificar se a autorizacao esta correta, e selecionar alguns documentos

9.2.5

e acompanha-los, manualmente, através do retomo no fluxo, para

examinar a autorizagdo dos documentos. Neste exame deve, também,

verificar se os dados dos documentos refletem corretamente os dados

processados no sistema.

Verificar o cumprimento dos procedimentos relacionados com a

conferéncia e transcricdo dos dados, como também a elaboracdo dos

documentos que devem esta devidamente assinados. Isto significa que

a assinatura deve ser apenas um ponto de controle da autorizagao
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dos documentos, sendo mais importante controlar os procedimentos
que a precedem e a verificacdo da sua existéncia.

9.2.6 Controlar o processo de entrada de informacdes, através do codigo
individual para cada usuario do sistema. Isso possibilita que seja feito
um controles nos terminais, pois, toma possivel a identificacdo do
usuario. Este controle feito pelo auditor garante o correto
direcionamento dos dados e evitam que eles possam ser captados
indevidamente por elementos ndo autorizados, bem como a entrada de

mensagens nao-qualificadas.

Segundo José Bezerra de Morais em sua obra Auditoria de Sistemas

Através do computador.

7

“O controle é apresentado sob dois aspectos:

grupos de entrada de dados e terminais de entrada de
dados. As é&reas de controle desta fase estédo
relacionadas com as entradas dos documentos no
processamento de dados. As principais areas de controle
sao:

1)Entrada de dados: Estes controles devem incluir
0 recebimento dos lotes, conferéncia, digitacdo e
verificacdo dos dados, conversGes para meios legiveis
pelo computador e trabalhos de organizagéo.
2)Tratamento de erros dos documentos: Controles do
sistema, tanto manuais como dos programas do
computador, para identificar, relacionar ou afastar erros
ou omissOes. Estes controles incluem a emissdo de
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relatorios de erros, bem como o0s procedimentos
relacionados com a corregdo e reentrada no sistema ”

Embora as fases de origem dos documentos de entrada no sistema
envolvam diferentes espécies de areas de controle, elas sdo complementares.
Como resultado, os trabalhos da auditoria de sistemas devem englobar o uso

de ferramentas e técnicas de auditoria similares para do 0 processo.

10. Normas e Procedimentos de Implantacdo de Trilhas de

Auditoria

O uso de Normas e Procedimentos para acompanhar a implementacgéo
de uma Auditoria é composta de varias técnicas e ferramentas usadas para
testar rotinas de programas, programas, ou sistemas inteiros, a fim de avaliar
0 controle ou verificar a precisdo do processamento. Para implementar
acbes nesse sentido € necessario que o auditor siga uma linha de
raciocinio, dai a importancia da implantacéo de trilhas de auditoria que
irdo ajudar no desenvolvimento da auditoria como um todo. ( José Bezerra
de Morais; p. 60 ) As principais Normas e Procedimentos de Trilhas de
Auditoria citadas José Bezerra de Morais na sua obra Auditoria “através” do

Computador sdo as seguintes:

1. “Todos os tipos de dados de entrada devem sofrer
critica e consisténcia; caso os dados inconsistentes
sejam aceitos, estes deverdo receber algum tipo de
marca que possa ser identificada para posterior
monitoramento.
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2. Sempre € desejavel que grande parte dos dados de
entrada  seja considerada por via automatica,
utilizando ferramentas, como codigo de barras, cartbes
magnéticos, leitura otica etc., de tal sorte que agilize o
processo de captacdo de dados de forma segura. Ou
seja, analisa 0 processo que minimize a entrada de
dados via teclado.

3. Qualquer tipo de transacdo on-line que implique na
mudanca ou alteracdo da base de dados deve ser
contabilizado com codigo do usuario, data e hora das
atualizacbes realizadas no respectivo registro do
cadastro mestre para identificacdo de futuras
responsabilidades e causas de erros.

4. Levando-se em consideracdo que cada entidade € dono
de seus respectivos dados, € desejavel que a
manutencdo seja requerida pelas proprias entidades,
tais como, clientes, fornecedores, estoques etc.
Portanto, deve ser previsto um moédulo que permita a
atualizacdo de seus dados cadastrais e que seja
monitorado durante seu processamento.

5. A cada processamento de um modulo de sistema de
informacdo devem ser armazenados os totais de
controle em termos de quantidades de transacOes
realizadas, operacOes de calculo, leitura e gravacdo de
registros em arquivos e consultas de registros, para fins
de posterior apuragédo de qualidade de processamento.

6. Prever o desenvolvimento do modulo de checagem de
totais de controle, tipo header ou trailer, que deverdo
existir nos arquivos magnéticos, bem como possibilitar a
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identificacdo da causa e o acerto dos totalizadores,
dentro da arquitetura do sistema de informagéo.

7. Na ocasido da concepcdo dos relatorios operacionais e
controle, verificar a possibilidade de efetuar a checagem,
tanto antes como apos o0 processamento do sistema, em
termos de totais de controle de um relatério para outro. ”

Essa filosofia de atuacdo nos sistemas de banco de dados dos hotéis
tem sido uma forma encontrada pelos auditores para tentar conseguir
minimizar a ocorréncia de problemas de erros, intencionais ou ndo, bem
como de tentativas de operag6es ndo autorizadas nos sistemas de informacéo

da industria hoteleira.
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11. Concluséao

A Auditoria Interna em Hotéis, como pudemos observar nesta
monografia, € uma area da Auditoria que requer muita responsabilidade por
parte do profissional que nela atua, haja vista a importancia do controle
interno dentro dos hotéis e, principalmente, a participacdo direta e
insubstituivel do profissional de Auditoria, como elemento fundamental no
aperfeicoamento de Sistemas de Controles Internos.

Tendo em vista 0 pouco material bibliografico direcionado ao
assunto, procurou-se definir quais os setores de um hotel, os seus principais
objetivos e, também, os principais procedimentos de auditoria interna,
respostas e acOes corretivas para 0s varios problemas que atingem a rede
hoteleira.

O conhecimento que o Auditor adquire através de perguntas,
checagens, observacbes e controle de segregacOes de fungbes sdo de
fundamental importéncia na determinacdo de fungdes e responsabilidades
que fazem da Auditoria Interna uma area sempre inovadora.

Enfim, espera-se com este trabalho, proporcionar elementos
Importantes para o incentivo ao desenvolvimento de futuras pesquisas na

area.
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