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SOLUGOES DE CONTROLE INTERNO NA PRESTAGAO DE SERVIGOS
CONTABEIS

RESUMO

A pesquisa, apresenta um estudo de caso, cujo tema é Solugbdes de Controle
interno na prestacdo de Servicos Contabeis, por sua vez a empresa estudada
possuia a necessidade de melhorar e aprimorar a prestagdo de servicos num
escritorio de contabilidade de médio porte, fazendo com que o servico atenda aos
clientes da melhor forma possivel e que toda a demanda executada seja feita com
eficacia e eficiéncia. Além disto, este tipo de organizagdo necessita de inovacgéo
constantemente, na busca de qualidade, sem contar com o tempo dificil em que este
ramo de atividade vem sofrendo com a perda de seus clientes seja pela crise em
que o Brasil se encontra ou devido a falhas, erros apresentadas na execugao

operacional.

A pesquisa teve como problematica: se foi possivel implementar solu¢des de
controle interno para o ramo de prestacdo de Servigos contabeis. Foram quatro os

objetivos especificos e um geral tragados para o desenvolvimento da pesquisa.

Para este estudo de caso aplicou questionarios e técnicas de auditoria como
observagado indagacao dentre outras ferramentas de controle interno. Quanto a
conclusao da pesquisa o resultado foi parcialmente positivo, pois empresa familiar,
possuem limitagdes que impediram implantagdo do projeto do manual de
procedimentos internos, com inclusdo dos indices corretivos e o0s problemas
apontados. Contudo, € necessario entender que de nada adianta possuir um manual
e controle interno adequado, sem manter os empregados comprometidos e

integrados com as finalidades da empresa.
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1 INTRODUGAO

1.1 -Tema

O ambiente organizacional esta cada vez mais competitivo e a concorréncia
multiplica-se rapidamente. As empresas necessitam inovar constantemente, na
busca de qualidade, principalmente para os escritérios de contabilidade que sao

prestadores de servicos em diversos segmentos corporativos.

Nota-se que neste tempo dificil, 0 ramo de prestacdo de servigos contabeis
vem perdendo seus clientes sejam pela crise em que o Brasil se encontra ou devido
a falhas, erros ou falta na execugao das tarefas pela equipe composta em escritorios
de contabilidade. Dentre todos os topicos citados, € importante apontar que as
falhas, erros, podem ocorrer devido a falta de controle e de acompanhamento das
rotinas desenvolvidas pela equipe de trabalho.

As pequenas empresas, a titulo de exemplo, dependem dos escritérios de
contabilidade para desenvolver a atividade nos setores: trabalhista, contabil e fiscal
e por meio do auxilio destas areas o empresario faz sua tomada de decisdo. Porém,
se os escritérios de contabilidade nao tiverem alinhados, podem prejudicar e muito
a tomadora dos servigos, seja com pagamento de multas e juros ou até mesmo

outro fator relevante.

Conforme relata o Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas de Minas
Gerias(SEBRAE-MG), por meio de relatério disponibilizado pelo site, sdo 06 erros
que podem acabar com uma empresa: um deles seria, de ndo acompanhar a rotina
da empresa, ou seja, deixar a empresa sO nas maos de terceiros € arriscado. A
dedicacdo é uma das principais qualidades de um empreendedor. Ele deve separar
um determinado periodo do seu dia para verificar de perto a rotina de cada area da
empresa. Se ele nao tiver condigdes de fazé-lo, uma alternativa é trazer pessoas
qualificadas para supervisionar cada setor, lembrando que o empresario deve estar
presente na empresa para fiscalizar o trabalho e para resolver problemas.



Quando se fala em trazer pessoas qualificadas para supervisionar, € de
grande relevancia ressaltar que se trata de uma auditoria interna, ou melhor, de um

auditor.

Um auditor ird fazer o papel de nortear a empresa no quesito de controles
internos, pois toda e qualquer organizagao tem como objetivo a promogéo de bens e
servicos e com qualidade de forma a que seus clientes continuem a adquiri-los e

permitir que esta mesma empresa possa crescer permanentemente(ATTIE, 2007).

Com o Intuito de ajudar a promover uma execugado dos servicos com
qualidade e o desenvolvimento para atuar no mercado competitivo a empresa, tera
que ter em mente que a criacdo do controle interno € um fator relevante
(ATTIE,2007).

1.2 Problematica

Nao acompanhar a execucdo dos servicos pelos seus colaboradores € um
risco que os escritorios estdo correndo, os diretores tém que verificar a rotina de
cada area da empresa. Porém, devido a diversos fatores, nota-se que esta demanda
nao é realizada e com isto surgem varios problemas os quais a empresa tem que
resolver como por exemplo, arcar com multas e juros com valores bem superiores,

devido ao setor fiscal ou até mesmo deixar de entregar alguma declaragéao.

Vale ressaltar também que conforme determina no artigo 1.177, do Cdédigo
Civil, o contador passa a ser solidario, caso venha a prejudicar o seu cliente, ou seja,
com a responsabilidade solidaria, o contabilista assume, juntamente com o seu

cliente, a responsabilidade por atos dolosos, perante terceiros.

A prevencado de erros, falhas na execucao das rotinas dos setores e de
desperdicio seja de material, de tempo etc, € algo bastante necessario em todas as
empresas e muitas vezes o empreendedor ndo consegue prevenir, principalmente
por ter seu quadro operacional reduzido. Logo, € necessario entender a importancia
do controle interno a partir do momento em que verifica-se que ele pode garantir a

continuidade de fluxo.

A auditoria interna é o tema da pesquisa cientifica que, segundo a Norma

Brasileira de Contabilidade(NBC-12), constitui o conjunto de procedimentos técnicos



10

que tem por objetivo examinar a integridade, adequacéo e eficacia dos controles
internos e das informagdes fisicas, contabeis, financeiras e operacionais da
Entidade.

O titulo da pesquisa foi escolhido apds a pesquisadora analisar a empresa na
qual faz parte do quadro de pessoal e observar que o escritério possui elevado
indice de pagamento de multas e erros que podem ser prevenidos antes do fato

ocorrer.

Portanto, diante do exposto acima, estipula-se como problematica: € possivel
implementar solugdes de controle interno para o ramo de prestagao de Servigos

contabeis?
1.3 Objetivos

Os objetivos constituem a finalidade de um trabalho cientifico, ou seja, a
meta que se pretende atingir com a elaboragéo da pesquisa.
Séo eles que indicam o que um pesquisador realmente deseja fazer. Sua definicdo
clara ajuda em muito na tomada de decisbes quanto aos aspectos metodoldgicos da
pesquisa CASTRO, 2008.
Existem dois tipos de objetivos em um trabalho cientifico: os objetivos gerais e os

objetivos especificos.

1.3.1 Geral

Como parte da resolugao da problematica € necessario fundamentar em um
objetivo geral que seria: Estudar a importancia de um manual de controles internos

para escritorio de meédio porte.
1.3.2 - Especificos

Por meio do objetivo geral foram estabelecidos, quatro objetivos especificos a

saber:

e Demonstrar como o escritério acompanha a rotina diaria da execugao dos
Servicos;

e Apurar falhas, que podem existir na execugcdo das demandas pelos
setores;
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e Evidenciar a importancia do controle interno para agilidade e prestagao de
servigos;

e Demonstrar o resultado da implantagcdo do controle interno através da
auditoria interna.

A justificativa para realizagcdo da pesquisa seria devido a necessidade de
melhorar e aprimorar a prestagcao de servigcos num escritério de contabilidade de
meédio porte, fazendo com que o servigo atenda aos clientes da melhor forma
possivel e que todo o servigo executado seja feito de forma eficaz e eficiente dentro
da legislagao cabivel, pois embora o escritério possua assessoria juridica referente a
legislagdo, seus colaboradores ndo tem acompanhamento de como suas rotinas

estio sendo executadas.

No mercado competitivo, os escritérios de contabilidade que ja avaliam o
controle interno por meio de uma auditoria interna, estdo com um diferencial e
passam a ser bem conceituados neste ramo, pois assim como os trabalhadores
analisam as empresas nas quais irdo se candidatar ao um novo emprego, da mesma
forma existe uma captacado por novos clientes, por sua vez eles também estao bem
seletivos com a procura de uma contabilidade atual e conceituada no mundo

corporativo.

O presente trabalho possibilitou no campo cientifico, que novas pesquisas
sejam feitas a partir desta como referéncia, pois em uma empresa de pequeno porte
as despesas financeiras com multas, juros, com tempo desprendido para refazer os
servicos, sem contar com o material utilizado, normalmente ocorrem por falta de

controle.

Como hipotese a pesquisadora teve a seguinte frase: € possivel implementar
solucdes de controle interno para o ramo de prestacédo de Servigos contabeis?

O ambiente onde foi aplicada a pesquisa foi em um Escritério de Contabil,

especificamente nos seguintes setores conforme determina NIEVAS, 2002:

e Pessoal: é a area de trabalho, onde sao executadas todas as rotinas
trabalhistas, desde a admissdo do colaborador na empresa até seu

desligamento do quadro de funcionarios, se for o caso.
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e Fiscal: é de fundamental importancia para as empresas, pois tem como
funcdo principal a determinagdo da forma de tributagdo mais adequada e
também definir suas obrigagdes na legislacao federal, estadual e municipal.

Em vista disso, mantemos esse setor em constante treinamento.

e Contabil: em resumo é o responsavel por realizar o demonstrativo de Balango
Patrimonial e também tem a fungao de orientar e de controle na administracao
das empresas.

A pesquisa foi viavel, pois existiu possibilidade da realizacdo em tempo
proposto(de julho a agosto de 2015), neste prazo a pesquisadora aplicou
questionario a ser respondido pelos empregados , cujo tempo demandado para
aplicacdo foi de aproximadamente 02 meses. Os resultados apurados com os

questionarios serdo instrumentos de grande relevancia para conclusao da pesquisa.

Além dos questionarios, a pesquisadora aplicou os procedimentos de

Observacao, Indagacgao, Analise, Verificagao, Investigagao e Avaliagao.

O presente trabalho foi oportuno, pois o resultado da pesquisa serviu para
que os gestores e administradores da empresa em questdao tivessem como
mensurar qual € a margem de erros e falhas que o escritério tem apresentado e

assim a organizagao se prevenir e melhorar sua qualidade de prestagédo de servigos.

Politicamente e socialmente a pesquisa também foi de grande valia, pela
reducao de falhas e assim valorizando cada vez mais os servigos contabeis e assim
o Conselho Regional e Federal de Contabilidade possam preocupar em normatizar

outras demandas relevantes.

Para facilitar a compreensédo do trabalho cientifico, foram escolhidas pela
pesquisadora 03 palavras chave, ou seja, palavras que foram utilizadas como

definicdo de termos a saber:

e Contabilidade: Segundo Sa (1980, p.16) a contabilidade estuda a riqueza
(patriménio) das empresas e das instituicbes. Ja para Marion, 2005, p.26.
contabilidade pode ser entendida como:

Um grande instrumento que auxilia a administracdo a tomar

decisoes. Na verdade, elacoleta todos os dados econdmicos,
mensurando-os monetariamente, registrando-os e sumarizando-os
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em forma de relatérios ou de comunicados, que contribuem
sobremaneira para a tomada de decisées.

e Controles Internos: segundo o Comité de procedimentos de Auditoria do

Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados — AICP define

controle interno como:

O plano de organizacdo e todos os métodos e medidas,
coordenados e adotados numa empresa com O objetivo de:
a) Salvaguardar os ativos de prejuizos decorrentes de fraudes ou
de erros nédo intencionais; b) Assegurar a validade e integridade
dos dados contabeis que serado utilizados pela geréncia para a
tomada de decisdes; c) Incrementar a eficiéncia operacional e
promover a obediéncia as normas estabelecidas pela administragéo.

e Cliente: Para DIAS, 2003, p.381 cliente vem do latim cliens e conceitua como:

Uma pessoa ou unidade organizacional que desempenha papel ou
processo de troca ou transagdo com uma empresa ou organizacgao,
ou seja, refere-se as pessoas que assumem diferentes papéis no
processo de compra, como o especificador, o influenciador, o
comprador, o pagante, o usuario ou aquele que consome o produto.

1.4 Metodologia de pesquisa

Compreende-se que metodologia da pesquisa como 0 espago no qual o

pesquisador traca 0s meios necessarios para observacdo da realidade de modo

sistematico e com disciplina para investigar o problema (CASTRO,2008).

A pesquisa foi aplicada quanto aos fins e quanto aos meios a saber:

Quanto aos fins a pesquisa aplicada €& descritiva, que pode ser entendida

como aquela que expde caracteristicas de determinada populacdo ou de

determinado fenébmeno. Ela pode também estabelecer correlacdes entre variaveis e

definir sua natureza. Nao tem o compromisso de explicar os fendbmenos que

descreve, embora sirva de base para tal explicagdo (VERGARA,2000).

Quanto aos meios:

e Demonstrar como o escritério acompanha a rotina diaria da execugao dos

Servicos;

e Apurar falhas que podem existir na execugcdo das demandas pelos

setores;
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e Evidenciar a importancia do controle interno para agilidade e prestagao de
servigos;

e Demonstrar o resultado da implantagcdo do controle interno através da
auditoria interna.

A aplicabilidade desta pesquisa no trabalho cientifico foi verificada com base
nos objetivos propostos e citados em itens anteriores, pois demonstrar o
acompanhamento dos escritérios de contabilidade no que se refere as rotinas dos
seus colaboradores, apurando, erros e ainda demonstrar o resultado da implantagao
do controle interno, torna as empresas prestadoras deste tipo de servico um

referencial para o mercado competitivo.

A Investigagao quanto aos meios é:
a) Bibliografica
b) Estudo de caso

c) Pesquisa de campo

O Estudo de caso € o circunscrito a uma ou poucas unidades, entendidas essas
como uma familia, um o6rgdo publico, uma comunidade ou mesmo um pais. Tem
carater de profundidade e detalhamento. Pode ou n&o ser realizado no campo
(VERGARA, 2000).

Este tipo de pesquisa foi utilizado pela autora devido o aprofundamento de
conhecimento a respeito de um caso de um Escritorio de contabilidade a empresa
ABC Ltda.

Ja a pesquisa de campo é investigacdo empirica realizada no local onde
ocorre ou que dispde de elementos para explica-lo. Pode incluir entrevistas,
aplicacao de questionarios, testes e observacao participante ou ndo (VERGARA,
2000).

A pesquisa sera de campo, porque houve coleta de informagdes por meio de

aplicagao de questionarios.

A Bibliografica € entendida como o estudo sistematico desenvolvido com base
em material publicado em livros, revistas, jornais, redes eletronicas, isto &€, material
acessivel ao publico em geral, ela fornece instrumento analitico para qualquer outro

tipo de pesquisa, mas também pode esgotar-se em si mesma (VERGARA, 2000).
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A utilizagdo da pesquisa bibliografica é essencial e obrigatdria na elaboragéo
do trabalho e para construgéo do referencial tedrico, pois € nela que a pesquisadora

realiza sua pesquisa com embasamento teorico.

Outros métodos utilizados pela pesquisadora foram de observagao,
indagacao, analise, investigacao e avaliagéo, para finalmente emitir o parecer e ser

constatado como falhas operacionais.
1.5 Estrutura do trabalho

O primeiro capitulo tem como abrangéncia a definicdo do problema, referente
a possibilidade de implantacdo de demonstragdo e a metodologia na execugao da
referida pesquisa,;

No segundo capitulo trata da coletdnea de todo embasamento tedrico que

deu suporte para resposta da problematica da pesquisa;

Ja o terceiro capitulo descreve as caracteristicas inerentes ao escritorio de

contabilidade, objeto de estudo de caso como histérico e diagnéstico;

O Quarto capitulo refere-se ao desenvolvimento pratico e os resultados da

pesquisa;

No quinto e ultimo capitulo abrange as conclusbes e as recomendacdes

oriundas da pesquisa quanto ao encaminhamento cientifico da pesquisa.
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2 REFERECIAL TEORICO

O referencial tedrico € uma parte do projeto que possibilita fundamentar, dar
consisténcia a todo o estudo. Ele da um norte a pesquisa, apresenta-se
embasamento da literatura ja publicada sobre 0 mesmo tema que foi realizado por
outros pesquisadores (VERGARA 2000).

As palavras escolhidas como referencial tedrico foram desenvolvidas
conforme o tema proposto e neste projeto foram selecionadas as seguintes:
Controles Internos, Auditoria, Contabilidade Gerencial, Planejamento, Eficiéncia

Organizacional, Responsabilidade Solidaria,Empresas.

Em paragrafo especifico serdo conceituados estes referenciais teodricos, mas
€ primordial um breve comentario o porqué de introduzi-los na pesquisa conforme

exposto abaixo.

Controles Internos por ser um conjunto organizado de procedimentos

meétodos e rotinas aplicadas dentro de uma entidade.

Auditoria, por fazer-se necessario o exame de documentos, livros e registros,
inspecdo e obtencdo de informagdes e confirmagdes, interna e externas,
relacionadas com o controle do patriménio, objetivando a mensuragdo e a exatidao

desses registros.

A Contabilidade Gerencial é utilizada para gerar informagbes aos
administradores da empresa, informacdes, estas que servirdo para tomada de
decisdo. Sua contribuicdo na pesquisa se deve ao fato da utilizacdo de varios
relatorios que apenas tém importancia como informagéo gerencial ndo podendo

deixar de menciona-la como instrumento de grande valia para o projeto.

Nenhuma empresa funciona na base de improvisagdo, ela precisa de
planejamento, ou seja, nada é feito aleatoriamente tudo precisa ser planejado

antecipadamente para evitar desperdicios perdas de tempo.

As empresas exigem cada vez mais de Eficacia Organizacional, elas tém o
objetivo operacional de fazer as coisas certas com a intengcdo de obter bons
resultados. A eficacia é importante como parte da pesquisa, pois € instrumento que
possibilita um direcionamento econdmico em relagdo ao desperdicio de horas

trabalhadas.
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Entender como funciona a Empresa Familiar € salutar, pois empresas
familiares sdo que as possuem a estrutura organizacional bem reduzida e tém

alguns tépicos relevantes e que as diferem de outros tipos de empresa.

O novo Cdédigo Civil, que entrou em vigor no dia 10 de janeiro de 2003,
através da Lei n° 10.406/2002, trouxe varias mudangas para a sociedade brasileira
e com elas a responsabilidade solidaria para o contador que assume juntamente

com o seu cliente, a responsabilidade por atos dolosos perante a terceiros.

2.1 Controles Internos

Varios sao os conceitos dados por diversos autores, nota-se que existe uma
unidade de pensamento sobre o que se compreende por controle interno,seriam
mecanismos adotados pelas empresas no sentido de minimizar o impacto de riscos

de processo e de negocio.

Representa em uma empresa o conjunto de procedimentos, métodos ou
rotinas com a fungcédo de proteger os ativos, produzir dados contabeis confiaveis e
ajudar a administragao na condugdo ordenada dos negocios de uma entidade como
uma organizagdo ALMEIDA,1996.

O Comité de procedimentos de auditoria do Instituto Americano de
Contadores Publicos Certificados, AICPA, afirma:

“O Controle Interno compreende o plano de organizagdo e o conjunto
coordenado de todos os métodos e medidas adotados na empresa
para salvaguardar seus ativos, verificar a exatiddo e a veracidade
das informagdes contabeis, promover a eficiéncia das operacgbes e
fomentar maior adesao as politicas prescritas pela geréncia” ATTIE,
2007.

O Departamento do Tesouro Nacional, por meio da Instrucdo Normativa n°® 16,
de 20 de dezembro de 1991, conceitua controle interno como conjunto de atividades,
planos, métodos e procedimentos interligados utilizados com vistas a assegurar que
0s objetivos dos orgaos e entidades da administragdo publica sejam alcangados, de

forma confiavel e concreta, evidenciando eventuais desvios ao longo da gestéo.

Para Crepaldi,(2004) controle interno tem uma importancia que pode ser
entendida a partir do momento em que se verifica que € ele que garante a

continuidade do fluxo de operagdes com as quais convivem as empresas, assim a
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contabilidade dos resultados gerados por tal fluxo assume vital importéncia para os

empresarios.
2.2 Auditoria

A auditoria surgiu em um momento em que se faz separagéo entre o dono da
empresa e a figura do administrador da empresa. Se o dono é o administrador da
empresa, ele sabe exatamente o que ocorre nela. Porém, se por ventura o
administrador profissional for terceiro, logo o dono dessa organizagédo ficara sem
saber exatamente o que esta ocorrendo. Desta forma surge a histéria da auditoria
JUNIOR ET al., 2007.

Auditoria pode ser entendida como um processo sistematico de obtengao e
avaliagcao objetiva de evidéncias sobre afirmag¢des a respeito de agdes e eventos
econdmicos para aquilatagdo do grau de correspondéncia entre as afirmagdes e
critérios estabelecidos, e de comunicacdo dos resultados a interessados
(BOYNTON; JOHNSON; KELL, 2002.)

Segundo Marra

Ela também é conceituada como exame de documentos
diversos como: livros e registros, inspegdo e obtencdo de
informacdes e confirmagdes, internas e externas, relacionadas como
o controle do patriménio, objetivando mensurar a exatiddo desses
registros e das demonstracbes contabeis deles decorrentes
FRANCO; MARRA 2002.

Para ALMEIDA, a fungdo do auditor € exercida pelo profissional Contador,

pelo seguinte motivo:

Contador quem entende dos exames das demonstracdes
contabeis, tendo como principal objetivo a emissdo de parecer ou
opinido sobre as demonstragbes contabeis, na qualidade de verificar
se estas refletem corretamente a posicao patrimonial e financeira, o
resultado das operacdes e as origens da aplicabilidade de recursos
da empresa examinada ALMEIDA,1997, p.36.

A Auditoria pode ser exercida por profissional da prépria entidade como

auditor interno ou por profissional terceirizado (o auditor externo).

Para JUNIOR et al, 2007, as atividades exercidas pelo auditor, podem ser

resumidas na figura abaixo:



l AUDITOR

|

Avalia o Controle Interno Executa a revisdo analitica

Executa os procedimentos
de Auditoria

Define o volume de testes
substantivos

Colhe e

Avalia evidéncias

Emite relatério Obtém carta de
sobre avaliagao de responsabilidade da
controles internos administracao

Emite parecer

Figura1. Atividades de Auditoria

Fonte: Auditoria das Demonstra¢des Contabeis,
Autor: JUNIOR et al.,2007, p.65.

2.2.1 Auditoria Interna

Para ALMEIDA, a Auditoria interna surgiu quando:

19
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Com expansao dos negécios da administragdo da empresa,
com a necessidade de dar maior énfase as normas ou aos
procedimentos internos, devido ao fato de que o administrador, ou
em alguns casos o proprietario da empresa, nao poderia
supervisionar pessoalmente todas as suas atividades. Porém nada
teria importancia para a implantacdo desses procedimentos internos
sem que houvesse um acompanhamento, no sentido de verificar se
estes estavam sendo seguidos pelos trabalhadores da empresa
ALMEIDA, 1996 p.25.

Vale ressaltar que o auditor interno € um empregado da empresa e dentro de

uma organizacao ele nao devera estar subordinado aqueles cujo trabalho examina.

Segundo Almeida, (p. 26, 1996) os principais objetivos do Auditor Interno

e Verificar se as normas internas estao sendo seguidas;
e \Verificar a necessidade de aprimorar as normas internas vigentes;
e Verificar a necessidade de novas normas internas;

e Efetuar auditoria das diversas areas das demonstracdes contabeis e em

areas operacionais.
Vale ressalvar, segundo ALMEIDA, que:

Em geral o trabalho executado pela auditoria interna é
idéntico ao executado pela Auditoria externa. Ambas realizam seus
trabalhos utilizando-se das mesmas técnicas de auditoria. Elas tém o
foco voltado para o controle interno como ponto de partida de seu
exame e formulam sugestbes de melhorias para as deficiéncias
encontradas na empresa ALMEIDA,1996, p.25 .

Entretanto, os trabalhos realizados pelos Auditores Internos e Externos tém
suas diferencas basicas caracterizadas que podem ser entendidas no quadro
abaixo:
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Quadro 1. Diferencgas entre Auditoria Interna e Externa

Auditoria Interna

Auditoria Externa

Realizada por um funcionario da empresa;

Realizada através de contratagao de um
profissional independente

Objetivo principal: atender as necessidades
da administragao;

Objetivo principal: atender as necessidades de
terceiros no que diz respeito a fidedignidade das
informacdes financeiras;

A revisao das operagdes e do controle interno
é realizada para desenvolver aperfeigcoar e
induzir ao cumprimento de politicas e normas,
sem estar restrito aos assuntos financeiros;

A revisao das operacgdes e do controle interno é
realizada para determinar a extensédo do exame e a
fidedignidade das demonstragées financeiras;

O trabalho é subdividido em relagao as areas
operacionais e as linhas de responsabilidade
administrativa;

O trabalho é subdividido em relagdo as contas do
balango patrimonial e da demonstracdo do
resultado;

A preocupacao pela deteccao e prevencéao de
fraude;

Preocupacéao pela detecgao e prevencgao fraudes, a
nao ser que haja possibilidade de substancialmente
afetar as demonstragodes financeiras;

A revisdo das atividades da empresa é
continua,

O exame das informagdes comprobatoérias das
demonstragdes financeiras é periédico, geralmente
semestral ou anual.

Autor: ALMEIDA 1996, p. 26.

2.3 Contabilidade Gerencial

A contabilidade Gerencial, esta voltada unicamente e exclusivamente

para a administracido da empresa, procurando suprir informacdes que se encaixem

de maneira valida e efetiva no modelo decisoério do administrador (IUCIBUS,1973).

Para o autor HORNGREN, 2000, p13 a contabilidade gerencial enfatiza o
preparo de relatérios de uma organizagao para 0os seus usuarios internos, como: 0s
presidentes, os reitores e os chefes de equipes médicas. Nota-se que o autor
denomina a contabilidade como administrativa, pois ela € de uso de seus usuarios

internos.

Ja para Yong (2000, p530) Contabilidade gerencial deve fornecer informacgdes

econdbmicas para a clientela interna: operadores, funcionarios, gerentes

intermediarios e executivos seniores.

Este tipo de contabilidade ainda tem a funcado de identificar, mensurar,

reportar e analisar informacdes sobre os eventos econdmicos das empresas como
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exemplo: relatérios de despesas de um setor fiscal de uma contabilidade (YOUNG,
p.36).

2.4 Planejamento

Segundo Chiavenato (2008, p.49) nenhuma empresa funciona na base de
improvisagdo, nada ¢é feito aleatoriamente tudo precisa ser planejado
antecipadamente para evitar desperdicios perdas de tempo. Desta forma pode
compreender a importancia do planejamento em qualquer tarefa a ser realizada seja

no mundo corporativo ou em outras atividades.

Para Martinelli (2002, p.167) o planejamento € concebido para projetar um
futuro desejavel e encontrar caminhos e encontrar esses futuros particularmente nas

organizagdes circulares e hierarquias democraticas.

Ja o conceito de planejamento do trabalho de auditoria interna compreende
0s exames preliminares das areas, atividades, produtos e processos, para definir a
amplitude e a época do trabalho a ser realizado de acordo com as diretrizes

estabelecidas pela administracao da entidade ATTIE, 2007.
2.5 Eficacia Organizacional

Segundo Sanches (2004, p.130) eficacia é o conceito que expressa o grau
com que uma organizagdo ou programa € capaz de produzir os resultados
previamente definidos, por meio dos seus objetivos e metas de performance, nos

prazos estabelecidos.

Para o autor, eficacia organizacional pode ser entendida como desempenho
que se relaciona com os objetivos e resultados. E a relagdo entre resultados e
objetivos. O objetivo que é relatado esta relacionado com o ambiente da empresa,
compreendendo todas as pessoas, outras entidades eventos que com ela mantém

qualquer espécie de relacao.

No Livro de introducdo a administracdo Ford e General Motors exemplificam
o significado de eficacia , ao mesmo tempo, demonstra a diferencga entre eficiéncia e
eficacia: “Embora Henry Ford fosse um mestre da eficiéncia, foi a GM que se
transformou na maior e mais bem sucedida estratégica de fazer eficientemente o
mesmo carro. A General Motors orientou-se para fazer um carro para cada tipo de

cliente”
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A palavra Eficacia vem do latim, efficacia, que significa qualidade ou
propriedade de eficaz que da bom resultado (MICHAELIS, 2000).

Para o autor esta terminologia tem o significado de fazer as coisas certas com

0 objetivo de obter bons resultados.

2.6 Empresa

Pode ser entendida como uma combinacao de elementos pessoais e reais que
sao colocados em funcdo de um resultado econdémico realizado sob o intento
especulativo de um empresario. Ela ndo se confunde com empresario e nem com o
estabelecimento empresarial (REQUIAO, 2003).

Segundo COELHO 2007, a empresa pode ser explorada por uma pessoa fisica
que recebe o nome de empresario individual, ou juridica, que se chama sociedade

empresaria.

Para SILVA 2004, a palavra empresa é derivada do latim prehensus, de
prehendere (empreender, praticar), possui o sentido de empreendimento ou

cometimento intentado para a realizagdo de um objetivo.
2.6.1 Empresa Familiar

Conforme Bernhoeft (1987), empresa é definida como aquela que tem origem e
histéria vinculadas a uma familia ou que mantém membros da familia na

administragcao dos negdcios.

Empresa familiar também é conceituada como aquela em que a importancia da
sucessao da diretoria esta ligada ao fator hereditario e onde os valores institucionais
da organizagé&o identificam-se com o sobrenome da familia ou com a figura de um
fundador (LODI,1993).

Ja para Maximiano (2002) as empresas familiares s&o tipicas organizagdes que
carregam, desde a sua concepgao, caracteristicas préprias que as distingue dos

demais tipos existentes.

Conforme relata o Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas de Minas

Gerias(SEBRAE-MG), as principais caracteristicas de uma empresa familiar sdo:
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e Dificuldades na separacéo entre o que € intuitivo emocional e racional,

tendendo mais para o primeiro;

e Comando unico e centralizado, permitindo reagbes rapidas em

situagbes de emergéncia;

e A postura de autoritarismo e austeridade do fundador, seja na forma de
investir, seja na administracdo dos gastos, se alterna com atitudes de

paternalismo;
e Estrutura administrativa e operacional “enxuta”;

e Exigéncia de dedicacdo exclusiva dos familiares, priorizando os

interesses da empresa;

e Forte valorizagdo da confianga mutua, independentemente de vinculos
familiares, isto é, a formagéo de lagos entre empregados antigos e os
proprietarios exercem papel importante no desempenho da empresa;

e Lacos afetivos extremamente fortes, influenciando os comportamentos,

relacionamentos e decisdes da empresa;

e Expectativa de alta fidelidade dos empregados, manifestada através de
comportamentos, como néo ter outras atividades profissionais que nao
estejam relacionadas com a vida da empresa, gerando muitas vezes

um comportamento de submissao, sufocando a criatividade;

e Jogos de poder, nos quais varias vezes vale mas a habilidade politica

do que a caracteristica administrativa.

2.7 Responsabilidade Solidaria

O paragrafo 2° do artigo 2° da Consolidagdo das Leis de Trabalho (CLT)
determina que sempre que uma ou mais empresas, mesmo que cada uma delas,
tenham personalidade juridica propria, estiverem sob a dire¢cdo, controle ou
administragao de outra, constituindo grupo industrial, comercial ou de qualquer outra
atividade econbmica, serdo, para os efeitos da relagdo de emprego, solidariamente
responsaveis a empresa principal e cada uma das subordinadas.
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Para outros autores a responsabilidade solidaria pode ser entendida como
uma obrigagao solidaria, ou seja € uma espécie de obrigagao multipla, configurando-
se a pela existéncia de mais de uma pessoa em um ou em ambos os polos da
relagcdo obrigacional. Ocorre, portanto, quando concorrem varios credores e/ou
devedores.

Azevedo 2004, explica que, neste conjunto de obrigacbes, s&o varios
credores, varios devedores ou varios credores e devedores ao mesmo tempo, sendo
que cada credor tera o direito de exigir e cada devedor tera o dever de prestar,
inteiramente, o objeto da prestacao. Existe, assim sendo, solidariedade, “quando, na
mesma relagédo juridica obrigacional, concorre pluralidade de credores e ou de
devedores, cada credor com direito e cada devedor obrigado a divida toda, in

solidum’.

A responsabilidade, conforme o artigo 264 do Cddigo Civil, passa a ser a
solidaria quando em uma mesma obrigagdo houver mais de um responsavel pelo
seu cumprimento. Logo, na Responsabilidade Solidaria, podera o credor exigir o
cumprimento da responsabilidade de ambos os devedores ou de apenas um deles,
cabendo aquele que cumprir a obrigacdo o direito de regresso contra o devedor
solidario.

Conforme determina o artigo 1177 do Cddigo Civil que trata da
responsabilidade civil do contabilista. Caso o erro contido no balangco tenha sido
involuntario, causado por impericia, o profissional deve responder a quem prestou o
servigo. Se o contador tiver cometido o erro ao divulgar o balancgo, ele respondera a

Justica e outras entidades da mesma forma que o proprietario da empresa.

Nota-se que, devido a nova legislagdo, criou-se a exigéncia mais do que
nunca da necessidade de uma parceria transparente e organizada entre clientes e
contadores, uma vez que o destino de ambos depende da responsabilidade com que

se organiza a contabilidade da empresa.

Para o site Guia trabalhista, devido as mudancas constantes das leis
Federais, Estaduais e Municipais, torna-se fundamental cada vez mais treinamento,

trabalho e responsabilidade das Empresas de Servicos Contabeis, ou seja,
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atualmente elas s&o obrigadas a investir continuamente em equipamentos e
tecnologia, pois a demora no processamento das informacgdes se traduz em prejuizo
para os clientes. E preciso também investir em treinamento das equipes, logistica,

atualizacao do banco de dados e dos servicos.

Ainda este site ressalta que cabe ao contador, além da contabilizagdo de
todas as operacdes dos clientes, inclusive bancarias, a apresentacao do Balancete
mensal, devidamente conciliado, bem como auxiliar na gestdo da empresa e cliente,

com o objetivo de prevencéao e transparéncia nos servigos prestados.
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3. CARACTERIZAGAO DA EMPRESA

Como néao foi autorizado pelos diretores a divulgacdo da Razédo Social do
Escritério de Contabilidade, a pesquisadora, denominou o nome ficticio de: Escritorio
de Contabilidade ABC Ltda.

A histdria do Escritério de Contabilidade ABC Ltda, comegou no ano de 1992,
na cidade de Belo Horizonte, Minas Gerais, quando dois irmaos com formacéao
académica em Ciéncias Contabeis, os Senhores Meirelles, resolveram reunir seus
esforgos e abrir seu préprio negdcio que atendesse a populagédo no que se refere a
prestacdo de servigos contabeis.

Mas, antes, os sbécios tinham formagao técnica em contabilidade e
trabalhavam em outras empresas que prestavam o mesmo tipo de servico para as
empresas que tinham seus servigcos contabeis terceirizados. Com o passar do
tempo, ambos fizeram a graduagdo no curso de Ciéncias Contabeis. Apos a
profissionalizacdo na area contabil, houve planejamento e estratégia em montar seu
proprio negécio e ainda que pudesse dar empregabilidade para seus familiares que

ja possuiam formacao nesta area.

Assim, montaram uma sociedade Limitada - LTDA, Considerada como um
tipo de sociedade na qual duas ou mais pessoas se responsabilizam solidariamente
de forma limitada ao valor de suas quotas pela integralizacdo do capital Social,
conforme previsto no artigo 1052 do Cédigo Civil.

Entdo, resolveram abrir um Escritério de Contabilidade. Salienta-se que o
escritorio da sociedade foi inaugurado no dia 11/03/1992, na cidade de Belo

Horizonte, Minas Gerais.

E importante atentar que um escritério de contabilidade n&o se limita a apurar
os impostos e manter a contabilidade em dia. Ele contribui com todas as areas da
empresa com o objetivo de oferecer ao empresario as ferramentas necessarias para
a preservagdo do seu patrimbnio e a gestdo dos negdcios. Também possui

informacdes que oferecem condigdes ao empresario para avaliar o desempenho e
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os resultados da empresa, ndo s6 da apuracao dos resultados mensais, mas de que
maneira ele foi alcangado (HORNGREN, 2000).

Atualmente esta sociedade possui 02 escritorios, localizados em Belo

Horizonte, sendo que sdo dirigidos por uma Unica diregédo.Totalizando

aproximadamente 60 empregados distribuidos conforme organograma a seguir:

Diretoria

03

Gerencia Setor | Geréncia setor Il

Setor Juridico

01 07 01

Setor
Tributario

12

Setor
Pessoal

12

Setor
Contabil

12

Setor
Recepcéao

02

Setor de
Legalizagao

12

Setor
Financeiro

01

Figura: 2 Organograma da Empresa ABC Ltda

Fonte:Escritorio de Contabilidade ABC Ltda

A empresa ABC Ltda, possui uma carteira de clientes diversos, com
atividades: de Comeércio, de Marketing, de industria e Propaganda, totalizado em

400 empresas.
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No que se refere aos setores pesquisados: pessoal, fiscal e contabil suas

principais atribuicbes conforme descrigcdo de atividades apresentadas nos registros

da empresa ABC Ltda sao:

O departamento pessoal: € um setor da empresa, que realiza tarefas e
atividades especificas, na qual cuidam dos assuntos referentes aos
empregados, desde a sua contratagdo, pagamento de salarios, transportes,
férias, licenga meédica, 13° salario, organizagdao de horarios e outros, ou
seja,setor relativo a legislagao trabalhista e previdenciaria.Ele que elabora a
folha de pagamento, faz registro das carteiras dos funcionarios, calcula as

guias do INSS e FGTS para pagamento, cuida da parte demissional, etc.

O Setor Fiscal :é de fundamental importédncia para as empresas, pois tem
como funcgao principal a determinagao da forma de tributacdo mais adequada
e também definir suas obrigac¢des na legislacao federal, estadual e municipal.
Suas principais fungdes e atribuicdes sdo: a)Enquadramento da empresa no
sistema tributario: simples nacional. Lucro presumido, lucro real, lucro real
estimado;b)Apuragdo dos impostos: Simples, ISS, ICMS, ICMS-ST, PIS,
Cofins, IRPJ, CSLL, etc; c)Apuragdo de impostos retidos na fonte (IRRF,
INSS, ISS, PIS/Cofins/CSLL, etc; d)Escrituragdo de Livros Fiscais: Livro de
Entradas, Livro de Saidas, Livro de Registro de Apuracdo de ICMS, entre
outros;e)Escrituragao livros fiscais servigos prestados e tomados;f)SPED
fiscal e SPED contribuicbes;g)Preenchimento e entrega de demonstrativos:
DACON, Sintegra, DASN, DCTF, DIMOB, e outros.

O Departamento de Contabilidade é responsavel pela escrituracdo contabil,
elaboracao de relatérios societarios, fiscais e gerenciais, de acordo com os
principios contabeis, ou seja, € o0 grande instrumento que auxilia a
administracdo a tomar decisbes. Na verdade, ela coleta todos os dados
econdmicos, mensurando-os monetariamente, registrando-os e sumarizando-
os em forma de relatérios ou de comunicados, que contribuem sobremaneira
para a tomada de decisdes. Suas principais atividades s&do: Organizacéo e
classificagcado de todos os documentos da Empresa; Conciliacdo de todas as
contas;emissao de Balancos; escrituracdo e emissao de livros diarios, razéo

dentre outros; Elaboragao do Fechamento Contabil - Balango Anual com Ativo
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e Passivo; Demonstrativo do Resultado do Exercicio; Demonstrativo de
Lucros Acumulados; Elaboracao da Declaragcdo de Imposto de Renda (fisica e
juridica); Controle do limite de distribuicao dos lucros; Demonstragao Analitica

do Passivo Circulante
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4 DESENVOLVIMENTO PRATICO

Neste capitulo foi feito, um estudo de caso do Escritorio de Contabilidade
ABC Ltda, especificamente a analise foi realizada nos setores: Pessoal, Contabil e

Fiscal.

A construcao deste capitulo teve como base da aplicagdo de questionarios
que foram elaborados para todos os setores envolvidos. Salienta-se que eles foram
constituidos de 15 perguntas, que a pesquisadora aplicou nos setores em
questdo.Vale ressaltar que no formulario quem fez as anotacdes foi a pesquisadora

e nao os entrevistados.

O questionario foi elaborado para auxiliar o trabalho de avaliagdo do controle
interno, com perguntas sobre os principais pontos que devem ser observados na

rotina operacional sob avaliagao.

As perguntas foram redigidas de forma objetiva, na qual o entrevistado
deveria responder com as palavras: SIM ou NAO. Atente-se que o objetivo das
perguntas compostas nos questionarios, foi fazer o levantamento de falhas para que
a pesquisadora pudesse estudar a importancia de um manual de controles internos

para escritorio de meédio porte.

Além, disto as perguntas contidas no questionario foram elaboradas tendo

como base nas principais rotinas dos setores em questao.

Ainda sobre as respostas apontadas no questionario, caso sejam “NAQO”, a
pesquisadora diante dos seus estudos, entendeu que, provavelmente, haveria uma
falha e mereceria a atencdo do sistema de controle interno. Mas a pesquisadora
nao teve apenas como base a resposta negativa, ou positiva apontada no
questionario, para finalmente emitir o parecer e ser constatado como falhas
operacionais, ela utilizou outros métodos de observacdo, indagacado, analise,

investigacao e avaliagao.

Considerando-se o numero de perguntas diferenciadas para os setores, no

grafico abaixo, aponta o resultado geral da aplicagédo do questionario. Lembrando
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também, que o intuito foi analisar qual seria o setor que precisaria de uma atencgao

especial e possivel reformulagao ou elaboragdo do manual de controle interno.

14
AVALIAQ)&O DE CONTROLEINTERNO
12
10
8 -
WSIM
6 1 Ndo

Setor Pessoal Setor Contabil Setor Fiscal

Grafico 1- Resultado da aplicagédo de questionario avaliagdo de controle interno

Fonte: Elaborada pela pesquisadora Empresa ABC Ltda, 2015.

Observa-se que o grafico 1, demonstra que os setores Pessoal e Fiscal, no
que tange a avaliagdo do controle interno, apresentaram conformidade, ou seja,
situagdo semelhante, embora as perguntas que foram elaboradas tenham sido
diferenciadas devido a rotina de cada setor.

Conforme obervado na entrevista, a pesquisadora notou que os dois setores
Fiscal e Pessoal, tém rotinas muito operacionais, que requerem mais concentragao,
pois caso ocorra um erro de calculo seja na folha de pagamento ou na geragao dos
tributos e guias correspondentes, nos dois setores, provoca multas e juros para os
clientes. Ja o setor contabil € o responsavel pelo acolhimento de todas as demandas
geradas pelo setor trabalhista e tributario, no que se refere as entradas ou retiradas
do caixa empresarial.

Nota-se que o setor que apresentou diferenga significativa dos demais setores
foi o contabil. Vale ressaltar, por meio da analise do grafico que as respostas
apuradas neste setor, apresentaram diferenga na variagdo de percentual, ou seja,

entre as respostas “SIM ou NAO”.
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Outro assunto relevante que foi analisado e obtido através do quadro 01 a
sequir foi que, para os trés setores as 05 primeiras perguntas foram iguais, gerando
respostas negativas nos setores fiscal e contabil em algumas perguntas. As
perguntas que se trata sdo nos seguintes quesitos: a) sobre a programacéo diaria;
b) leituras de informativos semanais; c) esclarecimento duvidas junto ao setor
juridico; d)existéncia de cronograma mensal para realizagdo das demandas; e)
realizagao de curso anual de reciclagem.

Das 05 perguntas expostas acima os setores apresentaram os seguintes
resultados:

e Setor pessoal: ndo apresentou variagdo em nenhum item, suas respostas
foram todas positivas, para a pesquisadora no primeiro momento ndo foram
apresentadas falhas. Porém, o setor passara por aplicagao de outros métodos
relevantes que serdo desenvolvidos pela entrevistadora para emitir uma
conclusao fundamentada.

e Setor Fiscal: apresentou variagcdo no que tange a existéncia de cronograma
mensal para realizagao das demandas e quanto a realizagdo de curso anual
de reciclagem. Logo, segundo a pesquisadora estes itens s&o considerados
falhas e precisam ser revistos e observados.

e Setor Contabil: os itens contendo respostas negativas que ocasionaram a
alteracdo do percentual da pesquisa foram as leituras de informativos

semanais e realizagdo de curso anual de reciclagem.

Como facilitador a pesquisadora extraiu a idéia principal de cada uma e as
distribuiu para analise conforme apresentam nos quadros 01 e 02, montados a partir
das respectivas respostas dos setores, sendo que o primeiro quadro apresenta as

respostas positivas e o0 segundo contém as negativas.

A tabela numero 02, foi obtido pela pesquisadora através de aplicagdo nos
setores em questdo. Eles dispdem de uma série de obrigagdes acessorias que
devem ser prestadas mensalmente ao governo e no intuito de satisfazer as
necessidades organizacionais da gestdo de seus funcionarios. No que se refere a

escrituragao fiscal, € mais um tipo de servigo contabil.
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Tabela: 01 Respostas positivas as perguntas dos questionarios

Departamento Pessoal Sim

Programacéo diaria das demandas a serem executadas

Leitura dos informativos semanal

Duvidas sobre legislagédo, sanadas pelo setor juridico.

Realizacao de cursos de reciclagem anualmente

Triagem nos documentos para admisséo

1
2
3
4 Utilizacdo de cronograma mensal para realizacdo das rotinas
5
6
7

Observancia do quesito isonomia salarial

10 | Solicitagdo de Extratos de FGTS

11 | Chekt list rescisorio

12 | Clientes informados quanto a legislagdo trabalhista atual

13 | Respostas aos clientes via e-mail

14 Solicitagdes dos servigos pelo cliente em tempo habil

Setor Contabil Sim

1 Programacéo diaria das demandas a serem executadas

3 Duvidas sobre legislagédo, sanadas pelo setor juridico.

4 Utilizacdo de cronograma mensal para realizacdo das rotinas

6 Realizagao de triagem nos documentos a serem contabilizados
9 Repasse para o Setor Pessoal referente a retengdes de RPA

10 | Informativos aos clientes quando a organizagéo dos documentos

11 | Estabelecimento de prazo para envio de documentos pelos clientes

15 | Observancia e prética dos principios da contabilidade

Setor Fiscal Sim

Programacéo diaria das demandas a serem executadas

Leitura dos informativos semanal

Duvidas sobre legislagéo, sanadas pelo setor juridico.

Realizagao de triagem nas notas fiscais

Consultas sobre o enquadramento das empresas

0 IN | W N (=

Controle e conferéncias das declaragdes

Disponibilizagdo de informagado quando a mudanga de enquadramento para
9 setores

10 | Envio de e-mail seja informativo ou cobranga de pendéncias

11 | Realizagéo de controle das obrigagdes mensais

12 | Conferéncia ao gerar guias tributarias

13 | Realizagdo de planejamento tributario

Identificacdo de produto, origem e destino da mercadoria antes de
14 | escriturar a nota fiscal.

Fonte: Desenvolvido pela pesquisadora

O Quadro acima demonstra que por meio das respostas aos questionarios que

as principais rotinas dos setores de Departamento Pessoal, Fiscal e Contabil, sao
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executadas operacionalmente. Estas rotinas s&o necessarias para o0
desenvolvimento de um escritério de contabilidade, porém, ndo sao as unicas. Um
escritorio tem que oferecer servigos terceirizados de exceléncia e margem de erro
inferior ao esperado, pois 0 servigo contabil, € considerado pelo mercado a “ alma da
empresa’, nela ficam registrados todos os atos e fatos. Se a contabilidade o ato do
contador sao corretos: documentagcao adequada, transagbes negociais dentro do
objeto da empresa, o reflexo é imediato: a Contabilidade é transparente. Caso
contrario pode ser utilizada para incriminar a empresa, socios, administradores e

contador que foram relapsos e desleixados.

Tabela 02 Respostas negativas as perguntas dos questionarios

Departamento Pessoal Nao

Realizagao de provisao e controle das férias

Controle das obrigagdes mensais das empresas

Emissdo mensal de calendario de obrigagdes para os clientes
Setor Contabil Nao

Leitura dos informativos semanal

Realizagdo de cursos de reciclagem anualmente

Documentos das pessoas fisicas langados com os da pessoa juridica

Inconsisténcias, apresentadas e cientes.

Solicitagdes dos servigos pelo cliente em tempo habil

Envio de balancete mensal para os clientes

Conciliagdo bancaria mensal

Setor Fiscal Nao

Utilizacdo de cronograma mensal para realizacdo das rotinas

Realizagao de curso de reciclagem anualmente

Emisséo de relatério de acompanhamento mensal

Fonte:Desenvolvido pela pesquisadora

Observa-se no quadro acima que trés topicos ndo sdo executados atualmente
pelo setor Pessoal que seria a provisdo de férias, controle das obrigacbes mensais e
emissao de calendario de obrigacdes para os clientes.

No que tange a provisao de férias, ele serve de base para se contabilizar uma
variagdo patrimonial ocorrida, cujo valor exato ainda ndo é conhecido, ou seja, a

empresa tem a certeza do acontecimento mas a incerteza do valor envolvido. A
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provisdo se constitui em calculos matematicos feitos na maioria das vezes com
embasamento histérico.

Para ter conhecimento do valor mensal da provisdo, calcula-se mensalmente
1/12 sobre o salario dos trabalhadores acrescidos de 1/3 relativo ao abono
pecuniario, e 0s encargos inerentes. Esta contabilizagdo se justifica pelo direito
adquirido pelo empregado a cada més trabalhado, conforme previsto n constituicéo
Federal1988 no artigo 7° e na Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT).129 a 145.

Em respeito aos principios de Competéncia e Oportunidade, efetua-se a
contabilizacdo a cada més em que o trabalhador adquire o direito, e ndo o valor total
das férias no momento em que do gozo de férias, pois assim estara onerando um
periodo com despesas que dizem respeito a outros periodos.

A contabilizagdo é feita por provisdo, pois no momento em que se faz nao se
tem o conhecimento do valor real a que o trabalhador tera direito no momento de
usufruir das férias, pois alguns fatores poderao alterar este valor, como por exemplo:
reajuste salarial, faltas injustificadas e outros. Vale ressaltar que a provisédo é
realizada até com os encargos incidentes nas férias como FGTS, Imposto de Renda
e INSS.

Diante da descrigcdo acima, nota-se a grande importancia para as empresas
fazé-la. Além disto, a provisdo ajuda as organizagcbes a estruturarem
economicamente e nao precisarem desembolsar o valor de uma vez quando ocorrer
0 gozo efetivo do trabalhador.

No que tange ao controle de obrigagbes mensais, salienta-se que fazer um
acompanhamento por meio de uma planilha é fundamental para o desenvolvimento
do setor e ndo ficar nenhuma obrigagcdo mensal sem execugéo. Para cria-la, basta
ter a relagdo de todas as obrigag¢des trabalhistas mensais, como: calculo de folha,
emissao de guias de FGTS- Fundo de Garantia por Tempo de Servigo, GPS- Guia
de Previdéncia Social, Contribuicdo Sindical, Cadastro Geral dos Empregados e
Demitidos(CAGED) dentre outras.

Ja o calendario de obrigagbes, tem a fungédo de orientar aos clientes quanto
as datas para pagamento das guias, salarios e demais obrigagdes, sejam
trabalhistas ou fiscais. Seu objetivo ainda é para que o cliente ndo venha reclamar e
dizer que nao foi orientado pela contabilidade quanto as datas para pagamento dos

impostos e evitar as multas e juros.
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Nota-se que Setor contabil foi quem mais apresentou inconsisténcias,
ressaltando que cada tépico € relevante para o desenvolvimento do setor
principalmente fazer conciliagdes bancarias, pois ela consiste na comparagdo do
saldo de uma conta bancaria de movimento com uma informagao externa a
contabilidade (extrato bancario), de maneira que se possa ter certeza quanto a
exatiddo do saldo em analise, em determinada data. Com ela, realiza-se a
composi¢cao do saldo, analisando os langamentos, seja pelo banco no extrato,
quando pela contabilidade interna e cheques ndo compensados. Com base nesta
primeira conciliagdo bancaria, efetua-se (se for o caso) os langamentos

complementares, estornos ou reclassificagoes.

Ressalta ainda no que diz respeito a langcamentos das documentagdes de
pessoas fisicas langadas com os da pessoa juridica, a resposta do questionario foi
negativa. Porém, a pesquisadora salienta que a resposta esta correta, pois nao
podem ser realizados estes langamentos, pois conforme determina a resolugéo do
Conselho Federal de Contabilidade CFC 750/1993 , existe um principio chamado da
Entidade que reconhece o patriménio como objeto da contabilidade e afirma a
autonomia patrimonial, a necessidade da diferenciagdo de um bem particular dos
patrimoénios existentes, independentemente de pertencer a uma pessoa ou um
conjunto de pessoas, uma sociedade ou instituicdo de qualquer natureza ou
finalidade, com ou sem fins lucrativos. Logo, neste sentido, o patriménio nao se
confunde com aqueles dos seus sécios ou proprietarios, no caso de sociedade ou

instituicio.

E por ultimo, as inconsisténcias apontadas no setor fiscal, utilizacdo de
cronograma mensal para realizagdo das rotinas, realizagcdo de cursos de reciclagem
anualmente e emissao de relatério de acompanhamento mensal. Estas rotinas sao
parecidas com as apontadas no setor Pessoal. A diferenca esta no curso de
aperfeicoamento profissional, na qual foi apontada também no setor contabil.

No que se refere ao aperfeicoamento profissional, ndo se pode, de maneira
alguma, achar que somos altamente qualificados, tendo como base apenas a nossa
formacao técnica. Observa-se que o trabalhador devera buscar qualificacdo, por

meio de cursos e palestras para se manter atualizado.
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Conforme relata Armando Dal Colletto na Folha de S&o Paulo na coluna
educacao, atualizagao profissional, ja foi disciplina optativa no passado, algumas
décadas, quem se graduava em curso superior considerava que a fase de estudos

estava concluida.

Para o autor da coluna educacido da folha de Sao Paulo, a atualizacéo
profissional deixou de ser uma opc¢ao para ser uma condigdo e uma necessidade
dentro do exercicio da profissdo. Por exemplo: os profissionais que atuam ha 20
anos na area de tecnologia, iniciaram a carreira transitando entre
gigantescos mainframes, que tinham capacidade menor que qualquer notebook
atual e usavam sistemas operacionais, linguagens de programag¢ao e banco de
dados, hoje totalmente obsoletos. Atualmente lidam com conceitos como Grid
Computing, Redes sem Fio, Etiquetas RFID, Datawharehouse e outras inumeras
siglas desse jargdo que nem de perto foram ensinadas em seus cursos de

graduacao.
4.10utros procedimentos aplicados

A pesquisadora mesmo com os resultados apontados nos questionarios,
escolheu pela utilizacdo de outros procedimentos para comprovar a veracidade do
resultado apurado no questionario, pois €é comum as pessoas entrevistadas
responderem algo que nao esteja em conformidade da situagdo operacional da

empresa.

Além dos questionarios a autora aplicou os procedimentos de Observagéo,
Indagacéo, Analise, Verificagdo, Investigagcdo e Avaliacdo. Eles foram realizados
com auxilio de modelo de papéis de trabalho de auditoria, ja existentes e
disponibilizados, porém adaptados conforme os objetivos propostos pela

pesquisadora.

Com a permissdo do diretor da empresa ABC Ltda a pesquisadora pode
contar com a liberagdo de 01 hora diaria de trabalho durante 30 dias para que tais

procedimentos pudessem ser aplicados como parte da pesquisa.

Durante a aplicacdo dos procedimentos relacionados acima, notou-se as

seguintes situagdes nos setores em questéao:
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e As rotinas descritas no questionario sejam negativas ou positivas sao
realmente o que acontece de fato no escritério;

e Perda de tempo de trabalho com utilizagdo de redes sociais no horario de
trabalho;

e Consultoria para os clientes sem fundamentagao da legislagao;

e Cobrangas pelo cliente de demandas nao realizadas pelos setores, como
envio de guias para pagamento;

e Falta de realizagdo do Cheklist rescisorios e pendéncias para homologagao
no sindicato;

e Falta de aplicabilidade do principio de Competéncia e Oportunidade, pelo
setor contabil, em alguns assuntos como a provisdo de férias e décimo
terceiro, provocando divergéncia em uma das respostas apontadas nos
questionarios descritos acima;

e Erros de calculo ou de envio de documentos para o cliente por falta de
atencao.

Apods finalizar todo o processo de aplicagcdo dos procedimentos mencionados
anteriormente, a autora desenvolveu o relatério da pesquisa e apresentou junto a
direcdo operacional da empresa ABC Ltda o que foi apurado como falhas ou erros.
Salienta-se ainda que a mesma entregou uma copia de todos os materiais utilizados

na pesquisa incluindo a aplicacdo dos questionarios.
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

A autora obteve sucesso ao aplicar o questionario para os setores. Entretanto,
na segunda etapa que foi da aplicagao das técnicas de observagao, indagacao,
analise, verificagdo, investigacdo e avaliagdo, houve barreiras apresentadas por
alguns trabalhadores, pois no entendimento deles, uns acreditavam que ela tomaria
0 seu cargo, outros achavam que iriam ser substituidos devido a crise econémica
na qual o Brasil se encontra, esta conclusdo se deu apds a pesquisadora ser
questionada pelos colaboradores o motivo que ela estava no setores diversos do

escritorio em questéao.

A empresa apresentou como resultados falhas e erros, ndo propositais no
decorrer das atividades operacionais dos trabalhadores dos trés setores: pessoal,

Fiscal e Contabil.

Apoés analise a pesquisadora notou que um dos motivos para ocorrerem as
falhas e erros foram decorrentes da perda de tempo , ou seja, os trabalhadores

gastam a grande maioria do tempo em redes sociais.

E preciso que toda a equipe esteja engajada com a missdo da empresa, para
que a funcionalidade organizacional atinja o resultado esperado, pois o futuro chega
cada vez mais rapido proporcionando surgimento de competitividade na qualidade
na prestacao de servicos.

No que tange ao resultado, a pesquisa proporcionou uma experiéncia
diferenciada que permitiu que a autora ampliasse o conhecimento no que se refere
ao controle interno. Neste sentido, foi possivel estudar a importédncia de um manual
de controles internos para escritorio de médio porte. Salienta também que os
objetivos especificos foram atingidos pela pesquisadora a saber:

a) Demonstrar como o escritorio acompanha a rotina diaria da execugéo dos

servigos;

b) Apurar falhas, que podem existir na execugdo das demandas pelos
setores;

c) Evidenciar a importancia do controle interno para agilidade e prestagao de
servigos;
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d) Demonstrar o resultado da implantagdo do controle interno através da
auditoria interna.

Quanto a inclusdo do manual de controle interno foram sugeridos:

e Uso de redes sociais e telefones celulares: o empregado quando em servigo
deve se dedicar a execugdo das tarefas para as quais foi contratado.
Conforme determina o artigo 482 da CLT o descumprimento de ordem
expressa pelo empregado caracteriza ato de insubordinagédo. Logo, deixar de
executar suas tarefas para cuidar de interesse particular durante a jornada de

trabalho caracteriza desidia;

e Criacao de planilha de controle de obrigacdes: esta planilha cada setor devera
elaborar contendo o nome das empresas e todas as atividades mensais e
cada gerente devera, no final do més, fazer a conferéncia do servigo
realizado e enviado para todos os clientes, principalmente as guias. A falta de
envio em tempo habil podera acarretar aos clientes pagamentos de multas e

juros;

e Respostas de consultoria realizadas para os clientes por e-mail: para
resguardar a empresa e demonstrar transparéncia na prestagéo do servigo,
com fundamentacgao na legislagéo;

e Criacao de lista de documentos para serem conferidas em cada tipo de
rescisdo de contrato de trabalho: o pessoal da area trabalhista devera utilizar
o Cheklist rescisorio disponibilizado por cada sindicato e assim que comecar
0 processo demissional anexar esta lista e desde o inicio fazer a conferéncia;

e Principio de Competéncia e Oportunidade: sera necessaria a utilizacdo pelo
setor contabil, para que todos os principios contabeis sejam cumpridos;

e Calculo de guias em geral: antes de enviar para o cliente fazer conferéncia
pelo menos duas vezes.

Conclui-se que a resposta a problematica se foi possivel implementar
solucdes de controle interno para o ramo de prestacdo de servigcos contabeis, o
resultado foi parcialmente positivo, pois em se tratando de empresa familiar, os
diretores gostaram da idéia desenvolvida pela pesquisadora. Porém, houve um
conflito interior, ao ser apresentado o projeto do manual de procedimentos internos

com inclusao dos indices corretivos e os problemas apontados. A diregcdo concordou
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com alguns topicos e outros ndo, devido os empregados que sdo parentes néo

aceitarem a mudancga organizacional.

No que tange a importdncia de uma manual de controle interno em uma
empresa de prestagdo de servigos, vale ressaltar que sua utilizagdo engajada com
as metas e objetivos da empresa , tem o intuito de evitar o abuso de poder, os erros,
as fraudes e principalmente a ineficiéncia. Contudo, € necessario entender que de
nada adianta possuir um manual e controle interno adequado, sem manter os

empregados comprometidos e integrados com as finalidades da empresa.
5.1 Sugestdes para pesquisa futuras

Devido a delimitagdo do presente trabalho e em virtude de ser uma
empresa familiar, recomenda-se como sugestao para futuras pesquisas relacionadas

ao tema Controle interno, envolvendo:
a) O Sistema de controle interno dentro de uma empresa nos dias atuais;
b) Qualidade do Controle Interno nas empresas;
c) Controle Interno e as fraudes;

d) Resultado econémico e gerencial pela implantacdo de manual de controle

interno em uma empresa.

Estes temas sao relevantes, por tornarem-se ferramentas importantes no
sentido de se evitar prejuizos com fraudes e erros, pois com a qualidade nas normas
e procedimentos definidos, aumenta-se a satisfacdo de executar as tarefas pelos
trabalhadores, e o resultado econémico e gerencial apresentado com a implantagéo
do manual de controle interno fara com que a empresa tenha competitividade entre

demais organizagoes.
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QACI- Questionario de Avaliagdo Controles Internos

Sim

Departamento Pessoal

1. Vocé faz programacao diaria das demandas a serem executadas?

2. Faz leitura dos informativos que a consultoria encaminha semanalmente?

3. Quando tem duvidas sobre legislacao, pede ajuda ao setor juridico?

4. Existe cronograma mensal para realizagdo das rotinas?

5. Realiza cursos de reciclagem pelo menos uma vez por ano?

6. Realiza triagem nos documentos para admissao de novos trabalhadores?

7. Ao entrar novo empregado oberva se existe isonomia salarial?

8. Faz provisao e controle das férias de todos os clientes?

9. Realiza controle das obrigagbes mensais de cada empresa?

10. Solicita Extrato de FGTS junto da Caixa, imediatamente a solicitagcdo da
rescisao pelo cliente?

11. Quando tem, rescisao realiza o chek list das documentag¢des que serao
utilizadas no processo?

12. Mantém os clientes informados quando a legislacdo trabalhista sempre
que surge nova lei?

13. Vocé responde ao cliente por e-mail sempre que o mesmo tem duvida?

14. O cliente encaminha as solicitacdes dos servicos em tempo habil?

15. Envia mensalmente calendario contendo data para pagamentos dos
tributos trabalhistas para o cliente se organizar?




APENDICE B- QUESTIONARIO DE CONTROLE INTERNO
SETOR CONTABIL

48



49

QACI- Questionario de Avaliagdo Controles Internos

Sim

Setor Contabil

1. Vocé faz programacao diaria das demandas a serem executadas?

2. Faz leitura dos informativos que a consultoria encaminhada semanalmente?

3. Quando tem duvidas sobre legislagao, pede ajuda ao setor juridico?

4. Existe cronograma mensal para realizagdo das rotinas?

5. Realiza cursos de reciclagem pelo menos uma vez por ano?

6. Realiza triagem dos documentos encaminhados para serem contabilizados?

7. Os documentos com dados de pessoas fisicas sao langados normamente junto
com demais documentos da pessoa juridica?

8. Quando encontra alguma inconsisténcia, avisa ao cliente do fato ocorrido?

9. Quando confronta um Recibo (RPA), junto as notas fiscais que sédo enviadas,
avisa ao departamento de pessoal para verificar se houve as devidas retengcbes?

10. Vocé tem habito de enviar informativos aos clientes quanto a organizagcédo dos
documentos contabeis?

11. A empresa estabelece prazo para o envio de documentos para serem
contabilizados?

12. O Cliente encaminha as solicitagcdes dos servigos em tempo habil?

13. Os balancetes sdo enviados para os clientes mensalmente?

14. As conciliagdes bancarias sao realizadas mensalmente?

15. Observa e pbe em pratica os principios da contabilidade para todas as
empresas na qual se presta servigo?
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QACI- Questionario de Avaliagdo Controles Internos

Sim

Setor Contabil

1. Vocé faz programacao diaria das demandas a serem executadas?

2. Faz leitura dos informativos que a consultoria encaminhada semanalmente?

3. Quando tem de duvidas sobre legislagdo, pede ajuda ao setor juridico?

4. Existe cronograma mensal para realizagdo das rotinas?

5. Realiza cursos de reciclagem pelo menos uma vez por ano?

6. Realiza triagem nos documentos encaminhados para serem contabilizados?

7. Os documentos com dados de pessoas fisicas, sdo langados normamente
junto com demais documentos da pessoa juridica?

8. Quando encontra alguma inconsisténcia, avisa ao cliente do fato ocorrido?

9. Quando confronta um RPA junto as notas fiscais que sao enviadas, vocé
avisa ao departamento pessoal para verificar se houve as devidas retencdes?

10. Vocé tem habito de enviar informativos aos clientes quanto a organizagao
dos documentos contabeis?

11. A empresa estabelece prazo para o envio de documentos para serem
contabilizados?

12. O Cliente encaminha as solicitagcdes dos servigos em tempo habil?

13. Os balancetes sdo enviados para os clientes mensalmente?

14. As conciliagdes bancarias sao realizadas mensalmente?

15. Observa e pde em pratica os principios da contabilidade para todas as
empresas na qual presta servigco?
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Motivo da aplicagéo:

Para complementar, e dar validade as respostas apresentadas
no questionario de avaliagéo interna

Elaborador: Flavia Santos Camillozzi

Cargo: Analista Contabil

Autorizagéo para aplicagdo: diretoria da empresa ABC Ltda

Cargo: Diretor operacional
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APENDICE E- CALENDARIO DE APLICACAO DA TECNICA DE
OBSERVACAO
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Pesquisadora

PAPEL DE TRABALHO PROCEDIMENTO OPERACIONAL

Flavia S. Camillozi

Numero:

Folha:

Titulo: Auditoria Interna,método de observagao, indagagao, para implantagdo de manual de controle interno

Descrigao da Reviséo:

Utilizagdo dos métodos de observacgao e
indagacao se for o caso.

Motivo da aplicagao:

Para complementar e dar validade as respostas apresentadas no
questionario de avaliagao interna

Elaborador: Flavia Santos Camillozzi

Cargo: Analista Contabil

Autorizagéo para aplicagdo: diretoria da empresa ABC Ltda

Cargo: Diretor operacional

Setor a ser Avaliado

Situagao
Periodo de Observagao 2015

Prevista: (P)

Realizada: ( R) Julho Agosto Setembro

Setor Pessoal

Setor Fiscal
Setor Contabil
Observagao:
Data: [
Assinatura da pesquisadora
Data: I

Assinatura do Diretor Operacional




