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RESUMO

O presente estudo, procura evidenciar a importancia de um sistema de controle interno dentro
da administragdo das entidades e publicas e privadas. Enfoca a importancia destes controles
para a auditoria interna e externa e procura evidenciar a necessidade de serem desenvolvidos
controles internos cada vez melhores, para que as entidades tenham a eficiéncia e eficacia
compativeis com a modernizagdo mundial. Através da apresentagdo dos principios dos
controles internos, pode-se observar as principais medidas que devem ser adotadas para que a
organizac¢do tenha um sistema de controles internos apropriado. Com este estudo verifica-se a
tmportancia desses controles para a contabilidade, uma vez que eles sdo a base para que as
informagdes evidenciadas nos demonstrativos contabeis, sejam verdadeiras. E mostrado
também, neste trabalho, a extrema importancia dos controles internos para atividade da
auditoria, uma vez que € a partir da avaliagdo destes, que o auditores delimitam os
procedimentos que usardo na auditoria, a quantidade e profundidade dos testes qug devera
aplicaré.‘é imprescindivel dentro de uma organizagio, seja ela privada ou publica, a existéncia
de um sistema de controle interno, pois através deles os administradores dessas instituigdes
podem avaliar a guarda de seus ativos, verificar a fidelidade dos dados contabeis e avaliar se as
politicas tragadas pela alta administragdo, estdo sendo cumpridas com eficiéncia e eficacia. A
medida que surgem novas tecnologias, as entidades necessitam cada vez mais terem suas
atividades sob controle para se assegurarem que seus dados ndo serdo obtidos por fontes
alheias, dai a necessidade de enfocar-se neste estudo os controles utilizados na area da
informatica, visto que estd € uma area em expansdao, mas que oferece pouca seguranga as
informagdes por ela armazenada, através dos computadores. Este trabalho ndo tem a pretensio
de esgotar o assunto, mas de apresentar um tema importante na atualidade e levar os

interessados a refletirem e se aprofundarem sobre ele.




INTRODUCAO

A competitividade mundial tem levado as entidades principalmente privadas
a se preocuparem cada vez mais com sua estrutura operacional de modo que estejam
funcionando de acordo com as metas estabelecidas pela alta administragao.

Além desta preocupacdo, os usuarios internos e principalmente os externos as
entidades necessitam ter seguranga quanto a veracidade dos dados contabeis exibidos nas
demonstragdes e para que a contabilidade possa assegurar esse usuarios, € necessario que a
empresa possua um sistema de controle interno que permita tal seguranga.

O Comité de Procedimentos de Auditoria do Instituto Americano de Contadores
Publicos Certificados afirma que “ O controle Interno compreende o plano de organizagdo e
todos os métodos e medidas adotadas na empresa para salvaguardar seus ativos, verificar a
exatiddo e fidelidade dos dados contabeis, desenvolver a eficiéncia nas operagdes e estimular
o seguimento das politicas administrativas prescritas.”

Visando a importancia do tema, esse estudo inicia-se com a deﬁn'icﬁo dos
controles internos e sua classificagdo, segundo os autores renomados neste assunto. A seguir €
feita uma abordagem sobre os principios destes controles, identificando-se posteriormente 0s
objetivos que os mesmos tem dentro das organizagdes.

Sera apresentado também neste trabalho os documentos utilizados pelos controles
internos, revelando a importancia destes papéis para a avalia¢do e revisao deste sistema.

Com o avango da tecnologia da informatica os controles internos tornaram-se
pontos de preocupagdo para os administradores, por isso aborda-se neste estudo as medidas
que devem ser tomadas para darem seguranga a empresa na area da informatica e permitindo
que o leitor reflita sobre a constante melhoria que deve ser feita no sistema de controle interno
das entidades, uma vez que a tecnologia maximiza quaisquer operacionalidades de
paradigmas que impulsionam investimentos para o futuro, causando por vezes riscos para a
empresa.

Posteriormente € focalizada a primordial necessidade de um Sistema de Controles
Internos adequado, para a realizagdo das auditorias.

No capitulo seguinte, aborda-se a fung@o, o planejamento e os tipos de controles
internos utilizados na administrag@o publica, visando oferecer a esta a transparéncia desejada

pela coletividade.
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Finaliza-se o estudo diferenciando o comportamento e abrangéncia dos controles
internos dentro dos diferentes portes das empresas, ressaltando-se que embora diferente, o
sistema de controles internos € essencial a uma administragdo que deseje operar com clareza,
seguranca, eficiéncia e eficacia, conseguindo dessa forma os resultados almejados por seus

administradores.




CAPITULO 2
DEFINICAO E TIPOS DE CONTROLES INTERNOS

Antes de falar-se sobre a definigdo de um Sistema de Controles Internos, €

necessario saber o que realmente se entende por controle.
Aqui estao algumas definigdes:

“Controle — ato de dirigir qualquer servigo, fiscalizando-o e orientando-o do modo
mais conveniente”. (Novo dicionario melhoramentos. Sdo Paulo, Melhoramentos, p. 355,
Vol. 1)

“Controle — verificagdo administrativa; superintendéncia; fiscalizagdo financeira,
o fato de Ter sob seu dominio a fiscalizagdo”. ( Moderna Enciclopédia de Pesquisa, Consultar
e aprender. Sdo Paulo, Novo Brasil Editora Brasileira, p. 397, Vol. I)

Vé-se portanto, que a fun¢@o de controlar € de responsabilidade da administragdo
das entidades que devem verificar se seus planos e diretrizes, estdo sendo cumpridos com
economicidade e eficiéncia.

Para se administrar uma instituigdo comercial , na época de crise na qual vivemos,
os administradores necessitam de relatorios e analises que permitam o maximo de controle e
eficiéncia em suas atividades.

A principal fungdo da administracdo € tomar decisdes que permitam atingir os
melhores resultados com o menor nivel de desperdicio, e para que essas decisdes sejam
acertadas, € necessario que a empresa tome suas decisdes baseadas nos resultados obtidos
pela contabilidade. Para que as informagdes dadas pela contabilidade sejam confiaveis €
necessario que elas estejam apoiadas em um eficiente sistema de controle interno, do
contrario tais informagdes serdo inuteis.

Apesar da grande importancia dos Controles Internos, ha empresas que o
desconhecem e pensam que ter funcionarios de confianga € sinal de garantia contra
irregularidades. E evidente que tais funcionarios tem sua importancia, no entanto os
procedimentos de controle interno tem a finalidade de proteger a empresa contra erros
involuntarios.

Com base nas defini¢gdes acima sobre controle, pode-se entdo entrar no mérito da
defini¢do dos controles internos.

De uma forma geral pode-se adotar a defini¢do seguinte: “Controle Interno é o
controle exercido pela administragdo sobre si mesma. ( Debbasch apud Aguiar, 1997 p.6), no

entanto o conceito mais adotado pelos estudiosos € o conceito dado pelo comité de
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procedimentos de Auditoria do Instituto Americano de Contadores Publicos
Certificados(AICPA), que diz:

“O Controle Interno corresponde ao plano de organizacio e todos os

métodos e medidas adotados na empresa para salvaguardar seus ativos,

verificar a exatidao e fidelidade dos dados contabeis , desenvolvera
eficiéncia nas operacoes e estimular o seguimento das politicas
administrativas prescritas”.

Com base nessa definigdo, podemos dizer que o principal meio de controle interno
que dispde uma administragdo € a contabilidade, sendo esta registrada através da escrituragao,
apos a ocorréncia do fato ( controle consequente). Ha também outros tipos de controle que
registam o fato no momento em que realiza (controle concomitante ), e ha, ainda, o tipo de
controle que se antecipa a realizag¢do do fato (controle antecedente).

Os controles internos de uma empresa sd3o portanto, todos os registros, liyros,
fichas, mapas, boletins, papéis, formularios, pedidos, nota, faturas, documentos, guias,
impressos, ordens internas, regulamentos e demais instrumentos de organizagdo
administrativa que funcionam como um sistema de vigilancia, fiscalizagdo e verificagdo do
administrador. ( Franco, 1995, p.207)

Em toda organizagdo de forma implicita ou explicita existe um sistema de
controle interno variando de uma agio bastante informal € ndo muito em fun¢do do tamanho
do negocio, mais dos riscos envolvidos, da qualidade dos recursos, capacidade gerencial

,sistema de recompensa, recursos humanos, recursos logisticos e outros.

2.1 CLASSIFICACAO DOS CONTROLE INTERNOS

O controle interno, em sentido amplo, abrange controles que podem ser

classificados como administrativos ou gerenciais e operacionais.( Martins, 1996).

a) Controles Administrativos

Os controles administrativos ou gerenciais, compreendem os métodos e
procedimentos referentes principalmente a eficiéncia operacional e obediéncia as diretrizes
administrativas. Em geral, incluem controles como:

e analises estatisticas

relatorios de desempenho

® orcamentos
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estudos de tempo e movimento

programas desenvolvimento de empregados, etc.

b) Controles Contabeis

Os controles operacionais sdo aqueles destinados a assegurar o cumprimento dos

objetivos especificos de uma operagdo ou transacdo. Abrangem os chamados controles

contabeis, que sdo0 os que se relacionam com a protec¢@o dos ativos e a validade dos registros

contabeis. Eles tem os seguintes objetivo :

(¢Y)

permitir que as transagdes sejam feitas conforme a autorizagio geral ou
especifica da administragao

permitir que as transacdes sejam registradas quando necessario,
favorecendo a elaboragdo periodica de demonstra¢des financeiras e
manuteng@o do controle contabil

sobre 0s ativos

faz com que o acesso aos ativos sejam permitidos apenas com
autoriza¢do da administra¢do o

faz com que os objetivos/ }ééistrados contabilmente sejam comparados
com os ativos fisicos em intervalos razoaveis, para que assim possam

tomar ag¢des adequadas em relagdo a qualquer erro encontrado.

Esses elementos supra citados sd@o essenciais para um controle interno adequado e

uma grave deficiéncia de qualquer um deles compromete seriamente a eficiéncia de todo o

sistema.

(1) IOB,n°49,1995.
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CAPITULO 3
PRINCIPIOS DOS CONTROLES INTERNOS

Os principios do controle interno sdo as medidas que se deve adotar em
termos de politica, sistemas e organizac¢@o. Os principios sao: @
a)Definiciao de Responsabilidade e Rotinas Internas

Dentro de uma organizagdo a responsabilidade de todo o pessoal deve ser fixada e
limitada de forma precisa, bem como a autoridade atribuida a cada fung¢do. Dessa forma os
procedimentos devem ser determinados claramente levando em conta as fun¢des de todos os
setores da organizagdo, de modo a permitir uma integrac@o de informagoes.

Deve haver ainda um organograma que define a linha de autoridade e a
consequiente responsabilidade entre os departamentos, chefes, encarregados de setores e
empregados de modo geral. De preferéncia as fungdes e atividades devem estar definidas em
manuais de procedimentos, de modo a evitar, e facilitar o treinamento de novos funcionario§,

A empresa deve ainda definir em seus manuais de organizagdo todas as rotinas
internas da empresa, tais como:

¢ Formularios internos e externos, como por exemplo : requisicdo de aquisi¢do

de materiais ou servigo; ordem de compra; fichas de langcamentos contabeis, e

outros;

¢ Instrugdes para preenchimento e destinagdo de formularios internos e externos;

¢ Evidéncia das execugdes dos procedimentos internos de controle, como por

exemplo, assinaturas e carimbos;

¢ Procedimentos internos dos diversos setores da empresa, como: contas a pagar,

programagcao financeira, almoxarifado, controle de faturamento, etc.

B)Segregacio de Funcdes

Uma das principais fungdes de controle interno e a dissimulagdo de erros e
irregularidades, desta forma os procedimentos destinados a detectar tais erros ou
irregularidades, devem ser executados por pessoas que ndo estejam em posi¢do de pratica-lo,
isto ¢ deve haver uma adequada segregacdo de fungdes. De forma geral o proprio sistema de

controle interno, deve prever segregacdo entre as fungdes de aprovagdo, execugdo e controle

(2)Santos, p.12,1997.




das operagdes, de modo que uma sO pessoa ndo possa ter completa autoridade sobre uma
parcela significativa do processo.
O responsavel pelo caixa de uma empresa, por exemplo, ndo devera ter parte
nas seguintes fungdes :
e Expedicdo ou entrega de mercadorias
e Preparo e expedig¢do de notas fiscais ou faturas
e Acesso ou confec¢do de qualquer registro de venda
e Escrituragido de conta a receber de clientes
e Acompanhamento e controle de cobrangas
e Autorizag¢do de créditos referentes a devolugdes
e Elaboragdo de conciliagdes bancarias.
E atividades complementares, pois isso daria condi¢gdo ao funcionario de

fraudar a empresa.

¢) Acesso aos Ativos

Para que a empresa atinja um grau de seguranga adequado € necessario que O
acesso aos ativos de uma unidade sejam limitados ao pessoal autorizado. O numero e o nivel
de pessoas a quem o acesso deve ser autorizado dependem da natureza do ativo e das ﬁ;as
vulnerabilidades a perdas decorrentes de erros e irregularidades. O aceso aqui referido, inclui
acesso fisico e direto e acesso indireto através de preparacdo de procedimentos de documentos

que o uso ou disposi¢do desses ativos.

d) Estabelecimento de Comprovacées e Provas Independentes

Determinadas atividades devem prever processo de comprovagdes rotineiras e
obteng@o independente de informacdes de controle. Os diversos registros preparados por um
orgao para informar sobre o resultado de suas atividades, em geral constituem meios de
controle eficazes somente quando produzidos por um sistema adequado, considerando como
tal, aquele que permite assegurar a fidedignidade das informacgdes através de registros
produzidos por fontes independentes que podem ser comparados. As divergéncias detectadas
evidenciam as falhas no registro de transagoes.

Dentre os procedimentos de comprovagio podem ser detectados:

e Verificagdo periddica da concordancia entre os registros auxiliares, com

procedimentos adequados.




e comparagdo/ conciliagio de registros analiticos preparados por um setor
independente da contabilidade, com posi¢ao do razao geral.
e comparagdo do resultado do relatorio sobre os resultados de um setor de
produgdo com o relatorio do setor de controle de qualidade.
e comparagdo entre os resultados do levantamento fisico de um ativo e o
correspondente registro preparado por um setor independente das fungdes de

custodia desse ativo.

e) Pessoal
A eficacia dos meios de controle estabelecidos depende da competéncia e
integridade do pessoal no exercicio de suas fungdes. Dessa forma € conveniente que a politica
de pessoal da companhia leve em consideragao aspectos como:
e selecdo e treinamento cuidadoso dos empregados. Um plano de treinamento
melhora os rendimentos, reduz os custo e se produz empregados mais ativos e
atentos.
e Se possivel, deve haver rodizio entre os funcionarios designados para cada
trabalho, devendo ser obrigatorio para pessoas que ocupam cargos importantes . O
rodizio reduz as possibilidades de fraudes, indica a capacidade de adaptacdo do
empregado e frequentemente resulta em novas idéias para organizacao.
e Todos as instru¢gdes devem ser por escrito
e Nenhuma pessoa individualmente deve ter sob sua total responsabilidade uma
transagdo comercial. Um funcionario ndo pode, por exemplo ser responsavel pelo
setor de caixa de contas receber e o setor contabil se 1sso ocorrer a empresa estara

correndo grande risco.

f) Recursos Tecnologicos

Tendo em vista o uso intensivo de tecnologia da informagdo nas empresas,
um bom sistema de controle tem que se valer de todos os recursos tecnologicos possiveis, a
fim de agregar valor com agilidade e ao menor custo.
g) Nao devem ser exageradas as vantagens de protegdo do método de partidas dobradas.
h) Devem-se utilizar as contas de controle com a maior amplitude possivel, estas contas

devem provar a exatiddo dos saldos das contas detalhadas.
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i) Deve existir um sistema de revisdo e avaliagdo independentes das normas, operacdes e
registros da empresa que exerga essas atividades.
Além desses principios € importante que a empresa observe a relagdo custo,

beneficio que o sistema de controle interno lhe trara.

j) Relacao Custo Beneficio

O principal beneficio que podera trazer o controle interno € a reduga@o do risco de
falhas quanto ao cumprimento dos objetivos e metas de uma atividade. No entanto €
necessario que o administrador observe se o custo do sistema € compativel com os beneficios

que ele esta gerando, para que o sistema ndo onere a empresa.

3.2 A Auditoria no processo de Controle
A auditoria € um elemento de grande importancia dentro dos controles internos de
uma empresa, pois € ela a avaliadora destes controles que devem ser criados e aperfeigoados
pela administragdo. Segundo Hilario Franco a auditoria tem a fungao de:
a) “Verificar se o sistema esta sendo corretamente aplicado;

b) Avaliar os procedimentos em vigor e determinar se os mesmos oferecem um
grau de confianga razoavel,

c) Reporta as falhas observadas, oferecendo recomendagdes para sana-las."

3.3 Tarefas Internas de Controle

Existem areas dentro das empresa de extrema relevancia e as quais os controles
internos devem ser minuciosamente observados e cumpridos. A seguir serdo mostrados

algumas tarefas de controle interno das contas caixa, contas a receber e contas a pagar.

CAIXA

Os procedimentos de controle interno na area de recebimento de numerario devem
garantir que todos os valores recebidos, estdo sendo contabilizados e realmente existem no
caixa da empresa. Para isso deve-se adotar procedimentos como:

- Segregacao de fungdes entre tesouraria/ caixa e contabilidade.

- Cobertura de seguro de fidelidade.




- Os recebimentos devem ser depositados diaria e integralmente, isto €, os
cheques e o dinheiro recebido ndo poderdo ser utilizados como fonte de
recursos para pagamentos por caixa.

- O setor encarregado da guarda dos titulos e duplicatas deve remeté-los ao
caixa somente no ato do recebimento, devendo diariamente efetuar o
confronto entre o total enviado ao caixa e o total dos valores depositados nas
contas bancarias.

- O responsavel pelo caixa ndo devera ter parte nas seguintes fungoes:

e Expedi¢do ou entrega de mercadorias; preparo e expedigdo de notas
fiscais ou faturas; acesso ou confec¢do de qualquer registro de vendas;

e Escrituragido de contas a receber de clientes; acompanhamento e controle
de cobrangas; confronto do razdo analitico com o sintético;

e Elaboragao de conciliagdes bancarias;

e Escrituragdo do razio geral;

e Autorizagdo de créditos referentes a devolugdes, descontos e baixa de
contas incobraveis.

- Autorizagdo formal para o desconto de cheques de funcionarios ou para
concessao de adiantamento para despesas ou vales.

- Autorizagao formal para adiantamentos salariais.

- Fixagdo de prazos maximos de permanéncia de vales e adiantamentos em
aberto no caixa.

- Restringir a0 maximo a permanéncia em poder do caixa de salarios ndo
reclamados, titulos ou valores de terceiros e outros, a fim de se minimizar as
possibilidades de manipulagdes.

- Nos casos em que os recebimentos necessitem ser feitos por vendedores
ou motoristas, deve ser previstos um eficiente controle para evitar o
manuseio de tais valores pélos recebedores.

- Cancelamento dos documentos de pagamentos, para evitar a sua

representacao.

Sistema de fundo fixo para pequenos pagamentos em dinheiro.

Pagamento exclusivamente por cheques, acima de um limite.

Endosso restritivo nos cheques recebidos.

10
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CONTAS A RECEBER
Nestas area devem ser adotados controles que permitam que a administragio tenha
uma nogao exata do valor que tem nas maos de terceiros e quanto realmente entrara no seu
disponivel, o controle deve portanto oferecer condigdes da administragdo saber com quais
valores ela podera contar, Para tanto adota-se controles como:
- Controle de duplicatas quanto a sua localizac@o fisica. Ex. : em bancos,

com cobradores, etc.

Controle das duplicatas em poder dos cobradores, por meio de borderd;

Prestacgdo de contas diarias, por parte dos cobradores externos;

Analise periddica do razao analitico de contas a receber e o razido geral e
a existéncia fisica da duplicata,

Contabilizagdo de adiantamentos recebidos de clientes para entrega

futura de mercadorias em contas a receber;
- Preparagdo periddica de relacdes de contas a receber por idade,
investigando-se os valores em atraso, etc.
- Baixa de valores considerados incobraveis mediante aprovagdo por
escrito de funcionario autorizado pela Diretoria, etc.
CONTAS A PAGAR
Na area de contas a pagar os controles internos devem verificar a aprovagao,
registro e pagamento das obrigagdes, para isso usa-se controles como:
- Atribuigdo de numerac@o consecutiva as faturas e registros em controles
especificos;
- Controle de duplicatas ou outras obriga¢des por data de vencimento;
- Revisido dos documentos relativos a calculos, somas, etc.;
- Critérios definidos para formag¢do de um processo de pagamento, o qual
devera ser auditado antes de aprovado;
- Processo de pagamento por funcionario autorizado;
- Controle numérico das notas de débitos, decorrentes de ajustes ou
devolugdes e autorizagdo das mesmas a vista de documentos
comprobatorios, por elemento nao relacionado com o processamento das
faturas, compras ou recep¢ao de mercadorias;
- Confronto periddico entre o razio analitico de contas a pagar e o razao

geral, por elemento independente do processamento das faturas.
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CAPITULO 4

OBJETIVOS DOS CONTROLES INTERNOS E MEIOS PARA ALCANCA-LOS

As empresas necessitam de pessoas adequadas para supervisionarem a adogao das
praticas do controle interno. E para sua boa execugdo € necessario o conhecimento dos

objetivos e adog@o de meios que proporcionem o bom funcionamento do sistema.

4.1 Objetivos dos Controles Internos:
De acordo com a definigdo do Instituto Americano de Contadores Publicos

Certificados (AICPA), os objetivos do controle interno sdo quatro:

a)Protecio dos Ativos

Esse ¢ um dos principais objetivos dos controles internos e podem ser entendidos
por dois angulos. O mais abrangente diz que os ativos devem ser protegidos contra qualquer
situagdo indesejavel. O mais restrito refere-se a protegdo contra erros ndo intencionais ou
irregularidades intencionais.

Para que esse objetivo seja alcangado € necessario adogdo de metas como:

¢ independéncia entre as fungdes.

¢ rodizio entre funcionarios.

e utilizag@o de carta fianga.

e atualizagdo periodica da legislagado.

e contagem fisica de bens e valores, periodicamente.

e determinar as responsabilidades aos funcionarios.

e realizagdo periodica de auditoria externa, quando a empresa n3ao possuir

auditoria interna.

b)Comprovaciao da Veracidade das Informacgoes

E essencial a administragdo a obteng¢do de informagdes veridicas e temporais que
sdo obtidos através de informes, relatorios contabeis, financeiros e operacionais. Esses
relatorios tem que emitir dados corretos, pois sdo de fundamental importancia para a tomada
de decisdes da administragdo. Além da importancia interna, a fidedignidade dessas
informagdes € essencial para os usuarios externos que tenham interesse no andamento das

operagdes e resultados da empresa.
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Alguns requisitos s3o essenciais para esses relatorios sejam confiaveis €
necessario que :

e documentagao fidedigna.

e conciliagido de eventos transcorridos.

e registro das transagdes dentro de um periodo de competéncia € no menor

espago de tempo possivel.

e utilizagdo de equipamento que agilize os resultados

¢) Promocgao da eficiéncia operacional

Os controles internos devem localizar erros e desperdicios e promover a
uniformidade e corregcdo das operagdes que o estejam provocando, tem ainda que prever
fraudes e se estas ja existirem eles devem descobri-las o mais rapido possivel de modo a
causar 0 menor prejuizo para a entidade.

E necessario ainda, verificar e analisar relatorios gerenciais e a partir deles tomar
medidas corretivas que melhorem a efici€ncia, nas operagdes da entidade.

Para obtengdo dessa eficiéncia sdo necessarios meios e procedimentos que
permitam que as tarefas sejam realizadas de forma uniforme, onde segmentos e individuos
possam conhecer suas particularidades e tarefas para que empresa seja movida pela totalidade
de seus funcionarios.

E na tentativa de se alcangar essa eficiéncia que a empresa necessita de metas
como:

e selecdo e treinamento de pessoal qualificado.

e conhecimento da politica da empresa.

e acompanhamento da execugdo das atividades.

e exposicdo de manuais internos com as instrugdes formais a serem seguidas

pelo pessoal.

d) Estimular a obediéncia e o respeito as politicas administrativas

O maior objetivo das empresas, € operar no mercado gerando os melhores
resultados e expandindo seu negocio. E para que essa meta seja alcangada, todos os operarios
devem estar voltados para as diretrizes tragadas pela administragdo, de modo a se sentirem
parte dessa realizagdo, cooperado assim para o crescimento operacional da entidade. Apesar

deste principio ter um conceito muito genéricos, ele ¢ de fundamental importancia para o
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desenvolvimento das empresas. Para que esses objetivos sejam alcangados a empresa precisa
de uma supervisdo que consiga detectar e corrigir falhas existentes, e que observe se as
politicas e procedimentos estdo sendo seguidos.

Os objetivos aqui apresentados juntamente com os meios para alcanga-los sdo
considerados gerais, mas as empresas dentro de suas particularidades podem aplicar objetivos

especificos que se fagam necessarios ao bom desenvolvimento da entidade.
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CAPITULO 5
DOCUMETOS DOS CONTROLES INTERNOS

Para que a empresa se assegure que as rotinas operacionais estabelecidas por ela,
estdo sendo cumpridas € necessario um sistema que controle seu funcionamento. A avaliagio
desses controles se processa pelo levantamento dos sistemas operacionais da empresa, que

g . ’ 3
podem ser evidenciados através de quatro formas:*

5.1 Questionarios narrativos

Sdo compostos de questdes que descrevem os aspectos significativos de um
sistema de controle manual ou de computador, traz a vantagem de descrever os procedimentos
existentes de forma narrativa em torno de pontos especificos, facilitando assim a associa¢do
dessas respostas aos objetivos da auditoria. Esse tipo de questionario em circunstancias
apropriadas, pode ser preenchido pelo pessoal da area/ departamento envolvido, pois os tipos

de questdes ndao necessitam de avaliagdo subjetiva quanto a adequagio dos controles.

Exemplos de algumas questdes que abrangem estes quesitos:
e “Como sdo processadas as transagoes ?

e “Quem executa a fungdo ? “

e “Que controles existem?”

e “Com que frequéncia se faz isso?”

Este método traz as seguintes vantagens para o auditor:

e As respostas obtidas fornecem uma descri¢do do sistema de forma narrativa,

e As respostas obtidas podem facilmente ser associadas ao objetivo da auditoria;
e As questdes sdo elaboradas visando obter respostas que possam compor os
procedimentos existentes na empresa.

e Auxiliam o auditor na elaboragdo da redagdo sobre os sistemas de controles

internos da empresa.

 Baseado em Perdigdo, 1996
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5.2 Questionarios sim/nio

Sdo compostos de questdes que exigem apenas respostas sim, ndo, nao-aplicavel.

As perguntas utilizadas nesse tipo de questionario sdo dirigidas para controles especificos, e

via de regra as respostas “ ndo” equivalem a uma falha no controle interno.

Sdo compostos de questdes que exigem apenas respostas sim, ndo, ndo- aplicavel

O questionario contém espagos para preencher com as repostas positivas (sim) ou

negativas (ndo). As respostas sim ou ndo podem ser indicadas simplesmente com o

uso de simbolos (por ex: x ou /) nos locais proprios. Sempre que a pergunta nio

for aplicavel ao cliente (limitar o seu uso ao minimo), indicar N.A no espago

destinado as respostas positivas.

As perguntas formuladas devem ser integralmente respondidas. Sempre que
necessario, para melhor esclarecer as respostas ou completa-las com informagdes
uteis, fazer anota¢Ges no local proprio do questionario destinado a Notas e
Referéncias, ou a parte, se o espago ndo for suficiente. Nesse caso, o papel
utilizado devera ser integrado ao questionario.

A maioria das perguntas requer que as respostas sejam dadas mediante a
constatacdo de evidéncias formais (o tipo de controle pode ter sido implantado
porém, pode ndo estar sendo cumprido na pratica). Assim sendo, as perguntas
deverdo ser respondidas somente apos haver absoluta convicgdo da existéncia das
evidéncias aplicaveis. Detalhes a respeito deverdao ser anotados no corpo do
questionario.

As respostas obtidas deverdo ser objeto de avaliagdo. Com base nessas respostas
serdo determinadas a extensdo, profundidade e oportunidade dos procedimentos de
autoria a serem aplicados nas circunstancias. Atengdo especial devera ser
dispensada as respostas negativas do questionario quando devera ser investigado se
existem controles alternativos que compensem a inexisténcia do tipo particular de
controle. Devera ser feita referéncia explicita aos itens especificos do programa de
auditoria destinados a executar os procedimentos para testar o controle alternativo,
assim como, referéncia explicita sera feita aos itens especificos do programa de
auditoria cujos testes de procedimentos foram ampliados em extensio e
profundidade, quando da inexisténcia de controles compensativos €, portanto,

sobresisténcia da falha do sistema ou de sua execugio.
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e O questionario deve ser obrigatoriamente preenchido a cada trés anos. Sera opcional
preenché-lo integralmente ou revisa-lo nos anos intercalares, procedimento que sera
decidido pelo gerente encarregado, mediante indicagdo nos espagos proprios abaixo:

1" ANO - Preenchimento completo

2" ANO - Preenchimento completo Revisdo

Esse tipo de questionario ndo permite a visualizagdo do sistema, mas traz
vantagens como:
¢ Sua utiliza¢do e preenchimento sdo faceis
e 0s questionarios podem ser aplicados por varias pessoas sem o risco de perder-se a
sequéncia.

No anexo I, pode-se ver alguns exemplos de questionarios Sim/ Nao
3.Fluxograma

Os fluxogramas sdo muito utilizados e quando corretamente elaborados, permitem
que se tenha o entendimento correto dos aspectos importantes € da relevancia da operagao
e/ou departamento dentro da empresa

E bastante utilizado pois efetiva o levantamento dos controles em uma seqiiéncia
logica e ordenada, permitir uma visualizagdo dos controles de modo geral, evita a duplicidade
de descri¢gdes quando varias areas sdo alcangadas por determinada operagdo, identifica as
deficiéncias dos controles internos relacionados com a eficiéncia operacional, evita problemas
de semantica, além do que, esses fluxogramas sdao desenvolvidos através de simbolos
padronizados o que possibilita a uniformidade na sua apresentagdo, facilitando sua
compreensdo para as pessoas familiarizadas com tais simbolos.

Os fluxogramas podem ser feitos com varios graus de minuciosidade, podendo
usa-lo no lugar de outras técnicas ou combinadas a estas. Eles podem ser detalhados ou
resumidos.

Os fluxogramas detalhados sdo feitos para mostrar de uma forma total ou parcial o
sistema de processamento de transagdes, € muitos dos procedimentos de controle que tem
relacdo com estas transagdes. Esse tipo de fluxograma mostra a origem, os procedimentos
subsequentes e a destinagdo de cada tipo de transagdo ou documento que interessa ao sistema,

eles devem identificar os procedimentos de controle, conter descrigdes dos relatorios




BSFEAQ

18

preparados, mostrar a segregacdo de tarefas e descrever as exigéncias de autorizag¢do e
aprovagdo para cada transagdo ou documento relevante.

Os fluxogramas resumidos ou macro-fluxo, geralmente sdo elaborados em uma
pagina e servem para mostrar os aspectos mais importantes de um sistema complexo.

Em resumo, um fluxograma detalhado ¢é utilizado para documentar procedimentos
e controles que interessam ao auditor enquanto os fluxogramas resumidos tem a intengdo

apenas de apresentar um quadro geral, que auxilia na compreensdo do sistema.

5.4-Método Descritivo

Esse método se utiliza da descrigdo dos registros e procedimentos de controles
internos geralmente utilizados na empresa de pequeno porte.

Para adog@o desse método faz-se necessario um avaliador experiente e que as
entrevistas sejam realizadas com todo o pessoal envolvidos nas operagdes examinadas.

Esse método traz desvantagens, porque visualizar o sistema como um todo e pode
esconder eventuais falhas do sistema de controle interno.

Para que a descricdo do auditor seja feita com mais seguranga, os questionarios
narrativos sdo bastante utilizados, uma vez que estes questionarios apresentam vantagens
como: ordenar a narrativa em uma seqiéncia logica, constar somente matéria que possa ter

importancia e evita que sejam descritas informagdes desnecessarias.
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CAPITULO 6
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO.

6.1 Revisio do Sistema de Controle Interno.

Para fins auditoriais, os controles internos s&® revistos. E nessa revisdo o
auditor segue as seguintes fases.

1" Verifica se os controles e procedimentos adotados estdo de acordo com
o exigido pelos regulamentos e diretrizes da empresa.

Para obter essas informagdes o auditor podera se utilizar de :

e entrevistas com elementos da empresa, por meio dos manuais de procedimentos e
verificando os registros e/ou documentos.

Contanto que ele obtenha todas as informagdes de como sdo processadas
as informagdes contabeis e saber a natureza do controle que torna essas informagdes
dignas de confianga na protecdo dos bens da empresa.

2" Aplicagio de técnicas de verificagdo para determinar se o sistema
funciona como o previsto. E de fundamental importincia saber se o plano que os
administradores tragcaram esta sendo efetivamente cumprido pelos funcionarios da
empresa. Para obter essa informa¢do € necessario exame de cada documento gerado
pelo sistema, comprovando se as fungdes descritas estdo de acordo com o requerido
pela administragado.

3" Uma vez conhecido @s procedimentos que estdo sendo seguidos é hora
de o auditor julgar se o sistema ¢ adequado ou insatisfatorio.

Ao julgar o SCI, qualquer deficiéncia notada deve ser relatada da forma
mais precisa possivel para que os procedimentos auditoriais possam ser aplicados e
descobrirem se a deficiéncia possibilitoy, realmente, irregularidades. Por isso ¢€
necessario que o auditor teste o sistema através de selecdo de documentos, baseados
no volume de operagdes e na frequéncia dos documentos. Ou seja € nessa fase do
trabalho que o auditor identificara se as fungdes estdo sendo executadas de maneira

adequada e se as revisdes e aprovagdes estdo evidenciadas nos documentos.

6.2 Avaliacio do Sistema de Controle Interno
“Uma vez que o auditor tenha conhecido, estudado, registrado e revisado
os sistemas de controle interno da companhia e se convencido de que os

procedimentos preestabelecidos estdo sendo realmente seguidos, ele estara em condig¢Ges
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de avaliar se os SCI oferecem seguranga desejavel para o registro das operagdes e
para a produ¢do de demonstrativos, financeiros igualmente confiaveis”.( Mota, 1988)

Quando uma empresa ¢é contratada para realizar um trabalho de auditoria, ela
primeiramente analisa e depois avalia se o sistema de controle ¢ capaz de detectar erros e
irregularidades.

E muito dificil que as empresa siga exatamente os passos tragados por sua
administragdo, por isso a importancia da avaliagdo dos controles, uma vez que eles devem
determinar até que ponto as diretrizes da administragdo estdao sendo cumpridas.

Essa avaliagdo € realizada mediante a aplicagdo dos objetivos e principios
de controle interno de cada empresa, uma vez que cada empresa esta envolvida em
atividades, fungdes e riscos diferentes. O importante ndao € apenas se o sistema de
controle interno € adequado ou ndo, e sim fazer-se um diagnostico das deficiéncias
desse sistema para propor a administracdo a adogdo de medidas corretivas.

A avaliagdo do sistema ¢ feita através da aplicacdo de questionarios, que sdo
interpretados e adaptados a cada tipo de companhia ou atividade. ApoOs a aplicagdo
desses questionarios o auditor podera constatar se o sistema contém todos os aspectos
essenciais, procedimentos e praticas compativeis, de forma a possibilitar o alcance dos
objetivos da empresa.

Nessa avaliagio poderdo ser constatados trés resultados:

“a) O Sistema de Controle Interno € adequado porém aprimoravel.

Nesse caso o sistema de controle interno devera ser aperfeigoado de

acordo com as circunstancias e necessidades, o que podera torna-lo

mais econdmico e confiavel.

b) O Sistema de Controle Interno ¢ adequado, mas possui fraquezas.

Niao importa qual for a fraqueza apontada, ela deve ser acompanhada

pelo auditor para determinagdo de suas implicagdes em relagdo ao

objeto em exame. Essas fraquezas devem ser comunicadas a

administragdo e levada a esta recomendagdes para que seja sanada

através de um aprimoramento do controle interno existente.

c) Sistema de Controle Interno inadequado = O auditor nesse caso

devera identificar as falhas e recomendar a administragio uma

reformulagdo do mesmo para que este torne-se compativel com as

necessidades da empresa.” ( Cassaro, 1997)
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# Quando o auditor finaliza sua avaliagdo do sistema de controle interno, ele tem
informag@o suficiente para determinar o tipo, o volume a data dos procedimentos de auditoria

.que ele utilizara no decorrer de seu trabalho.

6.3 O Controle da Informacao

“ Controles sdo instrumentos destinados a verificar e criticar o processo de
produgdo de informagdo, de acordo com normas preestabelecidas, bem como retroalimenta-
los na corregdo de rumos. ¥

Nas aGliimas décadas 0 mundo tem assistido a uma crescente evolucdo da
tecnologia da informatica. E dentro das empresas ela tornou-se de essencial importancia para
armazenar informagdes e agilizar o conhecimento das mesmas por parte da administragao,
permitindo assim a tomada de decisdes com mais rapidez.

Quanto maior ¢ a empresa, maior torna-se sua descentralizagdo e mais eficiente
deve ser seu sistema de informagd@o. No entanto a grande parte dessas informagdes estdo
vinculadas a computadores que nao oferecem a seguranga necessaria a empresa.

Por isso os controles internos nesta area tem se tornado uma crescente
preocupagdo e hoje em dia temos inclusive a auditoria de sistemas que visa avaliar a
seguranga dos sistemas informatizados para diminuir os riscos de sua utilizagdo.

O crescente uso dos computadores agravou a questdo da seguranga das
informagdes, uma vez que em um unico lugar (computador), estdo inseridas milhares de
informagdes a respeito da empresa e a informatizagdo desses dados permite que usuarios
estranhos a empresa, tenham acesso a eles.

Dai a necessidade das entidades manterem um eficiente sistema de controle nesta
area. Anito Camilo( Trevisan, 1998 p.41) fala sobre um tipo de controle que pode ser exercido
nesta area, o controle de acesso, que visa assegurar as informagdes utilizando-se de controles
do tipo:

a) senha : pessoal e confidencial, que impede o acesso ndo autorizado;

b) chave de acesso: de conhecimento geral e Ginico para cada usuario, permitindo

responsabiliza-los individualmente;

c¢) lista de acesso: controla o acesso de usuario, recursos e dados;

d) operagdes : definem o que cada usuario pode fazer em relagdo a certo recurso

( leitura, gravagdo, alteragdo, exclusdo, eliminagao, etc. )

“RBC, Vol. 27, p.12, Nov/Dez, 1998
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Atualmente o ponto mais fragil da seguranga das informagdes € a comunicagdo de
dados que é a combinagdo de equipamentos software, linhas de comunicagdo, pessoas e
procedimentos formando um ambiente operacional. E para que a empresa mantenha o
controle nessa area, elas podem se utilizar da criptografia que € uma técnica de conversdo das
informagdes de texto claro para texto cifrado, com uso de uma chave de cifragem de
conhecimento restrito ao emitente e ao receptor.

Para seguranca das entidades, elas devem utilizar todos os controles possiveis
para garantir a acesso as informagdes, apenas para as pessoas determinadas pela alta
administracao.

A seguir sdo apresentados alguns tipos de controles que devem ter as entidades:
controle da validagdo dos dados que entram no sistema;

. controie de processamento desses dados;

e controle das informagdes que saem verificando sua coeréncia e exatidao,

obediéncia aos principios da segregacdo das fungdes;

o verifica¢@o das alteragdes ndo- autorizadas em programas, etc.

Podemos perceber desta forma que os ambientes informatizados requerem cada
vez mais ateng@o, por parte dos controles internos das entidades, visto que a tecnologia da
informatica bem controlada ¢ um beneficio para entidade, no entanto mal controlada pode

causar um mal irreparavel a continuidade da entidade.
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CAPITULO 7
IMPORTANCIA DOS CONTROLES INTERNOS PARA A AUDITORIA

7.1 Relacio dos Controles Internos com a auditoria

Os controles internos de uma entidade estdo diretamente ligados a auditoria, uma
vez que o auditor, seja interno ou externo, toma por base os controles ja existentes para entao
dar inicio a sua atividade. Ao avaliar o sistema de controles internos o auditor devera tomar
conhecimento dos métodos e procedimentos estabelecidos e verificar se estes estio sendo
aplicados conforme o designado pela administragéo.

Depois que o auditor avalia o sistema de controle interno da empresa, ele esta apto
a emitir sua opinido a respeito do grau de risco que estes oferecem com relagio a veracidade
das informagdes contidas nas demonstragdes financeiras . Os graus de riscos do sistema de
controle interno costumam ser classificado em trés niveis:

a)PEQUENO : quando o sistema de controle interno for bastante eficiente e
eficaz. E necessario ressaltar que nio existe sistema seguro. Todo e qualquer sistema pode ser
objeto de fraudes, manipulagdes e violagdes.

b)MEDIO: quando o sistema de controle interno aplicado no assunto ou tema sob
auditoria for razoavelmente adequado, mas pode-se contar com outro sistema, em outra area,
que seja considerada como eficiente e eficaz para evitar ou detectar erros e fraudes no
primeiro sistema. Nesse caso dizemos que existem controles paralelos adequados.

¢)ALTO: quando o sistema de controles internos mostrar-se falho e ndo contar-se
com sistema paralelo que possa dar-lhe e cobertura.

Quanto melhor, mais eficiente e eficaz for o sistema de controle interno da
empresa, menores serao os riscos envolvidos. Mas sempre haverdo riscos, uma vez que nio

existem sistemas, métodos e procedimentos totalmente seguros.
7.2Tipos de Auditoria
a) Auditoria da Fazenda

E realizada segundo o interesse quanto aos tributos das respectivas competéncias,

que compreendem a Unido, os Estados e os Municipios.
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b) Auditoria Ambiental
Exame dos efeitos ambientais e seus reflexos nos negocios e registros contabeis
da empresa, que auxiliam no processo de tomada de decisdes, ou apenas para julgar tais

efeitos.

¢) Auditoria de Sistemas
Faz uma avalia¢do e oferece o diagnostico sobre as estruturas de informatica e
sistemas, cabendo informar a administragdo sobre a adequagdo, seguranga, efici€éncia e os

custos do processamento dos registros contabeis e transagdes operacionais da empresa.

d) Auditoria de Gestao

“Avalia e analisa a adequagdo do planejamento estratégico aos objetivos da
empresa, bem como gestdo dos recursos empresariais ( natureza, capital, trabalho,
tecnologia)”. ( Santos, 1997 p. 18)

Na auditoria de gestdo a preocupagdo maior do auditor ndo € analisar as partes da

empresa e sim ela como um todo e dai emitir seu parecer.

¢) Auditoria Interna
Para o Instituto dos Auditores Independentes do Brasil a Auditoria
interna significa:
“ Uma atividade de avaliacio e de assessoramento da
administracio, voltada para o exame e analise da adequacio e
eficiéncia dos sistemas de controle interno, bem como a
qualidade do desempenho das areas ou unidades no

cumprimento das metas, objetivos e politicas definidas no

Plano Estratégico da Empresa"

A visdo do auditor interno em relagdo aos controles internos € de verificar o que
eles representam a organizagao, de forma a possibilitar o desenvolvimento seguro e adequado
de todas as ag¢des. O principal objetivo da auditoria interna € fornecer analises, avaliagdes e
recomendagOes a respeito das areas auditadas de modo a assessorar a administracdo na

eficiéncia de suas atividades.
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A Auditoria Interna tem como atribui¢des as seguintes:
e Avaliar se as normas politicas, os planos e procedimentos da empresa, estdo
sendo cumpridos;
e Avaliar se os procedimentos contabeis, operacionais, administrativos e
informatizados, bem como os controles internos e a propria estrutura
organizacional da empresa estdo mantendo a efici€ncia, qualidade e seguranga
necessarias;
e Verificar se as recomendagdes decorrentes de trabalhos feitos tanto por
auditores internos quanto externos, estdo sendo efetivamente cumpridos;
e Detectar problemas de carater organizacional, operacional ou sistémico e
ainda sugerir e supervisionar sua corregao
e Prevenir erros e fraudes
e exerce fungdo de revisdo e avaliagdo da eficiéncia, adequagao e aplicagdo dos
controles contabeis, financeiros e operacionais
e avalia a qualidade das tarefas desempenhadas

Além dessas fungdes € através da auditoria interna que a administragdo pode

avaliar e melhorar seus controles internos.

f) Auditoria Externa
“Auditoria externa ¢ o exame das demonstracoes financeiras
feita com o proposito de expressar uma opinido sobre a
propriedade com que as mesmas apresentam a situa¢io
patrimonial e financeira de uma empresa e o resultado das

operacdes no periodo do exame”. ( Attie, p. 67,1992)

A auditoria externa € executada por pessoal externo a empresa ou profissionais
estabelecidos oficialmente como prestadores de servigos de auditoria tem como finalidade
principal assegurar aos proprietarios €/ ou acionistas, ao conselho de administragdo e ao
mercado em geral que as principais demonstragdes financeiras da empresa espelham sua real
situagdo patrimonial( econémico- financeira).

Para que o auditor independente possa expressar sua opinido segura sobre as
demonstragdes € necessario que ele tenha constatado preliminarmente em sua avaliagdo do

sistema de controle interno que ha confianga, integridade e veracidade nos registros contabeis
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que serviram de base para tais demonstragdes. Pois quando o sistema ndo ¢ adequado da
margem a que as demonstragdes financeiras estejam sujeitas a erros e obriga o auditor a
aumentar, além do razoavel, o tamanho de suas amostras fepresentativas do universo das
transagoes.

Ao avaliar tais controles , o auditor independente geralmente emite relatorios &
administracdo nos moldes de uma carta relatorio, na qual fara uma descri¢do das deficiéncias
relevantes e apresentara sugestdes de aperfeicoamento.

No caso do sistema de controle interno nio fazer parte das evidéncias da auditoria,
o auditor esta diante de uma situa¢do que formar opinido €, se ndo impossivel, pelo menos de

grande risco.
7.3 Fases basicas da Evolucio da Auditoria

A figura do auditor contabil, nos Gltimos anos, tem passado por uma fase de
evolugdo para acompanhar as mudangas ocorridas nas organizagdes e o auditor tem sido visto
pelos empresarios e pelos funcionarios das organizagdes, de modo diferente. Basicamente
essa evolugdo, segundo Santos ( 1997:16-17), divide-se em trés fases:
a)Fase Policial

Nesta fase o auditor € considerado um fiscal que tem por fungdo revisar os
procedimentos e atos da empresa com o intuito de detectar erros, e elaborar relatorios que
geralmente recomendam melhoria nos controles internos. Esta imagem dificulta a obteng@o de
informagdes por parte do auditor junto aos funcionarios pelo medo que estes tem da figura
policial que o auditor exerce.
b)Fase Colaborativa

O auditor aqui passou a ser visto ndo mais como um inimigo dos funcionarios e
sim como um profissional que deseja participar das atividades da empresa, revisando os
procedimentos operacionais desta, avaliando a relagdo custo- beneficio das atividades e
sugerindo mudangas a administragdo com o intuito de melhorar as atividades destes proprios
funcionarios.
c)Fase Participativa

E a fase moderna da auditoria, onde o auditor busca entender as atividades da
empresa para sugerir as solu¢des adequadas para os problemas detectados com o intuito de

possibilitar a eficiéncia operacional da entidade auditada.
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CAPITULO 8

CONTROLES INTERNOS NA ADMINISTRACAQO PUBLICA

8.1 Breve Historico

Segundo os professores J. Teixeira Machado e Heraldo da Costa Reis, A Lei
Federal n.° 4320 de 17 de margo de 1964, agrupou duas técnicas de controle:
“O orcamento e a contabilidade. Modernamente a
contabilidade é vista como um instrumento que possibilita a
informagiio para tomada de decisiio, controle e avaliagio de
desempenho, ao passo que orcamento refletem informagoes
sobre politicas, programas para possibilitar o controle
gerencial, aliado a um sistema de quantificacio fisica para

mensurac¢io das acées do Governo em prol da popula¢io.”

A lei define seu objetivo no artigo primeiro que diz; “ Esta Lei estatui normas
gerais de direito financeiro para elaboragdo e controle dos or¢gamentos e balangos da Unido,
dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, de acordo com o disposto no art. 5°, inciso
XV, letra b, da Constitui¢do Federal.

Para poderem se adequar as exigéncias da lei, a Unido, os Estados, os Municipios
e o Distrito Federal tiveram que implantar em sua organizag¢ao contabil, uma forma de sistema
de controle interno.

A Constitui¢ao Federal de 1988 trouxe novidades, relatadas em seus artigos 70 e
74, principalmente quanto ao planejamento e controle que devem ter a administragdo publica,
exigindo que seus controles internos e externos garantam a eficiéncia e a economicidade em
suas fungdes e que os poderes legislativos, executivos e judiciario devem manter um sistema

de controle interno integrado.

8.2 Planejamento e Funcio

Para que a administragdo publica atenda as determinagGes da lei € necessario que
ela planeje seu sistema de controles internos, considerando a forma, a origem juridica da
organizagdo, a dimensdo, o volume e a natureza de suas operagdes. Um sistema de controle
bem organizado deve definir o qué, como, porque e onde controlar.

Segundo o professor Heraldo Costa Reis, dentro da administragdo publica, o

sistema de controles internos tem as seguintes fungdes:
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e Acompanhar a execugdo de programas e apontar suas falhas e desvios;
e Zelar pela boa utilizagdo, manutengdo e guarda dos bens patrimoniais;
e Verificar a aplicagdo das normas e principios adotados e

¢ Constatar a veracidade das operagdes realizadas.

8.4 Tipos
a) Controle Externo
O poder legislativo de cada esfera governamental exerce o controle externo com a
finalidade de verificar os fatos e atos da administragdo, o emprego legal , a guarda do
numerario publico e o cumprimento da lei orgamentaria.
De acordo com a Constituigdo Federal, esse controle é exercido da seguinte
forma:
e Na Unido = Congresso Nacional auxiliadas do Tribunal de Contas da Unido
e Nos Estados = Assembléias Legislativas auxiliadas pelo Tribunal de Contas
do Estado
e Nos Municipios = Camara dos Vereadores auxiliada pelo Tribunal de Contas
dos Estados e/ou dos Municipios ou dos Conselhos ou Tribunais de Contas

dos Municipios ( quando existirem).

b) Controle Interno

E de conhecimento de todos que a administragio Publica tem o objetivo de
satisfazer as necessidades coletivas e atender os direitos individuais daqueles que representa, e
o controle interno permite que se verifique tal cumprimento, pois ele visa demonstrar se a
administragdo exerce sua fungdo de acordo com os meios legais.

Conforme o artigo 74 e incisos, da Constituicdo federal de 1988, o sistema de
controles internos devera ser exercido de forma integrada pelos poderes Legislativo,
Executivo e Judiciario, conforme anteriormente mencionado, e devera ter a finalidade de :

I. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugio dos

programas de governo e dos or¢amentos da Unido;

II. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia,

da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos orgdos e entidades da

administragdo federal, bem como a aplicagdo de recursos publicos por entidades

de direito privado.
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I11. Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres da Unido e

IV. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

8.5 Controles Utilizados na Administracao Publica
A Contabilidade no exercicio da fungdo de controle, utiliza o que se pode
denominar de triplice controle, definidos por Reis ( 1992, p.9) da seguinte forma:
¢ Controle gerencial ou operacional, que € exercido com o objetivo de
acompanhar os programas da institui¢do e permite verificar se as metas e os
objetivos da entidade sdo concretizados conforme esperado.
¢ Controle escritural, exercido com o objetivo de assegurar que registros
contabeis observem os principios fundamentais da contabilidade, para que
reflitam o estado patrimonial veridico da entidade. Nesse tipo de controle €
empregada a digrafia ou método das partidas dobradas, que permite o
chamado “duplo controle contabil.”
¢ Controle Documental, que tem como objetivo assegurar a veracidade das
informagdes contabeis das transagdes, através da documentagdo auténtica.
Esse controle é feito antes do controle escritural, uma vez que o primeiro
depende do segundo, sem o que ndo se poderia constatar a verdade contabil do
estado patrimonial da entidade.
Para que o controle contabil seja eficiente, € necessario que os procedimentos de
_contabilidade observem as normas e padrdes seguintes: toda e qualquer opera¢do deve ser
contabilizadas e terem relagdo com o objetivo da empresa; os documentos contabeis devem
ser rigorosamente arquivados; o 6rgdo controlador deve ser funcionalmente independente; os
fatos cujos elementos sejam incompletos devem ainda assim serem contabilizados por
estimativa ou em contas a classificar; s6 depois de examinado o documento € que deve-se
proceder seu registro; toda a escrituragdo deve ser mantida atualizada, permitindo assim que a
contabilidade fornega relatorios diarios; e o planejamento das contas deve ter por base o
Principios Fundamentais da Contabilidade e estarem e acordo com o objetivo da entidade e
serem compativeis com os demais controles, permitindo assim que a entidade atinja seu grau
maximo de eficiéncia.
Pelo que foi abordado neste capitulo pode-se verificar a importancia dos controles

internos dentro da administragdo publica para garantir que sejam tomadas as decisdes




BSFEAG

31

gerenciais corretas e oferecer a coletividade a certeza de que os planos apresentados pelos

governantes estdo sendo cumpridos.

Uma administragdo publica que ndo mantenha seus controles com eficiéncia, fica
sujeita a atitudes ilicitas por partes dos proprios administradores dos bens publicos. E
necessario que a administragdo publica esteja cada vez mais cuidadosa com seus controles
para que a populagdo ndo seja mais surpreendida com lamentaveis noticias de atitudes ilicitas

que maculam a imagem do poder publico.
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CAPITULO 9
CONTROLES INTERNOS NAS PEQUENAS, MEDIAS E GRANDES EMPRESAS

9.1 Objetivos empresariais
De uma maneira geral, os principais objetivos das empresas se confundem com os
objetivos de seus proprietarios. Esses proprietarios ao empreender negocios buscam a
maximizagdo de suas riquezas. Assim, sob um conceito amplo pode-se perceber que os
objetivos das empresas sdo de maximizagdo do seu valor para os seus proprietarios e
acionistas.
Segundo Lourival Nerys dos Santos (1997: 04) ,o conceito de maximizagdo do
lucro, envolve algumas restrigdes e limitagdes que devem ser avaliadas.
” A primeira diz respeito ao tempo. Enquanto a maximizagido do
lucro considera os resultados obtidos a curto prazo ( no maximo um
ano), a abordagem da maximizagdo da riqueza das empresas
considera um horizonte de longo prazo.
A Segunda limitagdo esta relacionada aos procedimentos adotados
na obtengdo dos resultados”.
“As organizagOes existem para cumprir determinadas missdes que sdo seus
objetivos maiores e imutaveis no tempo. Para alcangar tal finalidade, elas se valem de todo
um processo de gestdo, que resumidamente pode ser dividido em trés fases : Planejamento,

execugdo e controle”. ( I0B, n.° XXII)

9.2 A diferenca nos controles internos

Para garantir que as organizagdes executem o que por elas foi planejado e o fagam
com eficiéncia é necessario um sistema de controles internos que zele pelo cumprimento das
metas empresariais, fazendo uma avaliag@o continua dos processos e sistemas operacionais.

Nas grandes empresas fica impossivel que o proprietario tenha sob seu dominio
todas as atividades executadas dentro da empresa, por isso ele necessita de um sistema de
controles internos que o deixe a par das atividades exercidas por seus funcionarios, bem
como se estas estdo de acordo com o que lhes fora atribuido.

Devido a grande movimentagdo operacional que tem uma empresa de grande e
médio porte, € necessario que o sistema de controle interno adotado por elas seja de auto
padrdo, e isso € possivel uma vez que da para conciliar os custos gerados com os beneficios

que o sistema proporciona.




g — -

BSFEAE .

No entanto nas empresas de pequeno porte, que estdo entrando no mercado agora ,
isso ndo € possivel nem nggessario, uma vez que o proprietario pode acompanhar diretamente
as atividades que ocorrém na empresa. Apesar de proprietario poder controlar uma boa parte
do processo produtivo, ele necessita de um sistema de controle, simples, mas que o dé
condigdes de manter suas atividades com o maximo de eficiéncia

Segundo as instru¢des dadas pelo SEBRAE, o primeiro passo para garantir a
produtividade e qualidade € :

e planejar e padronizar os processos

e avaliar e melhorar continuamente 0s processos

eaproveitar a0 maximo os recursos tecnologicas, materiais, financeiros e humanos.
eestimular/aproveitar e valorizar a participagdo dos colaboradores na concepgdo e melhoria
dos processos.

Depois € necessario fazer-se os calculos dos custos fixos e variaveis do
produto com o qual a empresa trabalha e dai definisse a margem de lucro desejado. O ponto
de equilibrio da empresa se dara quando Receita = Custos Totais, a partir dai o que entrar de
dinheiro na empresa, sera lucro. Nessas pequenas empresas o controle € extremamente
necessario e controlar significa acompanhar a execu¢do de tarefas corrigindo possiveis
desvios.

Com o intuito de manterem o controle de suas operagdes as pequenas
empresas sao instruidas pelo SEBRAE a utilizarem relatorios como os apresentados no anexo
IL:
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CONCLUSAO

Ao final deste trabalho é possivel afirmar que os controles internos sio
primordiais para uma administragdo ter sob seu dominio as informagOes € a seguranga
necessarias para uma gestao eficiente.

Pode-se ainda concluir que estes controles sdo um enérgico instrumento de
gestdo nas maos dos administradores das entidades, no entanto como todo instrumento, ele
necessita ser bem elaborado para produzir os resultados almejados pela entidade.

Pelo que foi abordado nesse estudo, pode-se perceber que’e possivel uma
entidade ignorar os controles internos, pois sdo eles quem proporcionam a esta, a salvaguarda
de seus ativos, a verificagio da exatiddo e fidelidade dos dados contabeis, além de
desenvolverem sua eficiéncia operacional.

Verifica-se ainda no presente trabalho que o fato de terem as entidades um
sistema de controle interno ndo as esquiva do surgimento de erros e fraudes na execugdo de
suas operagdes. A entidade publica ou privada necessita avaliar periodicamente seus
controles, atestando o grau de seguranga oferecido pelos mesmos, através da opinido de
auditores externos. Por isso foi mostrado nesse trabalho a correlagdo existente entre a
auditoria e os controles internos.

Além dos pontos essenciais no tocante a conceito, principios, tipos e
assuntos elementares a respeito do tema abordado, ndo podia deixar-se de relacionar o tema
com uma preocupagdo crescente dentro das empresas que € como controlar com eficiéncia as
informagdes armazenadas pelos computadores, por isso abordamos de forma geral os meios
que sdo utilizados ultimamente para oferecer as empresas a seguranga necessaria. Acredita-se
que as informagdes aqui mencionadas sdo de fundamental importancia principalmente porque
chegou-se a conclusdo que esta € uma area que necessita de grandes cuidados por parte dos
administradores.

E certo que um tema essencial as entidades como este, necessita de estudos
e melhoramentos constantes, por isso ele foi escolhido, para dar oportunidade aos leigos no

assunto de reconhecerem sua importancia e instigar nos mesmos o desejo de aprofundar-se no

assunto.
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ANEXO1I-A
QUESTIONARIO SIM/NAO

(ORGANIZACAO GERAL)

Condicoes Ideais:

- Deve ser fixada cada responsabilidade. Se nao existe delimitagio exata de cada
responsabilidade, o controle sera ineficiente;

- Deve ser fixada de forma clara como deve ser executada cada fungdo ou atribuigdo
permanente;

- A administra¢do deve ser adequadamente informada do que passa na Empresa através de
informes escritos rotineiros, tais como ( demonstrag@o financeira, posi¢do da produgao, etc.

Questionario
Exercicio Findo em de de

SIM NAO NAO-
APLIC.

1. Ha um organograma geral da empresa que esteja oficialmente em
vigor ¢ mantido permanentemente atualizado ?

2. Existe uma clara definicio de unidades organizacionais ¢ cada
unidade € chefiada por um responsavel bem identificado ?

3. Ha organogramas complementares definido, com razoavel
detalhamento, a hierarquia, as fungdes e responsabilidades de
diretores, gerente e chefias em geral ?

4. O Organograma permite concluir sobre a existéncia ou nio de
responsabilidades incompativeis entre si distribnidas a uma mesma
chefia ?

5. Em especial, a drea contabil esta completamente separada de :

a) Pagamentos e recebimentos de caixa ?
b) Vendas ?

c) Compras ?

d) Fabricagdo ?

6. Existe de forma explicita (Manuais ou Circulares), uma defini¢do de

diretrizes, politicas e objetivos da empresa ¢ cada Centro e

responsabilidade ?

7. Existem manuais ou cole¢do de normas de procedimentos descrevendo

de forma clara e objetiva as rotinas ¢ sistemas de funcionamento na

empresa ?

8. Esses manuais ou cole¢ido de normas sio revisados periodicamente de

forma a se manterem atualizados ?

9. A Direcdo da Empresa recebe para fins de gestdo, relatorios

financeiros e estatisticos com regularidade e a tempo de tomar decisdes ?

10. Os contratos importantes sdo assinados por uma chefia que possua

nivel hierdrquico elevado e compativel com tal responsabilidade ?

a) Existe uma lista atualizada dos principais chefes ou encarregados
que lidam com registros ou valores ?

b) Existe uma lista atualizada das pessoas autorizadas a assinar
cheques ?




ANEXO I- B
QUESTIONARIO SIM/ NAO

( AUDITORIA INTERNA)

Condigoes Ideais :

Deve ter um bom grau de independéncia nas suas atividades

Nio deve executar tarefas administrativas ou mesmo verificagdes rotineiras, que
posteriormente ela mesma devera verificar

Deve utilizar metodologia propria de auditoria e programar seus trabalhos.

Deve ajudar a empresa a administrar de forma mais eficiente suas operagdes.

Questionario

Exercicio Findo em de de

SIM NAO NAO-APLIC.

A empresa possui Auditoria Interna ? Se ndo, opine sobre a
necessidade ou nio, nesse cliente

Os trabalhos da Auditoria Interna seguem plancjamento € programas
de aunditoria pré- elaborados?

Os Programas de Auditoria Interna atendem satisfatoriamente a boa
técnica da auditoria ?

Os papéis de trabalho sdo elaborados de forma técnica e arquivados
convenientemente de modo a serem consultados a qualquer momento,
inclusive pela Auditoria Externa ?

Séo elaborados Relatorios da Auditoria Interna contendo
recomendacdes tteis a empresa ?

Os trabalhos de Auditoria Interna abrangem as principais atividades
da Empresa ?

O quadro de auditores internos € adequado em termos de quantidade ¢
qualidade de profissionais?

A chefia da Auditoria se reporta a Diretor ou Gerente de influente
posicdo hierarquica na empresa?

Estdo disponiveis e a Auditoria Externa pode efetivamente bascar-se
nos relatorios e papéis de trabalho da Auditoria Interna a fim de
diminuir a sua carga horaria que sera dedicada as analises ¢ testes de
auditoria independente ?




ANEXO II- A

MOVIMENTO FINANCEIRO

FINALIDADE : Registrar as operacdes em dinheiro, que ocasionam alteracdes nos
resultados da empresa.

FREQUENCIA : Didria ( Realizar apos o encerramento do movimento do dia).

MOVIMENTO FINANCEIRO DIARIO

DATA HISTORICO ENTRADA SAIDA SALDO
(EM RS) ( EM RS) (EM RS)




ANEXO II-B

CONTAS A PAGAR

FINALIDADE: Possuir informagdes sobre as operagdes a prazo, efetuadas pela empresa.

FREQUENCIA : Mensal ( Sempre que realizar operagdes a prazo).

FORNECEDOR DATA DATA

ESPECIFICACAO SALDO
DESPESAS VCTO. PGTO. ( EM RS)
DIVERSAS




ANEXO II-C

CONTAS A RECEBER

FINALIDADE: Possuir informagdes sobre as operagdes a prazo, efetuadas pela empresa.

FREQUENCIA : Mensal ( Sempre que realizar operagdes a prazo).

CLIENTE

ESPECIFICACAO

DATA

VCTO.

DATA

PGTO.

SALDO
(EM RS)




ANEXOII- D

CONTROLE DE ESTOQUE

FINALIDADE : Ter a qualquer momento informagdes sobre o tipo € o custo
das mercadorias e também para facilitar o planejamento das compras.

FREQUENCIA : Conforme a necessidade da empresa.

MOVIMENTO FINANCEIRO DIARIO

DATA HISTORICO ENTRADA SAIDA SALDO
(EM RS) (EM RS) (EM RS)




