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RESUMO

Observa-se que nos dias atuais com todo o avango tecnoldgico e a grade concorréncia
de mercado, os empresarios, sejam eles de empresas, de médio, grande ou pequeno
porte, estdo buscando cada vez mais, a implantagédo de métodos de controles internos
e gestdo estratégica que facilitem a tomada de decisdo, evitem fraudes e falhas
operacionais em tempo habil, para que ndo seja prejudicada a saude financeira da
empresa, e assim ela va a faléncia. A finalidade deste trabalho € demonstrar como o
controle interno é capaz de oferecer a gestdao empresarial, informagdes seguras e
fidedignas através do controle e dados contabeis. Foi demonstrado e mapeado a
eficacia de uma empresa que possui controles internos, como ele € capaz de prevenir
fraudes, erros ou falhas operacionais além de, contribuir para gestdo administrativa da
empresa. Para alcangar o objetivo desse trabalho foi realizada uma pesquisa de campo,
em uma escola do terceiro setor, na qual adotaremos um nome ficticio Instituicdo de
Ensino Madre Joana Josefa para preserva-la. Todo o processo que envolve a area
administrativa e financeira da Instituicdo de Ensino foi mapeado, foi utilizado também
um questionario destinado ao administrador e gestor da empresa. Os pontos fortes e
fracos foram pontuados por departamento na medida em que o trabalho foi sendo
realizado. Conseguimos identificar, mediante a elaboracédo do trabalho em campo, as
contribui¢cdes que o controle interno pode oferecer a gestdo empresarial, desde que
seja aplicado e monitorado de forma adequada, auxiliando os gestores a proteger seus
ativos através de informagdes exatas, confiaveis e oportunas, que ajudam a prevenir

erros, fraudes e atos ilicitos.

Palavras-Chave: Controle Interno, Gestdo Empresarial, Mapeamento de Processos,

Tomada de Decisdo, Prevencao de Fraude, Erros e Falhas Operacionais.
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1. INTRODUGAO
1.1 Contextualizagao e problematica do tema

As constantes mudangas que ocorrem no mundo dos negocios tém levado
cada vez mais rapido os empresarios a buscarem alternativas que verifiquem os
resultados de suas agdes. Observa-se que torna-se necessario, cada vez mais, a
busca por informagdes e adaptagdes que auxiliem os gestores em suas tomadas de

decisoes.

O controle interno aplicado dentro de uma Instituicio € capaz de proporcionar,

de forma eficaz, os objetivos tragados a serem alcangados por parte da Instituicao.

A administragcdo de uma empresa contempla as etapas de planejamento,
execugao e controle. Os gestores buscam alcangar os melhores resultados, a
eficiéncia e eficacia dos negédcios, garantindo o sucesso e a continuidade da

organizagao.

Neste contexto torna-se primordial a utilizagdo de um sistema de controle
interno que facilita a execugao dessas etapas, sua implantacao deve ser feita em
conformidade com os resultados pretendidos a partir dos objetivos, metas, planos,

politicas, organogramas e atividades planejadas.

Assim, observa-se que o controle interno tem uma grande relevancia para o
sucesso de qualquer empreendimento, uma vez que ele contribui para a reducéo de

fatos indesejaveis que podem vir ocorrer na organizagao.

O controle proporciona seguranga para a administracdo a fim de que seus
objetivos e metas estabelecidos sejam alcangados.
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2. OBJETIVOS
2.1 Geral

O presente estudo tem como seu objetivo principal estudar os principais

aspectos referentes ao sistema de controles internos de uma Instituicdo de Ensino.

2.2 Especificos
Dentro da proposta deste estudo, os objetivos especificos sao:

e Descrever as principais caracteristicas do controle interno da |I.E. Congregacgao
Madre Joana Josefa;

e Detalhar e mapear todos os processos identificando pontos fracos e fortes em cada

uma delas.

¢ Analisar a relevancia positiva/ negativa no impacto do controle interno.

2.3 Justificativa

Esse estudo fez-se necessario devido a relevancia desse tema no ambito da
gestao empresarial, no que tange a veracidade e precisdo dos relatoérios contabeis,

financeiros e operacionais.

A instituicdo objeto de estudo, podera, por meio da analise desenvolvida, enxergar
as falhas nos controles internos. Falhas estas, capazes de afetar o fluxo natural das
operacoes, trazendo consequéncias sérias para a empresa, tais como: fraudes,
pagamento de juros desnecessarios, demonstrativos com dados que nao refletem a

realidade da organizagao, dentre outros.

Posteriormente, se for interessante, ela podera optar por implementar as

propostas sugeridas em seus departamentos.

O trabalho também podera servir de exemplo a outras organizagdes que se
encontram na mesma situagao da Congregacgao Madre Joana Josefa, embasar outras

pesquisas de fins académicos e também ira fundamentar o aprendizado de muitos
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que desejam se aprofundar na area especifica de controles internos dentro das

Instituicoes de Ensino.

3. REFERENCIAL TEORICO
3.1 Controle Interno

Diante de um mercado competitivo, as entidades vém utilizando o controle
interno como ferramenta para alcangar seus objetivos, buscando melhores resultados,
maior lucratividade e menos riscos. Desta forma, o controle torna-se um instrumento
fundamental na tomada de deciséo, ja que possui a fungao de aperfeigoar os resultados

por meios de planejamento, acompanhamento e informagdes coletadas.

Assim Oliveira, Perez Jr e Silva 2009 apud (Alves, 2015, p. 13):

A controladoria deve persuadir a coletar e organizar informacgdes e dados
importantes para tomada de decisdo, ter controle e monitoramento sobre as
atividades executadas e desempenhadas por todos os departamentos da
empresa e principalmente ter capacidade de influenciar nas decisdes dos
gestores da empresa.

A respeito do proposto, “a eficiéncia do sistema de controle interno como um
todo deve permitir detectar ndo somente irregularidades de atos intencionais, como
também erros de atos nao intencionais” (ATTIE, 1998, p. 126), assim como, a
deficiéncia de qualquer um desses elementos, julgado a importancia de cada um deles,

pode acarretar no comprometimento de todo o sistema.

Ainda segundo Attie (2010, p. 164, 165), os erros podem ocorrer por omissao
em cumprir o procedimento prescrito pelas normas, ou por ma aplicacdo da norma ou

até por interpretacao errdbnea sobre a aplicacdo e procedimentos.

O controle interno possui enorme responsabilidade por manter um plano de
organizagao, normas, procedimentos e pessoal qualificado para executar e assegurar
os objetivos pretendidos, “as atribuicbes dos funcionarios ou setores internos da
empresa devem ser claramente definidas e limitadas, de preferéncia por escrito,

mediante o estabelecimento de manuais de organizagao”. Crepaldi (2013, p. 465)
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Attie (2010, p. 155) menciona os objetivos do controle interno, como sendo a
salvaguarda dos interesses da empresa, a precisédo e confiabilidade das informacgdes e
o estimulo aos profissionais quanto ao cumprimento das normas e procedimentos

vigentes.

Portanto, a finalidade do sistema de controles internos é buscar a eficacia da
gestao estratégica nas empresas, evitando fraudes e insegurancgas, auxiliando o gestor
nas tomadas de decisbdes, buscando cada vez mais os melhores efeitos as suas areas,

em aspectos financeiros e econémicos, a fim de atingir solidez institucional.

3.2 Conceito e Importancia dos Controles Internos

Os controles internos s&o normas e procedimentos aplicados pelas organizagdes
para melhor auxiliar na protecao de seu patrimdnio, tendo precisao e confiabilidade dos

informes e relatérios contabeis, financeiros e operacionais.

Segundo Crepaldi (2013, p.472) o controle interno é:

O sistema de uma empresa, que compreende o plano de organizagéo, os
deveres e responsabilidades e todos os métodos e medidas adotados na
empresa para salvaguardar seus ativos, erificar a exatidao e fidelidade dos
dados contabeis, desenvolver a eficiéncia nas operagdes e estimular o
seguimento das politicas administrativas prescritas.

Diante disso, o sistema pode trazer muitos beneficios para instituicao, através
da definicio de um plano de controle na obtencdo das informacdes, da
responsabilidade em apurar e divulgar os aspectos econémicos, financeiros da
organizacgéao, de dirigir, restringir, governar e conferir os procedimentos a fim de fazer

cumprir os objetivos.

E percebida tamanha importancia de controle em uma empresa quando notamos
o fator protecdo. Trata-se de medidas tomadas para inibi¢do de fraudes, exatidao dos
registros contabeis, confiabilidade das informagdes, cumprimentos das normas, todos

esses fatores permitem atingir resultados favoraveis a organizacgéao.

A necessidade do controle interno torna-se evidente quando se obtém resultados
satisfatorios. Para Attie (1998), a importancia do controle interno fica visivel quando a

entidade passa a dispor de mecanismos que possam garantir a continuidade de suas
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operagdes. Portanto, os controles internos exercem papéis indispensaveis na gestao
empresarial, como ferramenta na deteccdo de erros e falhas, produzindo assim

informagdes fidedignas.

E extremamente relevante que a organizagdo esteja preocupada e disposta em
revisar seus controles internos, buscando sempre manté-los adequados e seguros,
visando confirmar se os procedimentos estao sendo executados de forma correta, além

de dar manutencado sempre que for necessario.

3.3 Tipos de controle interno

O sistema de controle interno quando bem elaborado pode abranger diversas
areas de uma organizagao, incluindo controle or¢gamentario, custos, relatérios

operacionais, analise de estatisticas, e inclusive a auditoria interna.

Neste sentido amplo dos tipos de controles internos, Crepaldi (2013) menciona

0s controles contabeis e controles administrativos.

Os controles contabeis visam salvaguardar os ativos da organizagao, atraves
de procedimentos e métodos seguros para elaboragdo das demonstragdes obtendo

informagdes adequadas e confiaveis.

Ja os controles administrativos compreendem em procedimentos utilizados
para proporcionar eficiéncia as operagdes, como a competéncia do pessoal
envolvido e normas que compdem praticas aos interesses da empresa no

cumprimento das funcoes.

Attie (2009) entende que os controles internos podem ser peculiares a
contabilidade e administragcdo divididos em dois tipos, controles contabeis e

administrativos:

e Controles contabeis: Compreende como todos os métodos e procedimentos
relacionados com a salvaguarda do patriménio e fidedignidade dos registros

contabeis, incluindo os seguintes controles: sistema de autorizagdo e aprovacéo,
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separacao das funcdes de escrituracdo e elaboracdo dos relatorios contabeis e

controles fisicos sobre valores.

¢ Controles administrativos: Sao todos os métodos e procedimentos relacionados a
eficiéncia operacional e a politica de tomada de decisdao estabelecida pela
administragao, ligadas indiretamente aos registros financeiros. Regularmente analisa
estatisticas, estudos de tempos e movimentos, relatorios de desempenho,
programas de treinamentos e controle de qualidade.

Perez e Hernandes (2012) compreendem que o controle interno pode ser
identificado como um plano de organizagao da empresa e todos os procedimentos
aplicados para tal organizagao séo utilizados para analisar a integridade operacional,
preservar o patrimbnio da entidade e promover o cumprimento das diretrizes

administrativas estabelecidas.

Attie (2000) entende que o conceito de controle interno é bastante abrangente,
0 que significa que n&o esta apenas ligada a contabilidade e finangas, mas sim a todos

os aspectos das operagbes de uma empresa.

Esses controles internos s&o importantes para as organizagbes e dependendo
da sua estruturacdo, podem limitar-se entre controles contabeis e administrativos
naturalmente, variando de acordo com as circunstancias especificas. Portanto, é
importante obedecer a uma divisdo adequada e balanceada dividindo os controles

contabeis e controles administrativos.

Numa Instituicdo que possui de forma clara e definida a separagcédo destes
controles, torna-se mais facil identificar um problema, seja ele financeiro, operacional

ou administrativo.

3.3.1 O Controle Interno no Departamento Financeiro

Este departamento controla os registros e todas as operagdes no que tange os

recursos da instituicdo, absorvendo os dois tipos de controles mencionados, € nele
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temos as contas que podem ser aquelas de maior movimentacao e sensibilidade a

fraude:

Caixal banco, que ira demonstrar as entradas e saidas através de extratos. E a conta

mais sensivel a provaveis fraudes;
Contas a receber, controlam as entradas e permite mensurar despesas/ estoques.

Contas a pagar demonstra o resultado das saidas e permite acompanhar os indices
de inadimpléncia.

Filho (2005) ressalta que o sistema ideal de controle financeiro deve ser
totalmente integrado, controlado, de um lado o faturamento — vendas e do outro os
desembolsos — compras. Tudo aquilo que norteia a movimentagao dos recursos de
caixa com seus devidos documentos comprobatdrios e registros fidedignos.

Controle interno é formado pelo plano de organizagao e de todos os métodos
e procedimentos adotados internamente pela empresa para proteger seus
ativos, controlar as validades dos dados fornecidos pela Contabilidade,
ampliar a eficacia e assegurar a boa aplicacao das instrugdes da diregéo.
(CREPALDI, 2012, p. 415).

Para isso, € preciso proceder dentro das normas e procedimentos vigentes,
além de estar sob continua supervisao para que os resultados sejam confiaveis e
reduzidos ao maximo das possibilidades de fraudes, erros e omissdes, fatores esses
que podem comprometer a tomada de decisdes de gestores.

No que tange controle interno, um dos grandes desafios para os gestores
empresarias € se controlar e se salvaguardar fraudes que estédo ligadas ao setor
financeiro. Para que isso ocorra de forma eficaz é extremante importante que todos
0S processos e 0s envolvidos no processo sejam supervisionados de forma continua.
Um bom sistema operacional dividido por senhas de acesso ou assinaturas
eletrbnicas para controlar recebimentos e pagamentos pode ser considerado umas

das ferramentas que facilita esse controle e o torna mais eficaz.
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3.4 Controle Interno e Sistema de Processamento Eletronico de Dados

Com o grande crescimento das organizagdes, a tecnologia se transformou em

um grande aliado no que diz respeito aos controles internos, trazendo consigo meios

eletrbnicos de processamento de dados, e como consequéncia, novos aspectos de

controle interno nesses sistemas.

Attie (2009) define que o controle interno desta area pode ser dividido em 05

(cinco) aspectos importantes, que sgo:

[ ]

Programas de computador: Se refere aos documentos que informam e dao suporte
aos programas de computador, além das manutengdes neles realizadas. Esses
programas devem ser elaborados de forma minuciosa, alterados quando necessario
e alocados com seguranga dentro da organizacdo. Sendo necessario passar por

aprovacao de quem tiver autoridade para fazé-la.

Procedimentos de entrada: E importante que os dados de entrada sejam
encaminhados de forma organizada, tempestiva e fidedigna para serem

processadas.

Processamento: Sao necessarios para o processamento varios procedimentos para
efeito de controle interno, os operadores devem receber informacdes precisas e por
escrito, estes devem ser orientados a ndo manter contatos ou acatar instrucées
verbais dos programadores. Devem ser exibidos em forma de cédigos numéricos,

com identificagao e instrugdes formais sobre as divergéncias.

Manutencgao de arquivos: O processamento € baseado em arquivos eletrénicos de
dados. Tornando-se importante controle interno sobre a manutencdo desses
arquivos, também se devem manter controles fisicos impossibilitando rasurar ou

reutilizar os mesmos.
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e Manutengio de equipamento: E necessario seguranca quanto ao funcionamento
normal do equipamento, proporcionando condicbes fisicas adequadas e
manutencgdes periddicas e por pessoal autorizado.

4. METODOLOGIA

Vergara (2004), destaca dois critérios basicos para a classificagdo de uma

pesquisa: quanto aos fins e quanto aos meios.

Quanto aos fins esta pesquisa é classificada como descritiva, de campo,
metodologica e de investigagdo intervencionista. Descritiva, pois estabelece
correlagdes entre variaveis, como por exemplo, os setores da Congregagao Madre
Joana Josefa. De campo, porque de acordo com Vergara (2004 ), foi realizada no local
onde ocorre o fendmeno, ou seja, dentro da prépria Instituigdo. Metodoldgica pela
comparacgao dos resultados obtidos com as normas de auditoria.

Quanto aos meios, foram realizadas visitas rotineiras na Congregacédo Madre
Joana Josefa, onde foi realizada investigacado documental, bibliografica, participante e
observagéo dos processos. Documental pela necessidade de obter dados registrados.

Bibliografica devido a fundamentacgéao tedrica dos controles internos.

5. ESTUDO DE CASO

O trabalho em campo foi desenvolvido na Instituicdo de Ensino da Congregacéo
Madre Joana Josefa, ficticiamente denominada para preservacédo de seu nome. Ela é
composta por um grupo de mulheres que se encontraram a partir de caminhos diversos.
Diferentes por suas origens familiares, culturas, gostos e idades, mas, com um unico

desejo de seguir a Jesus.

Foi em Salamanca — Espanha, no dia 08 de dezembro de 1871 que Conceicéo
Maria de Deus fundou a Instituicdo de Ensino da Congregacao Madre Joana Josefa
dedicada a educacéo crista, em uma das cidades universitarias mais importantes do
século XIX. A exclusdo das mulheres e das classes menos favorecidas do acesso a
educacédo motivou Madre Conceig&o a iniciar este caminho. Logo depois da fundacéo,

a Instituicao se estendeu por toda a Espanha.



18

A Instituicdo de Ensino da Congregacao Madre Joana Josefa oferece uma
educacao crista, baseada nos ensinamentos do “Nosso Modo Préprio de Educar”. E
proporcionado ao aprendizado das criangas, um ambiente ludico aliado a sua realidade
com seus sentimentos, seus sonhos, fantasias, sua capacidade simbdlica e criativa com
dinamismo educativo. Neste clima educacional, as criangas s&o capazes em construir

sua identidade, seus valores, adquirir conhecimentos e significados para sua vida.

Os alunos do Ensino Fundamental participam de projetos com situagdes do
cotidiano, integrando o aprendizado com o lazer, em um ambiente de experiéncias e
descobertas. Sao realizadas atividades que motivam o desenvolvimento de habilidades
e competéncias. Em todas as areas, € estimulada a participacdo, a criatividade,
proporcionando aos alunos novos conhecimentos para uma formagdo humana

consciente.

O ensino médio propdée uma formagao humano-cristd com realizagdo de
competéncias e habilidades. No ensino médio, a agdo educativa é desenvolvida para
que os alunos possam utilizar o conhecimento cientifico, em todas as areas de
conhecimento. As atividades priorizam o desenvolvimento da autonomia, do trabalho

intelectual e de escolhas éticas.

O aprender, o pensar e o ato de relacionar o conhecimento de sala de aula com
dados da experiéncia cotidiana, dao significado ao aprendizado e os capacitam para

compreender o significado do mundo.

Enfrentando dificuldades no comego da fundacédo da Congregacao Madre Joana
Josefa, Madre Concei¢cdo nunca se abateu, sempre persistia com fé e confianga.
Desejava e acreditava que poderia levar seu servigo educativo a muitas pessoas
necessitadas em muitas partes do mundo, pois, como dizia: “O mundo é pequeno para

meus desejos”.

E foi através da coragem, firmeza e confianga, sempre presente em sua vida,
que Madre Conceigcdo concretizou o seu desejo de difundir a educagao crista pelo

mundo, enviando suas Filhas como missionarias do Evangelho.

A primeira expansao missionaria fora da Espanha se deu em 1911, quando seis

irmas, enviadas pela propria fundadora, atravessaram os mares em navio, € vieram
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para o} Brasil, estabelecendo-se em Pirendpolis - Goias.

Desde 14, o sonho de Madre Conceicdo vem se concretizando sempre mais.

Atualmente, a |.E. Congregagao Madre Joana Josefa esta presente em mais de
17 paises nos quatro continentes — Europa, América, Asia e Africa.
E onde estdo, buscam ser referéncia na formacdo de cidadaos éticos, criticos e
conscientes de seu lugar e dever na construgcéo da sociedade humana. Possuem 11
filiais, todas suas informacdes sédo centralizadas e controladas pela matriz dentro um

sistema integrado.

6. DEMONSTRAGAO E DISCUSSAO DO RESULTADO

O administrador, que € o responsavel pelos setores contabil, financeiro e
pessoal e demais areas da Instituicado de Ensino, foi submetido a um questionario
avaliativo dos controles internos no ambito geral da empresa (ANEXO |), a fim de se

avaliar a realidade dos controles.

Foram detectados os seguintes pontos fortes e fracos em relagdo aos
controles, de acordo com o questionario:

Pontos Fortes:

e Buscando estar cumprindo as normas contabeis vigentes, a contabilidade da
Congregacdo Madre Joana Josefa trabalha em acordo com os Principios
Fundamentais de Contabilidade, procurando gerar informagdes Uuteis a

administragao e outros usuarios.

e E realizado anualmente auditoria externa, o que assegura maior confiabilidade das

informagdes geradas nas demonstragdes.
Pontos Fracos:

e Nao possui um manual de procedimentos internos, as delegacdes e
responsabilidades ndo ficam bem esclarecidas, o que dificulta a visualizagdo e a

execucao de cada atividade.
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6.1 Contas a Receber

O sistema utilizado € um ERP com sede no Rio Grande do Sul chamado
GVCOLLGE, onde todos os pagamentos e recebimentos sdo centralizados na Matriz

com sede em Belo Horizonte.

Existe uma unica pessoa responsavel pelo controle de contas a receber, contas

a pagar e fundo fixo.

Como se trata de uma escola, a geragao do faturamento das mensalidades dos

alunos ocorre da seguinte forma:

O responsavel faz geragéo dos boletos em lote, esse procedimento ocorre todos

0s meses entre o dia 24 a 27 de cada més.

Todos os boletos de acordo com a nova regra impostam pela Febraban precisam
ser registrados, o arquivo gerado em lote é enviado ao banco e somente fica disponivel
para impressao apos 24 horas.

Apos liberagdo dos boletos através do arquivo de retorno bancario, estes séo
impressos e precisam passar por uma conferéncia manual. Sdo extraidos do sistema,
relatérios por turma, contendo o nome individual de cada aluno, e seu responsavel

financeiro.

A responsavel confere individualmente aluno por aluno, depois de conferido ela
repassa para o estagiario responsavel de cada turma para que os boletos sejam

enviados dentro da agenda do aluno para devido pagamento.

Cada aluno, ao receber o boleto em sala de aula, assina uma lista confirmando

o recebimento.
O controle do recebimento de todo faturamento gerado é feito da seguinte forma:

Diariamente é extraido do site do banco o retorno bancario. O mesmo é
importado para dentro do sistema onde a baixa de todos os boletos se da de forma

automatica.
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O valor total do arquivo de retorno bancario € confrontado com o extrato

bancario, sendo seu saldo conferido diariamente.

Todos esses relatérios sdo impressos e arquivados diariamente junto com
extrato bancario, onde o saldo também é conferido e o mesmo deve fechar com extrato

bancario conforme demonstrado abaixo:

Figura 1: Relatério de Recebimento

b M OEEB0E | Fha

Sockedade 4 EOUCACHO INtegral i de Assistancia Socil Movimentagho em  01/0B2018 & 31082018 Pag. [
¥1 382 $430001.37 L
l Data Tickat Lancamento Histonco Entrada Saida Salds |
31082018 Lioukiacho de Thiks Livulach rer lota Fiscal * M4ZS40T/1 0a Cont. Fala 8o Pagaraato « TO0B3E  T4ESEES Sa Id 0a
Joe2010 Liguidacho e Thuios Liguitagie raf, ot Miscal n* 10037412341 de Cont Fea de Rogaments 336,476 00 a2
/082018 Liguidecie da Thios Liguidagie 1o, ot Piscel o 4208408001 do Con, Fola o Pagamenio 02940.80 10.027 16 f h
Totslgersk 052100126 0.623.32166 10827 46 echar
CONFERIDO POR: com
extrato

Fonte: Sistema ERP GVCOLLGE

Figura 2: Planilha para conferéncia dos recebimentos
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31/08 AG. TEF 3001.14473-6 3.050.000,00

3ijos MOV TIT DE 003 103801-1 21.636,77

31/o8 MOV TIT DE 05590-13060-5 4.985,30
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/o8 MOV TIT DE 1370-00041-4 2039654

1/oe MOVTITDE 1403-31505-2 613792

/o8 MOVTITDE 1403-32984 8 231036

/o8 MOV TITDE 306300582 5 7.508,13

31/08 TAR/CUST DE 0563-25400-2 -74,50
e — — Relatdrio deve
31/oe 00 CTA/APL AUTOMATICAS
fechar com extrato

Pontos Fortes:
o O sistema ¢ integrado;

. Existe um responsavel pelo setor;
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o E realizada conciliagdo bancéria diaria.
Pontos Fracos:
Apesar de utilizarem o sistema integrado, ainda fazem uma conferéncia manual,

Os relatérios sao impressos, gerando custo, quando poderiam ser arquivados em

meios digitais;
Ha apenas um responsavel pelos setores de contas a pagar, a receber e caixa;

Todos os processos da Instituicdo sao definidos de forma que exista um
responsavel para cada setor, ndo sendo compartilhado a informagao de maneira que
na falta de um, outro funcionario possa substitui-lo. O gasto com papel devera ser

revisto de maneira a reduzir os custos.

6.2 Caixa e pequenos recebimentos

Existem pequenos recebimentos em espécie dentro da Instituigdo de Ensino
que sao definidos como, cépias reprograficas, taxa de biblioteca, taxa de 22 via de

documentos, taxa carteirinha de estudante, entre outras pequenas taxas do dia a dia.

A finalidade da operacdo de “Caixas para Pequenos Recebimentos” é
registrar estas pequenas taxas recebidas na tesouraria, salvo algumas excegdes
concedidas, todos os demais recebimentos de alunos devem ser cobrados via boleto
(excursdes, material escolar, uniforme, camisetas, festividades, colaboragdo em

viagens, atividades pastorais, etc.)

Todos os pequenos recebimentos s&o controlados por uma planilha simples,
gue serve de instrumento para controle, sendo o depdsito feito diario ou semanal,

segundo o movimento de caixa de cada Unidade.

Sao extraidos relatérios do sistema e os mesmos enviados a matriz para
conferéncia, estess relatorio deverdo acompanhar todos os comprovantes de

depdsitos bancarios que os comprovem.

Figura 3: Comprovante de depdsito do caixa
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éamﬁ

Numero de Coépias: £ d Namero de paginas: £/«

Com verso I:] Sem verso lIl

Tamanho de papel: A4 A3 D

Copia - preto e branco R$ 0,30 Cépia - colorida R$ 1,50 [:
Valor Total: R$_L/ ( ,
Atendimento: (/I /{ |_[4

Recebido:L{ 14 1y O [ A/ A

Pontos Fortes:

Pontos Fracos

6.3 Controle de Inadimpléncia

REPROGRAFIA
Nome [/ /1/i14 A Série/ANO®:_<
Nimero de Copias: g/ Nimero de paginas: /4
Com verso [j Sem verso

Tamanho de papel: A4 []

a[]
Cépia - preto e branco RS 0,30 E Cépia - colorida R$ 1,50 I:

Valor Total: R$ 17/ J
R —

A ——
= 77.(-~~'
e

o VA

p
Atendimento! 2/ 1/ 11E

Recebido )/ Jdr{ ¥

Fonte: Documentos da Congregacao Madre Joana Josefa

Fonte: Sistema RP GVCOLLGE

Agiliza a realizagédo de pequenas movimentagoes;
Existe uma planilha para controlar esses recebimentos;

Ha conciliagao dos recibos e relatorios extraidos do sistema.

Ha apenas um responsavel pelos setores de contas a pagar, a receber e caixa;

A responsavel pelo contas a receber da escola, apos extrair do sistema um

relatério de inadimpléncia, contendo todas as mensalidades em aberto em um periodo

de trés meses encaminhava este relatério ao setor juridico contendo nome dos alunos

e responsavel financeiro para devida cobranca.
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Notou-se um gasto elevado com este sistema de cobranga e foi adotado
recentemente outro procedimento de cobrancga, feito pela tesouraria da escola, pelo
responsavel do contas a receber, a administragdo da matriz destacou a seguinte

justificativa para devida mudanga no processo:

Diante das analises e acompanhamentos feitos pela administragéo centralizada,
testando a eficacia dos controles de cobranca, entende-se que, a tesourraia local da
Instituicdo de Ensino, no que diz respeito ao ano letivo em curso, fica responsavel pela
cobranga mensal, dos saldos de inandimpléncia, sem necessidade de transferir para o
juridico tal cobrancga. A este (Juridico) devem ser encaminhados somente aqueles
casos de inadimpléncia de anos letivos anteriores, em que ja foram exauridas as

possibilidades de cobranga administrativa.

A administragdo da Matriz analisou através de relatorios gerenciais que a

assessoria juridica tem recebido mais do que o que tem recuperado de inadimpléncia.

Foi adotado uma planilha como modelo para Controle de Inadimpléncia, para um
primeiro monitoramento das a¢des de cobranga. Esta planilha sera detalhada, contendo
a mesma, nome do aluno, competéncia das parcelas em aberto, contato do responsavel

financeiro para cobrancga, e valor corrigido apds negociagao.

Mensalmente, esta planilha sera avaliada pela Direcdo local, para posterior
tomada de decisdes.

Figura 4: Relatério de Inadimpléncia Fundamental |
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Fonte: Sistema RP GVCOLLGE



Figura 6: Relatério de Inadimpléncia Ensino Médio
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Pontos Fortes:

. Existe uma planilha para controlar a inadimpléncia.

° A cobranca é realizada mensamente.

Pontos Fracos:
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Fonte: Sistema RP GVCOLLGE

. N&o ha segregacgao de fungdes, sendo que uma Unica pessoa fica responsavel

pelo as contas a receber, a pagar e caixa;

. Nao ha outra pessoa treinada para assumir a funcéo, caso o responsavel pela

area precise se ausentar;

Percebe-se uma falha operacional que precisa ser revisada pela gestao

empresarial. Deve-se existir uma segregacgao de fungdo do operacional que recebe

o dinheiro (faturamento) da parte operacional responsavel pelo desembolso

(despesas).
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A essa segregacao de fungdes, torna-se mais viavel executar o sistema de

cobranga dentro da tesouraria local, como também controlar a redugao dos gastos.

6.4 Fundo Fixo

Apenas uma pessoa é responsavel pelo fundo fixo e € adotada a seguinte

politica;

Segundo deliberagdo da Administragdo Central, o Fundo Fixo esta assim
determinado:

Na contabilidade, o Fundo Fixo deve iniciar e finalizar o més com seu valor integral.
Por isso, solicitamos a atencao do responsavel pelo Fundo Fixo, na conferéncia e
reembolso dentro do més.

O responsavel pelo Fundo Fixo deve manter, no movimento mensal, os documentos
fiscais que o embasam, segregados a parte, inclusive com vales assinados,
enquanto nao se fez a prestacao de contas pelo usuario.

O Fundo Fixo é destinado a realizagdo de pequenas despesas, pagas em espécie,
limitadas a até R$ 100,00. As compras cujo documento fiscal ultrapasse esse valor
deveréo ser efetivadas via adiantamento de despesas.

No caixa do Fundo Fixo, serdo contabilizados somente Cupons Fiscais e Notas
Fiscais série “D”. As Notas Fiscais que ndo sejam da categoria “série D”, mesmo que
sejam inferiores a R$ 100,00 e pagas pelo Caixa Fundo Fixo, deverao ser registradas
no Registro de Movimento, fazendo a integracao (liquidagao) via Caixa Fundo Fixo.
Reafirmamos que as Notas Fiscais de Servicos deverdo sempre ser langadas no
Registro de Movimento, observando suas devidas reten¢des de impostos.

Quanto aos Cupons Fiscais, seja pelo Caixa Fundo Fixo, despesas em geral, ou pelo
reembolso de despesas, s6 deverao ser acatados se estiverem identificados com o
CNPJ da Unidade. Em caso contrario, o usuario assume a despesa como propria.

O reembolso do Fundo Fixo se dara, obrigatoriamente, no ultimo dia util de cada

més. Se a Unidade necessita reembolsar antes deste dia, deve rever que tipo de
despesas esta realizando com o Fundo Fixo, ou pedir a deliberacdo da
Administracdo Central para rever o limite do Fundo Fixo. Note-se que despesas

reembolso de despesas, sem necessidade de entrar no Fundo Fixo.
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O responsavel pratica toda politica imposta pela administracdo central, concluindo o

fechamento no final do més do fundo fixo, conferindo através do relatério seu

fechamento.

Figura 7: Relatério Fundo Fixo

Fonte: Sistema RP GVCOLLGE

| Data Ticket Langamento Historico Entrada Salda Saldo
Saldo Anteriot 1.000,00
01/11/2018 Material de Ensina Pgto ref Dia Brasi| Socledade Limitada cupom fiscal 039030 20,62 -20,62
/12018 Saidas Pyto ref Copladora Universal Ltda cupom fiscal 640284 30,00 -50,62
0171172018 Saidas Pgto ref Camefour Comercio & Industria Lida cupom fiscal 582187 93 BT -144,49
orfzoe Materal Didatico Pato ref Uder Som Ltda NF 9118 58,80 -204,29
ori11/2018 Clubes Socials Pagio. conf Panto do Arnesao cupom fiscal 074337 56,50 260,79
o7111/2018 Saidas Pgto ref Distribuidora Belopack Ltda cupom fiscal 393024 26,40 -287,19
07112018 Saidas Pgto ref Bibelo Lida cupormn fiscal 114354 640 -293,59
0af 12018 Taxas Diversas Pgto ref 5 oficio de Notas de Belo Horzonte 13,04 -306,63
08/11/2018 Mataral de Ensino Pgto ref Carrefour Comercio e Industria Lida cupom fiscal BB3428 2398 -330,61
0a/11/2018 Saias Pgto ref Carrefour Comercio e Industria Ltda cupom fiscal BB3426 a7 19 -367,80
1211112018 Cantas a Pagar Pago via Caika-9046 Comercial Linear Lida - EPP 75,00 442,80
UGSENaCa0. Baguets para 35 porteE 005 banhelits 80 pais
131112018 Clubes Sociais Pagio. conf cupom fiscal 164763 Mil e Uma Festas e Decoragdes Lida 36,94 479,74
14/11/2018 Clubes Sociais Pagio. conf cupom fiscal 023885 Carrefour Comercio e Industria Lida 1268 48242
16/11/2018 Relagies Plblicas Pgto ref Nova Cidade Show Comerclo cupom fiscal 066473 7780 -570,32
1711112018 Condugio Pato ref Servicos Cooperadoes MototaxiBH, entrega de de provas para comeglo 14,00 -584,32
211172018 Matarial de Ensino Pato raf Ml @ Uma Festas e Decolragoes Lida cupom fiscal 103731 110,88 68521
22/11/2018 Salas Pgto ref Carmrefour Comercio e industia Lida cupom fiscal BB9309 11,69 -706,90
2201172018 Saidas Pgto ref ACL Mercado Eireli cupom fiscal 242179 21,16 -T28,06
24/11/2018 Clubes Sociais Pagw. conf cupom fiecal 352225 Comercial Souza Lida B2 26 410,32
26/11/2018 Relagdes Piblicas Pgto ref Comercial Chocofestas Lida nf 040070 30,00 840,32
28/11/2018 Limpeza & Higiena Pgto ref Carrefour Comercio e Industria Lida cupom fiscal 030617 10 86342
28/11/2018 Consenacio & Manutengao Pgto ref LP Ferramentas Eireli - EPP cupom fiscal 025735 53 80 82332
29/11/2018 Material de Ensing Pgto ref Vlerduras e Cia Ltda - ME nota fiscal 012542 17,70 341,02
30/11/2018 Suprimanto Caia Reambalss Fundo Fixo - Cheque 7441 995 59 5457
30/11/2018 Relaghes Publicas Pgto ref Verduras & Cia Ltda nota fiscal 12545 54,57 0,00
Total geral: 985,59 995,59 1.000,00

CONFERIDO POR:

Figura 8: Cheque para reembolso do fundo fixo
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Fonte: Documentos da Congregacdo Madre Joana Josefa

Figura 9: Cupons Fiscais fundo fixo
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Apenas uma pessoa € responsavel pelo fundo fixo.
Existe um valor maximo para utilizagdo desse recurso.

O reembolso é realizado em uma data pré-definida

Pontos Fracos:

Nao ha outra pessoa treinada para assumir a posi¢éo caso o responsavel pelo setor

precise se ausentar;

Percebe-se a centralizagdo de fungdo em apenas um unico responsavel, ndo sendo
viabilizado o processo. Em se tratando de dinheiro em espécie torna-se fundamental
incluir outro responsavel, pois desta forma existe a possibilidade de uma das partes
executar a tarefa (langar os documentos) e outro responsavel, concluir a conferéncia

dos valores em espécie e finalizar o fechamento final do fundo fixo.

6.5 Contas a Pagar

Todos os pagamentos séo feitos pela Matriz, os mesmos ocorrem apenas
duas vezes por semana, sendo estipulados dias de terca e sexta-feira, exceto folha
de pagamento e impostos municipais e federais.

Todos os documentos fiscais sdo langados dentro do sistema, em um maddulo
chamado suprimentos, porém antes de efetuar o langamento € necessaria assinatura
no documento pela diregdo reconhecendo aquela prestacdo de servigco ou compra
de produto.

Apés recolher a assinatura no documento feito pela diregdo, a assistente
digitaliza o documento ao langamento seguindo algumas normas impostas pela

matriz para que o pagamento seja liberado, sendo elas:

Anexar o documento fiscal somente com assinatura da direcéo;
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Cartdo de CNPJ do fornecedor, caso o fornecedor seja optante pelo Simples

Nacional, anexar o comprovante desta opcao;

Consultar a autenticidade da Nota Fiscal emitida, através do codigo de

verificagdo constante na mesma;

Caso o fornecedor possua algum regime tributario diferenciado — imune,
exigibilidade suspensa, incentivador cultural, etc. — obrigatério anexar declaragao

correspondente;

Todo documento fiscal (Nota Fiscal, Boleto, Cupom Fiscal...) deve conter a conta

contabil e centro de custos que se destina discriminada a lapis no documento;

Na matriz existe um responsavel (analista contabil) pela verificagdo se todo
documento fiscal esta de acordo com as regras acima citadas, ele também analisa a
natureza contabil do langamento, somente apds toda conferéncia, esse documento &

liberado pelo financeiro para pagamento.

Figura 10: Conferéncia para liberagao de contas a pagar
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fonte:Sistema RP GVCOLLGE

Figura 11: Conferéncia da assinatura da dire¢ao para liberagao de contas a
pagar
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Fonte: Documentos da Congregacdo Madre Joana Josefa

Figura 12: Conferéncia classificagao contabil
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Figura 13: Conferéncia classificagao contabil
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Liberacdo para o finaceiro processar o pagamento
Fonte: Sistema ERP GVCOLLGE

Pontos Fortes:

Os pagamentos séao realizados apenas pela Matriz, somente apds o responsavel da

mesma verificar a veracidade e analisar todos os documentos e assinaturas da

diregao local é liberado para financeiro efetuar o pagamento;

Todos os documentos a pagar sdo langados no sistema, n&o existe nenhum caso de

desembolso pago sem documento fiscal comprobatério;
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Apenas documentos previamente autorizados pela diretoria, sédo liberados para o
financeiro, existe uma lista contendo o nome do diretor e assinatura do mesmo para

validacao através da Matriz;

A autenticidade dos documentos € antecipadamente checada através do site da
Receita Federal, verificando CNPJ, Opcao Tributaria etc.

Pontos Fracos:
Nao ha um manual com normas e procedimentos atualizados do setor;

Ha apenas uma pessoa responsavel por trés areas, a saber, contas a pagar, a

receber e caixa;

Nao ha outras pessoas treinadas para substituir o responsavel pela area caso esse

precise se ausentar.

6.6 Gestao de Contratos de Prestacao de Servigos em Geral

Até o presente momento n&o havia controle de contrato dos prestadores de
servigo. Foi sugerido que fosse implantada uma gestao dos contratos e que o mesmo

passasse a fazer parte das fungbes da coordenagao administrativa (ou similar).

A Coordenacao Administrativa da escola ficaria responsavel por elaborar uma
planilha de Gestdo de Contratos, contendo: data de inicio, dados completos do
prestador de servigos, escopo resumido dos servigos, preco combinado, forma de
pagamento, prazo do contrato, forma de renovacgao, rescisdo. Devendo esta planilha
ser enviada a Matriz até o dia 31 de dezembro de 2019, para alimentar os servigos

da auditoria.

Informamos também que seria necessaria uma organizacao fisica desses
contratos, em arquivo, mantendo uma pasta com contratos vigentes e outra com

contratos nao vigentes, de acordo com a planilha elaborada.
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Entende-se que “Gestao de Contratos”, corresponde ao monitoramento da relacao

contratual desde o seu inicio até a sua rescisio.

7. ANALISE DOS RESULTADOS

7.1 Propostas e Sugestoes

Operacionais - Esses objetivos relacionam-se a eficacia e a eficiéncia das
operagoes da entidade, inclusive as metas de desempenho financeiro e operacional

e a salvaguarda de perdas de ativos.

Elaboracdo e ou atualizacdo de normas e procedimentos, em pastas fisicas ou
digitais, detalhando as atividades de cada area, para que na auséncia de um

funcionario, o substituto possa utilizar o manual para desenvolver a tarefa.

Contratagao de pessoal para melhor segregacgao de tarefa. Sem acumulo de funcéo,
um profissional podera se empenhar melhor na atividade especifica para qual foi

designado;

Treinamento do pessoal para que haja mais pessoas com conhecimento

multitarefas, para o caso de auséncia inesperada;

Realizar backup do sistema e arquivos, os relatorios em meios digitais evitam a

impressao desnecessaria;

Emissdo de boletos de mensalidades através de e-mail para que n&o haja
impressdes e consumo desnecessario de tempo para operacionalizar a rotina, assim

como gastos financeiros.
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8. CONSIDERAGOES FINAIS

O controle interno representa para a congregagdo o conjunto de normas e
procedimentos, com objetivo de proteger seus ativos, gerar informagdes contabeis
integras e prover ajuda a administragdo na condugao dos negdcios da instituicdo. Ele
compreende o planejamento da instituicdo e as coordenadas dos métodos adotadas
para cercar seu patrimonio de possiveis perdas, verificando a exatidao e a integridade
dos seus dados contabeis, promovendo a operacionalidade da administracéo.

O controle interno torna-se essencial para garantir a continuidade dos fluxos das
atividades e informagdes proposta. A confiabilidade na geragado dos resultados e a
transformacao de maneira simples dos dados em informacgdes, a partir dos quais, os
gestores e outros, utilizam-se de sua experiéncia e tomam decisdes com o objetivo

comum da empresa.

Concluimos que, ao observar o carater dos procedimentos adotados pela
instituicdo para garantir a eficiéncia de seus procedimentos na geragéo de informagdes
contabeis, a mesma procura de maneira geral o aperfeicoamento de seus controles

internos.

Assim, o presente estudo conclui seu objetivo de estudar os principais aspectos
referentes ao sistema de controles internos de uma congregacgéo, a saber nas areas de
contas a receber, contas a pagar, caixa e bancos apresentando as principais
caracteristicas do controle interno, levantado questbes pertinentes das areas e
analisando a relevancia positiva/negativa no impacto do controle interno da
congregacao, os objetivos foram alcangados mediante os varios métodos de analise e
coleta de dados, tais como, observar a execugao da tarefa, tirar fotografias, coletar
relatorios e questionarios que podemos observar no corpo do trabalho. Tal estrutura
nos permite avaliar que os requisitos para um sistema de controle interno proporcionam

seguranga razoavel a acerca da realizagao dos objetivos da institui¢ao.

Verificamos também quais as contribuicdes que o controle interno pode oferecer
a gestdo empresarial. Quando uma empresa aplica os procedimentos de controle

interno e faz um monitoramento continuo, ela tem mais capacidade de proteger seus
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ativos, obtendo um maior desempenho no alcance das atividades planejadas e evitando

a ocorréncia de problemas como: fraudes, desfalques, erros, etc.

Na pesquisa de campo feita, para elaboragdo deste trabalho, conseguimos
abordar assuntos relevantes que podem contribuir com estruturagao e implantacao de
controle interno, ndo somente na area de Ensino/Educagdo como também em diversas
areas. Consideramos os principais pontos a serem estudados e posteriormente
implantados em uma empresa em que n&o existe controle interno. Sdo eles:
mapeamento de processo, controle e liberacdo de pagamentos, verificagdo de
autenticidade de documentos, prevengao de fraudes, controle e segurancga sistémica

entre outros.

Por fim, conclui-se que a segregacédo de fungdo e monitoramento continuo da
execucao de tarefas pertinentes a todos os setores de uma empresa séo fundamentais

para uma boa gestdo de controle interno.

Sugere-se para pesquisas futuras o estudo do controle interno em areas como,

Departamento Pessoal, Financeiro, Custos, Contabilidade dentre outras.
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10. ANEXO |

QUESTIONARIO DESTINADO AO ADMINISTRADOR GERAL

Vocé esta recebendo um questionario que procura registrar suas impressoes e opinides

sobre Instituicdo de Ensino da Congregagao Madre Joana Josefa.

Este questionario ndo é institucional. Trata-se de uma base para o desenvolvimento de

um estudo sobre Controladoria.

Nao é necessario identificar-se, entretanto, sua opinido e sinceridade sdo de extrema
importancia para o desenvolvimento de um trabalho de conclusdo de curso de pos-

graduagédo em controladoria e énfase em auditoria.

Obrigada pela colaboragao.

Michelle Madureira Teixeira

Graduada em Ciéncias Contabeis



QUESTIONARIO DESTINADO AO ADMINISTRADOR GERAL

1. Apo6s a implantagao de Controles Interno houve melhoria nos resultados da
Instituicao de Ensino da Congregag¢ao Madre Joana Josefa?
(x)Sim ( )Nao

2. Apés a implantagao de Controles Interno houve redugao nas despesas?
(x)Sim ( )Nao

3. 3) Na implantagcdao de Controles Interno, quais as maiores dificuldades
encontradas?

( x ) Mudancga da cultura organizacional;
( ) Entendimento dos processos de controles administrativos;
() Controle dos processos da Instituicdo nas diversas realidades culturais.

( ) Outras

4. Apbés a implantagdo de Controles Interno houve mudan¢a na cultura
organizacional?
(x)Sim ( )Nao

5. Quais os principais beneficios alcangados para a Instituicao de Ensino da
Congregacao Madre Joana Josefa, apos a implantagao de Controles Interno?

( x ) Analise e controle da situacgao financeira;
( x ) Reducéo de custos;

( x ) Aprimoramento e otimizagao dos controles internos;



() Conhecimento dos concorrentes através de avaliagdo das areas em que a

Rede esta presente ;

( x ) Integragdo das diversas areas da Instituicdo através dos sistemas de

informacoes;
() Implantagdo de um setor de orgamento;

() Auxilio na gestao da organizacgao;



11. ANEXO Ii

QUESTIONARIO DESTINADO AOS DIRIGENTES

1. Faixa etaria
( ) Até 20 anos
( ) Mais de 20 anos até 30 anos
() Mais de 30 anos até 40 anos
( ) Mais de 40 anos até 50 anos

( x ) Mais de 50 anos

2. Género:
( ) masculino

(x ) feminino

3. Qual é a sua fungao na Instituicao de Ensino da Congregagao Madre Joana

Josefa?

( x) Administrador Geral

( )Controller

() Gestor Administrativo

( ) Gestor Pedagdgico

( ) Coordenador administrativo

() Contador

( ) Tesoureiro

( ) Coordenador de RH

( ) Coordenador de tecnologias educacionais
() Coordenador de comunicagao e marketing
( ) Coordenador social

( )Outra

4. Qual é o seu grau de escolaridade (completo)?



()2°grau

(x)3°grau

( x ) Pés- Graduacgéo (/ato sensu)
( ) Mestrado (stricto sensu)

( ) Doutorado
5. Ha quantos anos trabalha no ramo de Educag¢ao? 6anos

6. Existe planejamento financeiro na Instituicido de Ensino da Congregagao
Madre Joana Josefa?

(x) Sim ( ) Nao
7. Como vocé classifica o processo de controle do caixa?
( x) Bom
( ) Regular
( ) Inadequado
8. Como vocé classifica o processo de Contas a Receber?

(x) Bom
( ) Regular
( ) Inadequado

9. Como vocé classifica o processo de Contas a Pagar?

(x) Bom
( ) Regular

( ) Inadequado

10.Como vocé classifica o processo de orgamento?

( )Bom



(x) Regular

( ) Inadequado
11.Como voceé classifica o processo de analise de gastos?

( ) Bom
(x) Regular

( ) Inadequado

12.Existem na Instituicdo de Ensino da Congregacdao Madre Joana Josefa

relatérios gerenciais com informagodes para auxiliar o processo decisoério?
(x) Sim ( ) Nao

13.A Instituicao de Ensino da Congregacao Madre Joana Josefa é submetida a

auditoria interna?
( ) Sim (x) Nao

14.A Instituicao de Ensino da Congregacao Madre Joana Josefa é submetida a
auditoria externa?
(x) Sim ( ) Nao



