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RESUMO

Esse trabalho tem como objetivo demonstrar a importancia dos controles internos nas
organizacOes de maneira geral, especificamente na empresa RCA Produtos Decorativos.
Atualmente existe uma grande preocupacgdo das empresas em manter seus controles internos
atualizados, para que possam gerar informacGes consistentes para o gerenciamento e controle,
garantindo dessa forma sua eficacia para a continuidade dos negocios das organizagdes. Por
se tratar de um elemento de gestéo, pressupde-se que o controle interno possa ser uma fonte
de informagbes para os trabalhos de Auditoria na prevengdo de fraudes. Diante das
informacBes compiladas, o estudo procurou demonstrar se os controles internos da RCA
Produtos Decorativos estdo em conformidade com as normas de Auditoria Interna, bem como,

propor sugestdo de melhorias para o crescimento e desenvolvimento da organizacao.

Palavras - chave: Controle interno. Melhoria dos processos. Auditoria.

ABSTRACT

This paper aims to demonstrate the importance of internal controls in the general
organizations, specifically in the RCA Decorative producer. There is currently a major
concern of the companies update your internal controls so that they can generate consistent
information for the management and control, thereby ensuring its effectiveness for the
continuity of business organizations. Because it is an element of management, it is assumed
that the internal control can be a source of information for audit work to prevent fraud. On the
information compiled, the study sought to demonstrate that the internal controls of the RCA
decorative products are in accordance with the rules of Internal Audit, as well as propose

suggestions for improvement to the growth and development of the organization.

Key - words: Internal Control; Process Improcement; Auditing.



1. INTRODUCAO

Os modelos de controles internos estdo cada vez mais sofisticados e vem se tornando um
importante instrumento junto a gestdo empresarial, sugere mudangas nos processos, na
estrutura e nas estratégias de negocios. Uma empresa que queira obter vantagem competitiva

no mercado atual deve utilizar desta ferramenta.

A estrutura de controle interno pode ser definida como os processos executados para fornecer
seguranca razodvel com relagdo ao cumprimento dos objetivos da empresa, promover a
eficiéncia, a confiabilidade dos reportes financeiros e conformidade com as leis e
regulamentos aplicaveis (BOYNTON; JONHSON E KELL, 2002).

O controle interno representa um conjunto de procedimentos, métodos ou rotinas com
objetivos de proteger os ativos, redesenhar controles ja implantados, produzindo dados
contébeis confiaveis e ajudando a administracdo na conducdo ordenada das atividades,

inclusive, em todos os niveis da organizacdo (ALMEIDA, 2010).

As normas de auditoria estabelecem que o auditor deva avaliar o sistema de controle interno
da empresa auditada a fim de determinar a natureza, época e extensdo dos procedimentos e
testes de auditoria. A avaliacdo do sistema de controle interno € um parametro inversamente
proporcional ao volume dos testes a serem feitos, ou seja, quanto mais bem avaliado o
sistema, menor serd o volume de testes. Caso o controle interno esteja avaliado como

deficiente ou baixo, o volume dos testes também ird aumentar (ALMEIDA, 2010).

Com a implantagdo de um controle interno adequado diante dos problemas encontrados nas
organizacgoes, o ciclo de gestdo PDCA (Plan, Do, Check e Act), torna a estrutura corporativa

mais solida, contribuindo para a eficiéncia e eficacia dos processos gerenciais como um todo.

Este trabalho tem como objetivo apresentar uma proposta de implantacdo de um sistema de
controle interno para facilitar e agilizar a rotina da organizacdo, sugerir melhorias nos

processos realizados no dia a dia da organizacao.



1.1 Problema

Uma micro empresa de pequeno porte no ramo decorativo foi constituida sem qualquer tipo

de planejamento de como administrar uma empresa.

Essas caracteristicas influenciaram para a ndo implantacdo de um sistema de controle interno
que simplificasse o trabalho da empresa, sendo necessario uma avaliagdo no perfil da empresa
para identificar os tipos de controles mais adequados na aplicabilidade de suas operagoes.

Desta forma, pergunta-se: Como a implantacdo de um sistema de controle interno podera
contribuir para a melhoria dos processos dentro desta micro empresa de pequeno porte do

ramo decorativo?

1.2 Objetivo

Desenvolver um relatdrio analitico e descritivo sobre os controles internos da empresa RCA

Produtos Decorativos, em conformidade com as normas profissionais de auditoria interna.

1.3 Objetivos Especificos

Identificar as falhas nos processos atuais;
Analisar a rotina de controles internos e sua consisténcia;

Verificar a existéncia e adequacdo dos controles existentes;

YV V VYV V

Propor melhorias para as deficiéncias encontradas nos processos.

1.4 Justificativa

A implantacdo de um sistema de controle interno, sugerido nesse estudo, tem como
finalidade, revisar os niveis de atividades desempenhadas em uma empresa de produtos
decorativos.

Uma empresa organizada e bem estruturada, com produtos de qualidade e bom atendimento
pode trazer novos clientes e gerar satisfacdo daqueles que j& conhecem seus produtos.
Aprimorar as rotinas da empresa pode eliminar o retrabalho das atividades, melhorar a
qualidade das informagdes, conseguir maior confiabilidade, credibilidade e controle da

execucdo das atividades desenvolvidas.
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2. REFERENCIAL TEORICO

O trabalho foi desenvolvido tendo como base a teoria de alguns principais autores do assunto.
2.1 Conceito e Definicdo de Controle

O controle interno é definido de varias maneiras, a forma pela qual o controle interno é
utilizado é que o diferencia. Segundo Chiavenato, (2003, p.635), controle interno € “a fungio
administrativa que consiste em medir o desempenho a fim de assegurar que os objetivos

organizacionais e os planos estabelecidos sejam realizados”.

De acordo com Franco e Marra (2001, p.267), controles internos sao:

(...) todos os instrumentos da organizacdo destinados a vigilancia, fiscalizacdo e verificacdo
administrativa, que permitem prever, observar, dirigir ou governar os acontecimentos que se
verificam dentro da empresa e que produzem reflexos em seu patrimdnio e o funcionamento da
empresa.

Para Schmidt, Santos e Martins, (2014, p.34), a principal justificativa para que o controle seja
efetivo é a de que “ndo existe avaliagdo sem controle, ou seja, se ndo for possivel controlar,

entdo nao sera possivel avaliar”.

De uma forma geral, para aplicacdo do controle interno em uma organizacdo se faz necessario
um manual de controle interno. Conforme Dias (2010, p.43) este “representa o direcionador
de todos os processos desenvolvidos pela empresa, logo, abrange a totalidade de
procedimentos e rotinas necessarias para a sua aplicacdo”. Os manuais devem ser de facil e

rapida compreensao, para que qualquer pessoa ao ler o manual de controles internos, entenda:

e A ordem de execucdo das atividades;

e Como séo realizados os procedimentos;

e As informagGes registradas nos sistemas informatizados;
e As operacOes automatizadas;

e Osrelatorios emitidos e seu destino e objetivo. (DIAS, 2010, p.45).

A elaboracdo dos manuais de controle interno de acordo com Dias (2010) é:
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Um projeto que visa a modernizagdo dos processos organizacionais na empresa, sua
padronizacdo, conhecimentos e aplicacdo por todos os funcionarios, para a certificacdo quanto
ao sucesso de sua implantacdo e a obtencdo de todos os resultados previstos e ansiados pela
alta gestdo da instituicdo, é necessario a elaboracdo de um planejamento que detenha todos 0s
pontos chaves e etapas previstas pela sua concreta realizacdo (DIAS, 2010, p.60). Em relacéo
a sua eficacia é preciso verificar se as normas estabelecidas foram cumpridas de acordo com o
estabelecido pelo controle interno, a implementacdo, alteracdo ou qualquer outra modificacao

¢ de responsabilidade da gestdo da empresa.

“A eficiéncia do sistema de controle interno como um todo deve permitir detectar nao
somente irregularidades de atos intencionais, como também erros de atos ndo intencionais”.

(ATTIE, 2011, p.204). As caracteristicas de um controle interno eficiente sdo:

e Plano de organizacdo que proporcione apropriada segregacdo de funcdes entre
execucdo operacional, custodia dos bens patrimoniais e sua contabilizacéo;

e Sistema de autorizacdo e procedimentos de escrituracdo adequados, que
proporcionem controle eficiente sobre o ativo, passivo, receitas, custos e despesas;

e Observacdo de praticas salutares no cumprimento dos deveres e funcdes de cada
um dos departamentos da organizacao; e

e Pessoal com adequada qualificacdo técnica e profissional, para a execucao de suas
atribuicdes. (ATTIE, 2011, p.193).

Segundo Crepaldi, os levantamentos do sistema de controle interno sdo obtidos da

seguinte forma:

e Leitura dos manuais internos de organizacao e procedimento;

e Conversa com funcionarios da empresa;

e Inspecdo fisica desde o inicio da operacdo (compra, venda, pagamentos, etc.) até o
registro no razédo geral. (CREPALDI, 2011, p.396).

2.2 Tipos de controles

Analisando o conceito de Controle Interno, podemos verificar que estes podem ser divididos
em dois grupos, controles administrativos, que correspondem aqueles direcionados em atingir

0s objetivos da organizacdo, e em controles contabeis, que representam a fidelidade da
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informacdo em relacdo aos dados com o objetivo de proteger os ativos da empresa.
(SCHMIDT, SANTOS E MARTINS, 2014, p.37).

De acordo com Schmidt, Santos e Martins, (2014, p.37), os controles administrativos e 0s

controles contabeis dividem-se em:
Controles internos contabeis:

e Fidelidade da informacédo em relacéo aos dados;
e Seguranca fisica;

e Seguranca logica;

e Confidencialidade (Privacy);

e Obediéncia a legislacdo em vigor.
Controles internos administrativos:

e Eficacia;
e Eficiéncia;
e Obediéncia as diretrizes da alta administracao.

A figura 1 abaixo indica de forma simplificada os procedimentos administrativos e o sistema

contéabil em relacdo aos controles internos.

FIGURA 1 - Sistemas contabeis e de controles internos

Procedimentos Sistema
Administrativos Contabil
Manual de normas e Correta situagao finan-
procadimentos ceira e patrimonial
Segregagao das Informacdas gerenci-
funcdes ais, conforme as ne-
cessidades dos
Atribuiga&o de respon- usuarios
sabilidade
Sistema de avaliacio
Adequada delegacio de desemprenho
da fungdes
Organcgrama bem
definido e transparente

Fonte: OLIVEIRA; DINIZ, 2001, p. 142
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Conforme Attie, (2011), os controles administrativos e 0s controles contabeis

compreendem:

e Controles administrativos — compreendem o plano de organizacdo, sistema de
autorizacdo e aprovacao e todos os métodos e procedimentos que dizem respeito a
eficiéncia operacional e a decisdo politica tracada pela administracdo. Com frequéncia
abrangem analises estatisticas, estudos de tempo e movimentos, relatérios e
desempenho, programas de treinamento e controle de qualidade;

e Controles contabeis — compreendem o plano de organizacdo e todos os métodos e
procedimentos diretamente relacionados, principalmente com a salvaguarda do
patriménio e a fidedignidade dos registros contabeis, separacdo das funcgdes de
escrituracdo e elaboracdo dos relatorios contabeis daquelas ligadas as operacfes ou
custddia dos valores; e controles fisicos sobre estes valores. (ATTIE, 2011, p.192-
193).

2.3 Objetivos do controle interno

O sistema controle interno é de fundamental importancia dentro da empresa, pois pode fazer o
acompanhamento das atividades da empresa além de poder ser implantado em qualquer area
da mesma. Adequando-se a um bom sistema operacional relacionado a uma boa gestdo pode

trazer resultados favoraveis eliminando as perdas e melhorando a produtividade.

De acordo com Attie (2010, p.159): “os objetivos de controle interno expostos visam a
configuracdo de seguranca adequada praticadas ao longo de toda a empresa, de forma vertical

e horizontal”.

Segundo Oliveira e D’Avila (2002, p. 84), o objetivo do controle é:

“Verificar a companhia, incluindo o cédigo de éticas nas relagcBes comerciais e profissionais;
obter informacgdes adequadas, confiaveis, de qualidade e em tempo habil, que sejam realmente
Uteis para as tomadas de decisbes; prevenir erros e fraudes. Em caso de ocorréncia dos
mesmos, possibilitar a descoberta o mais rapido possivel, determinar sua extenséo e atribuicdes
de operacdes, de modo a assegurar a eficiente utilizacdo dos recursos da empresa; assegurar o
processamento correto das transaces da empresa, bem como a efetiva autorizacdo de todos os
gastos incorridos no periodo”. Assegurar 0s cumprimentos, as politicas e normas das corretas
responsabilidades; registrar adequadamente as diversas operagdes, de modo a assegurar a
eficiente utilizagdo dos recursos da empresa; assegurar o processamento correto das transagdes

da empresa, bem como a efetiva autorizagdo de todos os gastos incorridos no periodo”.
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2.4 Importancia do controle interno

A implantagéo de um sistema de controle interno, quando bem avaliado e bem estruturado
pode gerar maior credibilidade, fazendo com que as informacgdes possam ser transmitidas de
forma segura, reduzir os riscos e prevenir as fraudes. Porém € preciso que se faca um
acompanhamento constante, apontando os erros e as falhas e propondo sugestdes de melhorias
nas atividades do dia a dia das empresas. A importancia do controle interno e sua
continuidade pode ser analisado “a partir do momento em que se verifica que € ele que pode
garantir a continuidade do fluxo de operagfes com as quais convivem as empresas”.
(CREPALDI, 2011, p.385).

A medida que o fluxo de informagdes vai crescendo se torna necessario a constituicdo de um
controle interno mais efetivo, de forma que os objetivos da empresa possam ser atendidos, e
as informagdes contabeis possam ser transparentes com maior credibilidade possivel. Diante
dessas afirmacdes, Almeida (2010, p. 5) completa que “com a grande expansdo dos negocios,
percebeu-se a necessidade de dar maior importancia as normas ou aos procedimentos internos,

devido ao fato do administrador, ndo poder supervisionar pessoalmente todas as atividades”.

Cada organizacdo requer um sistema béasico de controles para aplicar seus recursos
financeiros e avaliar a produtividade operacional. Talvez o maior desafio seja saber utilizar
tais controles, aprimorando para haver de forma gradativa o desempenho da organizagédo
como um todo, tais como: Recursos financeiros, desenvolver pessoas, analisar o desempenho
(Chiavenato, 2003, p.654). O controle interno demonstra uma importancia no seguinte sentido
“informacdes contabeis distorcidas podem levar a conclusdes erradas e danosas para a

empresa” (ATTIE, 2010, p.192).

O sistema de controle interno é de grande importancia para organizagdo, porém pode ocorrer
mudangas nos processos de gestdo da empresa fazendo com que os resultados de um dia
possam ndo ser 0s mesmos resultados do dia seguinte. 1sso esta relacionado com a propria
rotatividade de colaboradores, com a falta de algum recurso, entre outros fatores. Essas

mudancas devem ser inseridas e atualizadas dentro do sistema.
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2.5 Ineficiéncia do Controle Interno

De acordo com Schmidt, Santos e Martins, (2014), percebe-se que existe uma grande
preocupacdo das organizagdes na criacdo de controles internos eficazes, porém, no processo
contrario, os controles ineficientes ou em excesso quantitativo podem ser muito dificil de
serem controlados e até mesmo eliminados. Na gestdo de riscos organizacionais, 0 processo
de eliminacdo dos controles internos é tdo importante quanto a sua prépria criacdo. Dessa
forma, entende-se que os controles devem funcionar como ferramenta de auxilio e ndo
dificultar nas operacGes da gestdo organizacional. De acordo com alguns especialistas da area
de controles internos, é preciso conhecer como 0s processos de controles internos foram
desenvolvidos, pois dessa forma é possivel evitar novos problemas, possibilitando uma
avaliacdo e melhoria nos processos ja existentes. O controle deve ser criado de forma
consistente com o objetivo especifico para que a analise e o planejamento possam determinar
a sua funcionalidade. De acordo com alguns especialistas a melhor forma para que as
organizacGes ndo sejam prejudicadas com o0s seus proprios controles é verificar a real
necessidade de cada processo que esta sendo executado. Deve ser feito um monitoramento
constante nos controles atuais e verificar a real necessidade da implantacdo de novos
controles. Esse monitoramento pode ser feito através de entrevistas com 0s proprios
funcionérios a fim de entender o fluxo das atividades e torna-las de facil entendimento. Nesse
sentido pode-se determinar a revisdo dos controles em cada periodo programado. Apds a
revisdo dos controles internos existentes, pode ser feito um relatério informativo sobre a
qualidade da gestdo de risco, e enviado aos gestores para que 0S mesmos tomem

conhecimento dos problemas que poderédo ocorrer pela ineficiéncia dos controles.

Segundo, Schmidt, Santos e Martins, (2014, p.59), para eliminar controles ineficazes, a
Controladoria deverd classificar os controles em criticos (primarios) e ndo criticos
(secundarios) e focar sua atencdo no risco de eliminar os controles criticos, considerando o
impacto que poderd trazer para a entidade. A eliminagdo dos controles ndo criticos ineficazes
podera ser feita de forma menos rigorosa, considerando que o impacto causado por um erro na
eliminacdo podera ndo causar significativos problemas para o processo decisdrio.
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2.6 Controles Internos Nas Areas Operacionais

A érea financeira é um setor de grande importancia dentro das organiza¢des, no momento que
a empresa inicia suas atividades, a medida que as operacBes vdo se desenvolvendo as
informacbes vao se tornando complexas, & preciso uma boa gestdo empresarial para o
desenvolvimento das atividades, como por exemplo: Movimentacdo de saidas e entradas de
caixa, controle dos processos de compras e vendas a prazo, controle das despesas, custos e
receitas, controle dos ativos, segmentacdo do mercado, mudancas na estrutura organizacional.
Essas operacfes vao evoluindo aumentando os riscos para as organizacfes, dessa forma é
preciso que a organizacdo tenha disponivel um sistema de controle interno adequado, eficiente
e eficaz, que sirva como ferramenta de apoio para prevenir os erros e as fraudes na execucao
dos trabalhos (ATTIE, 2011).

2.6.1 Compras e Recebimentos de Materiais

Para obter-se um controle interno eficiente com relacdo aos procedimentos de compras, €
fundamental que estas estejam segregadas das funcdes de recepcdo de mercadorias,
contabilizacdo e pagamento. Alguns dos aspectos a serem observados nesta area sdo 0s
seguintes, (LISBOA, 2009):

Existéncia de cadastro de fornecedores, contendo indicacbes dos respectivos

produtos, desempenhos em fornecimentos anteriores e outras informacgoes julgadas

convenientes;

e Um “Manual de Procedimentos de Compras” em que constam todos os
procedimentos basicos do departamento;

e Uma definicdo de quem pode autorizar compras, tendo em vista o valor e a natureza
das mesmas;

e Processamento de compras exclusivamente pelo departamento de compras e mediante
solicitacdo de outro departamento;

e Obtencdo de um numero pré-fixado de cotacGes para cada material, escolhendo-se o

fornecedor que ofereca melhores condigcdes, dentro de critérios pré-determinados

(preco, qualidade, condicdes de pagamento, etc.);

Rodizio de empresas fornecedoras;
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Processamento de compras pré-numeradas tipograficamente, mantendo-se controle
sequencial dos mesmos;

Emissdao dos “Pedidos de Compra” com copia fornecendo-se vias ao 6rgdo
controlador dos pagamentos (para conferéncia e aprovacao da fatura), a unidade
requisitante (para informacdo de que sua solicitacdo foi providenciada), a area de
recepcdo de materiais (para conferéncias por ocasido do recebimento), etc.;

Obtencao do “aceite” do fornecedor no pedido de compra, apés o mesmo ter sido
devidamente autorizado;

Controle de “Pedidos de Compra” pendentes, visando acionar os fornecedores no caso
de atrasos, bem como para 0 acompanhamento de entregas parciais;

Conferéncias por ocasido do recebimento do material ao que se referem a pregos,
especificacbes, quantidades, calculos e somas da Nota Fiscal (Nota Fiscal x Pedido de
Compra x Material), etc.;

Emissdo de relatérios de recebimento de materiais, pré-numerados tipograficamente,
em numero adequado de vias (6rgdo financeiro, contabilidade, almoxarifado, etc.),
devidamente assinados pelo responsavel pelo recebimento;

Encaminhamento do material ao almoxarifado imediatamente apds a emissdo do
“Relatorio de recebimento de materiais” ou da inspegdo pelo controle de qualidade,
caso este esteja previsto;

Fluxo de informacGes que assegurem a contabilizacdo da obrigacdo, inclusdo nos

registros fiscais, etc.

2.6.2 Vendas e Expedicdo de Mercadorias

E desejavel nesta area, uma segregacao entre as funcdes de venda, faturamento e expedicéo de

mercadorias.

Alguns aspectos de controle que devem ser observados séo os seguintes, (LISBOA, 2009):

Uma politica definida para fixacéo do credito por classe de clientes;

Aprovacgdo por um funcionério autorizado, do limite individual de crédito de cada
cliente, dentro da politica comercial estabelecida;

Aprovacdo dos pedidos de clientes pelo departamento de vendas e pelo setor de

crédito e cobranca;
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Emissdo de “Pedidos de Venda” internos em numeros de vias definido pelo sistema

adotado, fornecendo-se vias ao almoxarifado (para separacdo do material), ao setor de

faturamento (para emissao da Nota Fiscal) etc.;

e Conferéncias independentes das notas fiscais emitidas quanto a precos, calculos,
soma, etc.

e Conferéncias independentes do material a ser expedido;

e Anexagéo dos canhotos, comprovantes de entrega de mercadorias, ao bloco de notas
fiscais;

e Sistematica definida de conferéncia e aprovacao de devolugdes de clientes, bem como
de reincorporardo do material ao estoque;

e Fluxo de informacgdes que assegure os lancamentos contabeis, correspondentes a

venda, inclusao nos registros fiscais, etc.
2.6.3 Contas a pagar

Na area de contas a pagar, devem estar segregadas as funcbes de aprovacgdo, registro e
pagamento de obrigagdes. Alguns aspectos de controle interno a serem considerados sdo 0s
seguintes (LISBOA, 2009):

e Atribuicdo de numeracdo consecutiva as faturas e registros em controle especifico;

e Controle de duplicatas ou outras obrigac6es por data de vencimento;

e Revisdo dos documentos comprobatérios no que se refere a calculos, somas, impostos
retidos ou a recolher;

e Critérios definidos para formacdo de um processo de pagamento, o qual devera ser
revisado antes de seu encaminhamento para aprovagao;

e Aprovacgéo do processo de pagamento por funcionario autorizado;

e Controle numerico das Notas de Débito, decorrentes de ajustes ou devolugdes, e
autorizacdo das mesmas a vista de documentos comprobatérios, por elemento nédo
relacionado com o processamento das faturas, compras ou recepcdo de mercadorias;

e Confronto periddico entre o controle interno de contas a pagar e o razdo geral, por
elemento independente do processamento das faturas;

e Conciliagcdo de extratos de fornecedores por elemento independente e analise das

pendéncias.
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2.6.4 Contas a Receber

E conveniente, uma segregacéo entre as funcdes de escrituragio de contas a receber, controles

de duplicatas e recebimentos por caixa. Alguns aspectos que devem ser considerados nesta
area sdo os seguintes, (LISBOA, 2009):

Existéncia de um controle de duplicatas quanto a sua localizacéo fisica (em carteira,
em bancos, com cobradores, etc.);

Controles das duplicatas em poder de cobradores por meio de borderds;

Prestacdo de contas diarias, se possivel, por parte dos cobradores externos;

Confronto periddico entre o controle interno de contas a receber e o razdo geral, e
com a existéncia fisica de duplicatas;

Controle numérico das Notas de Crédito e aprovacdo das mesmas por elemento
autorizado ndo relacionado com vendas ou recebimentos, a vista de documentos
comprobatdrios que assegurem a procedéncia de sua emissdo;

Controle de adiantamentos recebidos de clientes, para entrega futura de mercadorias
em contas distintas das contas a receber;

Preparacdo periddica de relacdo de contas a receber por vencimento, investigando-se
os valores em atraso, e encaminhando conta de justificativa de posi¢do em aberto;
Baixa de valores considerados incobraveis mediante aprovacdo por escrito da
diretoria.

2.6.5 Pagamentos

Alguns aspectos de controle interno que devem ser considerados nesta area sao, (LISBOA,

2009):

Existéncia de uma politica definida de aproveitamento de descontos;

Pagamentos por cheques nominais e cruzado € obrigatério a partir de R$ 100,00
excetuando-se valores de pequeno montante que devem ser pagos em dinheiro, por
meio do fundo fixo e caixa;

Controle da sequéncia numérica dos cheques emitidos, bem como dos cheques

cancelados, registrando-os devidamente nos registros contabeis da empresa;
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Emissdo dos cheques somente apOs aprovacdo dos processos de pagamento por
funcionario autorizado;

Envio dos cheques para assinatura, acompanhados dos processos de pagamentos;
Assinatura dos cheques por dois funcionarios autorizados independentes, examinando
e rubricando cada um deles os documentos comprobatorios, por ocasido da assinatura;
Proibicdo de pagamentos sem fornecimento de recibo ou quitacéo pelo favorecido;
Emissédo de resumo de pagamentos para conferéncia com os comprovantes e cheques
emitidos no dia, e posterior contabilizacéo;

Manutencéo de conta bancéria.

2.6.6 Recebimento

O sistema de controle interno para recebimento de numerarios deve estabelecer

procedimentos que garantam que todos os valores recebidos sejam contabilizados. O

numerario desviado antes da contabilizacdo € muito mais dificil de ser detectado do que

aquele que € registrado e posteriormente sonegado. Alguns aspectos de controle nesta area
sdo, (LISBOA, 2009):

Politica de recebimento através de bancos, sempre que possivel;

Préatica de cruzar os cheques recebidos e colocar o carimbo de endosso restritivo;
Depdsitos intactos dos valores recebidos, ndo se utilizando valores recebidos para
efetuar pagamentos;

Atendimento de clientes pelo setor de crédito e cobrancga, o qual envia as duplicatas ou
recibos ao caixa com protocolo, com o objetivo de dar baixa no controle de duplicatas
em carteira e possibilitar posterior confronto, por elemento independente, do total de
baixas com o valor do depdsito bancério do dia;

Envio dos cheques recebidos pelo correio ao banco através de relacéo, possibilitando,
confronto com o valor do deposito bancario dos recebimentos do dia;

Comparacao do valor do depdsito dos recebimentos do dia com o boletim de caixa;
Envio da guia original do depdsito bancario, devidamente autenticada pelo banco,
junto com a documentacdo ao contador, para conferéncia e contabilizacao;

Contabilizacdo dos cheques recebidos de outras pragas.
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2.6.7 A funcéo Compliance aplicada ao Sistema de Controle Interno

De acordo com a Coimbra e Manzi (2010, p.8), o termo compliance, “vem do verbo em inglés
“to comply”, que significa “cumprir, executar, satisfazer, realizar o que lhe foi imposto”, ou
seja, compliance é estar em conformidade, é o dever de cumprir e fazer cumprir regulamentos

internos e externos impostos as atividades da institui¢do”.

e Leis, regulamentos e normas:

Identificar quais sdo os reguladores, entidades de classe e principais institutos ou instituicdes
que norteiam 0s segmentos aos quais a instituicao financeira possui negocios, abrangendo os
mercados em que atua. Criar rotina para estudo das regulamentacdes divulgadas e alinhar com
areas afins. Acompanhar legislacdes, regulamentacdes aplicaveis, plano de acdo e efetuar o
acompanhamento periodico, conforme necessario, assegurando a aderéncia e 0 cumprimento,
com a comunicagao tempestiva para emissdo de relatério para a diretoria e/ou para o comité
da instituicdo. A area de compliance deve auxiliar para que os projetos regulatorios sejam
implementados nas instituicdes, verificando se todos os aspectos foram avaliados e discutidos

junto as areas envolvidas.

e Principios éticos e normas de conduta:

Auxiliar a elaboracdo e atualizagdo de diretrizes institucionais, baseadas em padrdes éticos
alinhados com a filosofia da instituicdo, resultando na elaboracdo de um cddigo de conduta

acessivel a todos os funcionarios, com treinamentos, quando necessario.

e Papéis e responsabilidades:

Assegurar que o corpo funcional tenha o conhecimento de seus papéis e responsabilidades e,
propiciar a comunicagdo entre as areas para garantir o perfeito entendimento das fronteiras de

suas atividades.
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e Politicas e normativos internos:

Certificar-se da existéncia de um fluxo de aprovacdo dos normativos internos, definindo um
prazo para sua revisdo, assegurando que reflitam a realidade dos processos, atividades da
instituicdo e demandas regulatorias. Certificar-se da existéncia de procedimentos, controles e

politicas existentes na instituicdo, deixando-os disponiveis aos funcionarios.

e Sistema de seguranca da informacao:

Assegurar-se da implementacdo de sistema que permita 0 acesso restrito as informacoes,
estabelecendo um fluxo de aprovacdo que contemple verificar se a solicitagdo de acesso é
pertinente e adequada ao desempenho de funcdo do funcionario, garantindo a

confidencialidade das informag0es sigilosas e a inexisténcia de conflito de interesses.

e Planos de contingéncia:

Certificar-se da implementacdo de plano de contingéncia adequado para garantir a
continuidade dos processos criticos da instituicdo, assegurando a realizacdo de testes
periodicos que atestem sua efetividade.

e Segregacao de funcdes:

Certificar-se da existéncia de processo de cria¢do e revisdo da estrutura funcional das areas,
com distribuicdo de responsabilidades que contemplem a segregacdo de atividades que

possam configurar conflito de interesses.

e Cultura de controles:

Fortalecer a cultura de controles em conjunto com os demais pilares do sistema de controles
internos na busca incessante da sua conformidade, inclusive por meio de treinamentos.
Sugerir a criagdo de um comité de compliance ou comité de controles internos para a

aprovacao das politicas e discussdo dos itens importantes sobre controles internos.
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3. METODOLOGIA

Para alcancar os objetivos propostos foi feito uma visita a empresa com o objetivo de realizar
uma andlise critica do controle interno, para avaliar os setores Administrativo e Financeiro
(caixa e banco, contas a pagar e receber, vendas), Suprimentos (compras), Recursos Humanos
(banco de horas, recrutamento e selecdo e segregacdo de fungdes), Contabilidade (ativo

imobilizado).

Foram realizadas entrevistas semi estruturadas com dois colaboradores da empresa, anotacao
de pontos relevantes ao controle interno, diagndéstico situacional e recomendacGes referente

aos controles internos.

Em relacdo a parte tedrica, foram utilizadas as pesquisas bibliografica e documental.

Segundo Vergara (2011, p.43) a pesquisa bibliografica € um “estudo sistematizado
desenvolvido com base em material publicado em livros, revistas, jornais, redes eletrénicas,

isto €, material acessivel ao publico em geral”.

De acordo com Vergara (2011, p.43), a pesquisa documental é:

Realizada em documentos conservados no interior de érgdos publicos e privados de qualquer
natureza, ou com pessoas: registros, anais, regulamentos, circulares, oficios, memorandos,
balancetes, comunicag¢des informais, filmes, microfilmes, fotografias, videoteipe, informagdes
em disquete, diarios, cartas pessoais e outros.

O tratamento dos dados refere-se aquela secdo na qual se explicita para o leitor como se
pretende tratar os dados a coletar, justificando por que tal tratamento é adequado aos
propdsitos deste projeto. Os objetivos sdo alcancados com a coleta, o tratamento e,
posteriormente, com a interpretacdo dos dados; portanto, ndo se deve esquecer-se de fazer a

correlagéo entre objetivos e formas de atingi-los. (VERGARA, 2011, p. 56)

A pesquisa foi realizada a partir de estudo de caso, em uma micro empresa de produtos

decorativos, situada na regido metropolitana de Belo Horizonte/MG.

Estudo de caso é o circunscrito a uma ou poucas unidades, entendidas essas como pessoa,

familia, produto, empresa, 6rgdo publico, comunidade ou mesmo pais. Tem carater de
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profundidade e detalhamento. Pode ou ndo ser realizado no campo. Utiliza métodos
diferenciados de coleta de dados. (VERGARA, 2011, p. 44)

O estudo foi realizado com base nas operacOes da organizagdo, sendo utilizados como

instrumentos de amostra todos 0s processos desenvolvidos na empresa.

“Amostra ¢ uma parte do universo (populacdo) escolhida segundo algum critério de

representatividade”. (VERGARA, 2011, p. 46).

Os objetos de estudo desta pesquisa foram os proprios colaboradores que desenvolvem as

atividades no dia-a-dia e o diretor da empresa.

Para a realizacdo desta pesquisa foi efetuada a coleta de dados nos documentos dos setores
administrativo e comercial, com a finalidade de atingir os objetivos propostos inicialmente no
trabalho.
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4. ANALISE DOS RESULTADOS

4.1 Estrutura Organizacional

4.1.1 Histéria da RCA Produtos Decorativos

A RCA Produtos Decorativos € uma micro empresa de pequeno porte no segmento de
produtos decorativos, com sede na regido metropolitana de Belo Horizonte, estado de Minas
Gerais. A empresa é constituida com quatro colaboradores, sendo dois sécios diretores, um

assistente comercial e um assistente administrativo.

Todos os controles da RCA sao feitos em planilhas de Excel, ndo existe um procedimento

padréo para o controle das despesas, vendas, estoques entre outros gastos.

Sua principal atividade é venda e a comercializacdo de produtos que enfeitam e embelezam
qualquer tipo de ambiente, seja no trabalho, no lar, no escritdrio, na escola, nas pragas e nos

jardins das nossas cidades.

A empresa foi fundada em 2007, ano em que teve inicio suas atividades com a venda
domiciliar de produtos decorativos. O bom relacionamento com os clientes, a qualidade e 0s
precos competitivos foram determinantes para continuidade dos negdcios da empresa.

Seus principais produtos estdo divididos nas linhas de plantas, arbustos, arranjos, pecas de

ceramicas, pecas de aluminio, pecas de madeira e outros acessorios.

A cada trés meses é feito o pedido de compra para reposi¢do dos estoques. O valor de cada
pedido é estimado em R$ 6.000,00 (Seis Mil Reais), dividido em trés parcelas para
pagamento. As melhores vendas estdo concentradas nos meses de Outubro, Novembro e
Dezembro. A empresa mantém um estoque regular de seus produtos, o efeito da sazonalidade
quase nao é percebido pelo fato dos produtos da empresa ter uma boa aceitagdo no mercado

€em quase todos 0s meses.
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Os seus principais fornecedores sdo a Estrada Real localizada em Belo Horizonte/MG e a Flor
Arte localizada em Recife/PE, estabelecimentos comerciais que vendem produtos decorativos

para os diversos tipos de clientes, além da importacéo de varios artigos decorativos.

4.1.2 Missao

Oferecer aos clientes produtos que fazem sucesso no mundo decorativo com originalidade e

perfeicao.
4.1.3 Viséo

Atender os clientes superando suas expectativas na satisfacdo e na qualidade dos produtos.

4.1.4 VValores

Pesquisa, desenvolvimento, inovacdo e originalidade sdo os principais valores que guiam as

acOes da empresa no caminho para se tornar referéncia nacional em decoragéo.

4.1.5 Mercado de atuagao

A RCA e uma empresa de produtos decorativos que vende pela arte de encantar. O comércio
varejista € o seu principal ponto forte, seus clientes estdo distribuidos na grande Belo

Horizonte e regido metropolitana. Abaixo alguns produtos de destaque da RCA:



FIGURA 2 — Produtos Comercializados

Folha de Ceramica Pote decorativo de Ceramica Vermelho

Arbusto - Piteira Peca de Madeira Modelo Coala

Fonte: www.estradareal.com.br
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4.1.6 Organograma

As principais caracteristicas do organograma apresentado refere-se a uma estrutura simples de
hierarquia de comando, alta centralizacdo de funcdes, poder de decisdo é tomado somente pela
diretoria e baixa departamentalizacdo. Todas as decisdes e controle da empresa estdo

centralizados em uma Unica autoridade que esta no nivel mais alto do organograma.

FIGURA 3 - Organograma

DIRETORIA

ADMINISTRATIVO
FINANCEIRO

COMERCIAL

CONTAS
CONTABIL. PAGAR/REC. VENDAS

Fonte: Construido pelo autor
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5. AVALIACAO DA AUDITORIA DE CONTROLE INTERNO

5.1 Viséao geral

No ano de 2015 no periodo de Mar¢o a Abril iniciou-se o levantamento das informagdes dos
processos nas areas da RCA, com o objetivo de verificar a existéncia e adequagdo dos

principais controles internos referente as seguintes areas:

e Estrutura Organizacional;
e Recursos Humanos;

e Administrativo;

¢ Financeiro;

e Contabilidade;

Nas analises realizadas foram observados alguns pontos de fragilidades dos controles
internos, as quais requerem acdes imediatas dos gestores, com o intuito de mitigar os riscos
envolvidos. Desta forma, a partir da pagina seguinte, foram apresentadas algumas

informacdes com algumas observacdes.

5.2 Analises e recomendac0es

5.2.1 Recursos Humanos

5.2.1.1 Banco de horas

Em relacdo ao controle do banco de horas, foram feitos os seguintes comentarios:

a) Nao existe, inclusive, uma regulamentacdo ou normatizacédo que defina os procedimentos,
as responsabilidades, as politicas e os fluxos de informagdes relacionadas com as operacoes

desenvolvidas no controle de banco de horas.
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b) A principal causa da falta de controle destes registros € que a empresa ndo obedece as
normas da legislacdo trabalhista, sujeito a uma possivel acdo na justica por horas nédo

computadas ou ndo confirmadas como devidas a determinado colaborador.

Recomendacoes:

» Manual da organizacdo, aprovado pela diretoria, da politica de banco de horas e

compensacéo de faltas;

» Formulario em papel para registrar o banco de horas e compensacdo de faltas dos
funcionarios. Devera ser assinado pelo colaborador e, aprovado ou ndo, pelo superior

mais proximo.

5.2.1.2 Recrutamento e Selecdo
Em relacdo ao Recrutamento e Selecdo, foram feitos os seguintes comentarios:

a) Ao questionar a empresa RCA sobre os procedimentos para contratacdo, foi informado que
ndo existe um processo definido para analise de curriculo, entrevistas e testes psicolégicos.
Adota-se o critério de indicacdo de pretendentes pelos colaboradores, levando somente a

experiéncia em empregos anteriores para exercicio da funcao.

b) N&o existe uma politica ou norma interna que estabeleca os procedimentos, as
responsabilidades, os fluxos de informacdes relacionadas com as operacdes desenvolvidas na

contratacdo e selecdo de colaboradores.
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Recomendacdes:

» Estabelecer novos critérios de recrutamento e selecdo, tomando como base o modelo

tradicional de profissionais que atuam no mercado de trabalho.

» Recrutar e selecionar pessoas adequadas para o desempenho das fungdes exigidas pela

empresa.

» Elaborar um plano de carreira aprovado pela direcao.

5.2.2 Administrativo e financeiro
5.2.2.1 Segregacao de Funcoes
Em relacdo a Segregacdo de Funcdes, os seguintes comentarios foram feitos:

a) Em entrevista com a Sr. Denis Jose Almeida, administrativo da RCA, foi relatado que a
maioria dos trabalhos ligados ao administrativo da empresa RCA séo de sua responsabilidade,
como compras, contas a pagar, controle do fundo fixo, tesouraria, e outras demandas que
venham a surgir. Consequientemente gerando a perda de qualidade e impacto na execucao dos

Servigos que a empresa se propde a entregar.
Recomendacoes:

» Elaboracdo de manual interno de organizagdo contendo as atribuicbes e
responsabilidades dos colaboradores, definindo claramente as funcGes inerentes ao

cargo ocupado. Deve ser aprovado pela diretoria;

» Procedimentos sobre as principais atividades da empresa, também definidos no

manual interno;

» Estabelecimento de fluxogramas nos setores da empresa;

» Definicdo da hierarquia das funcdes e confeccdo de uma matriz de responsabilidades.
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5.2.2.2 Caixa e banco
Em relagdo ao Caixa, foram feitos os seguintes comentarios:

a) O caixa da RCA ¢ de responsabilidade do colaborador Denis Jose. Foi percebido que nédo
existe um valor estipulado para o fundo fixo e, inclusive, ndo existe assinatura de um termo de

responsabilidade, atestando a legitimidade deste controle.

b) Os sécios diretores ndo fazem conferéncia sobre o valor do caixa, com o objetivo, portanto,

de validar os montantes e 0s documentos que compdem o movimento financeiro diario.

c) Em relacdo a prestacdo de contas, foi percebido a falta de um padrdo que ateste a realidade
do que foi gasto ou consumido, ficando todo o controle sob a responsabilidade do funcionario

Denis.

d) Todo o controle da prestacdo de contas é feita em uma planilha de Excel. Apos a

composic¢do dos valores, a planilha é impressa para simples conferéncia.

Recomendacdes:

» Criacdo de um manual de instrugdes a respeito da movimentacgdo financeira diaria, do

fundo fixo e prestagédo de contas;

» Mapa com a programacdo financeira e orcamentaria anual;

» Sistema de aprovacdo de prestacdo de contas. Aprovacao feita pela lideranca com aval

da diretoria;

» Boletim de fundo fixo com a finalidade de prestacdo de contas dos valores pagos

através do caixa;

> Relatorios de prestacdo de contas e adiantamentos de viagens;

» Conferéncia do caixa feito pelo setor responsavel, atestando a veracidade das

informacdes do caixa;
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» Criacdo de termo de responsabilidade para ser assinado pelo responsavel pelo caixa,

evitando assim possiveis quebras.

5.2.2.3 Compras e Contas a Pagar

Em relagdo as Compras e o Contas a Pagar, foram feitos os seguintes comentarios:

a) De acordo com o colaborador Denis Jose, foi informado que todas as compras da empresa
RCA sdo de sua responsabilidade, onde ndo existe um processo de aprovacao e autorizacao

pela direcéo.

b) A falta de definicdo de uma pessoa responsavel pela aprovacdo das compras, prejudica a
integridade das atividades do contas a pagar, gerando reflexos nas contas do passivo das

demonstracoes.

Recomendacdes:

» Determinar diretrizes de compras e criar um procedimento especifico;

» Estabelecer controles de compras com sistema de aprovacao do lider ou diretoria;

» Planejamento de compras conforme diretriz orcamentéria anual;

» Criacdo de cadastro de fornecedores com objetivo de criar indicadores de qualidade;

» Realizar a cotacdo de pregos junto aos fornecedores a fim de obter as melhores

condigcOes comerciais;

» Criacdo de ordem de servico, autorizando a compra, assinado pelo lider.

5.2.2.4 Vendas e contas a receber

Em relacdo as Vendas e o Contas a Receber, foram feitos os seguintes comentarios:
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a) Todas as vendas e negociacOes de condicdes de pagamentos sdo feitas pelo socio diretor,

ndo existe uma equipe comercial definida.

b) N&o existe nenhum tipo de critério referente as vendas a vista e as vendas a prazo.
c) Néo é feito analise de crédito do cliente, as vendas sdo feitas de forma aleatéria.
Recomendacdes:

» Mapeamento da capacidade de distribuicdo da empresa;

» Alocacdo dos custos comerciais em funcdo dos projetos que a empresa se propde a
realizar;

» Estabelecer controles que garantem que 0s recebimentos sejam contabilizados na
época certa;

» Realizar a conciliacdo bancéria a fim de garantir o recebimento dos recursos em conta

corrente, através de um cadastro de pagamentos a receber;
» Criacdo de base cadastral para avaliacdo do risco de crédito, inadimpléncia.
5.2.3 Contabilidade
5.2.3.1 Analise das Demonstracdes Contabeis
Em relacdo a Analise das Demonstracdes Contabeis, foram feitos 0s seguintes comentarios:

a) Foi verificado a inexisténcia das demonstragdes contabeis da RCA. Mesmo sabendo da sua
real e vital importancia, o socio diretor Ronnie Cesar de Almeida disse que esta em estudo o

planejamento de um projeto para implantagcdo de uma contabilidade terceirizada.

b) Os controles que sdo feitos em planilhas de Excel pela RCA séo inconsistentes, precisando
de ajustes e corregdes.
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Recomendacdes:

» Implantacdo de um Software especifico como modulo de contabilidade a fim de

garantir a integridade dos registros contabeis;

> Elaboracdo de um sistema de conferéncia de calculos e conceitos na avaliacdo de

ativos e passivos;

» Estabelecer metodologia de confrontos entre ativos e registros contabeis;

» Anadlise mensal e anual da performance empresarial.

5.2.3.2 Ativo Imobilizado
Em relacdo ao Ativo Imobilizado, foram feitos os seguintes comentarios:

a) O ativo imobilizado da RCA estd distribuido na seguinte composicdo: No grupo
VEICULOS, encontram-se uma Towner ano 2008 avaliada em R$ 15.000,00 (Quinze Mil
Reais), um Corsa ano 2003 avaliado em R$ 11.000,00 (Onze Mil Reais), uma moto Honda
Bis ano 2003 avaliada em R$ 4.400,00 (Quatro mil e Quatrocentos Reais). No grupo
MOVEIS E UTENSILIOS estdo distribuido os seguintes objetos, 01 balcdo, 05 cadeiras, 01

calculadora e 20 prateleiras avaliados em R$ 9.000,00 (Nove Mil Reais).
b) A RCA néo faz controle sobre o seu ativo imobilizado.

c) Se a empresa ndo adota o procedimento de comparar 0s ativos com 0s registros contabeis,
fica em aberto a possibilidade de desfalques sem que este fato seja descoberto por muito
tempo.

d) A empresa deve estabelecer procedimentos de forma que 0s seus ativos sejam
periodicamente confrontados com os registros da contabilidade, cujo objetivo € a deteccdo de
desfalques de bens ou até mesmo o registro contabil inadequado de ativos.
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Recomendacdes:

> Contagem fisica dos bens da empresa e comparagdo com 0s respectivos saldos nas

demonstracdes contabeis;

> Realizar um inventério fisico do ativo imobilizado, confrontando com os registros
individuais e comparacdo do somatdrio dos saldos desses registros com o saldo da respectiva

conta do razéo geral;

> Reconhecimento da depreciagdo mensal.
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6. CONCLUSAO

Ao avaliar o controle interno da empresa RCA Produtos Decorativos, atentou-se para a falta de
controle das rotinas internas e de procedimentos no geral. O néo estabelecimento de um manual
da organizacdo compromete o desempenho das atividades da empresa, influenciando

significativamente nas atividades produtivas da empresa.

A responsabilidade pelas atividades administrativas esta centralizada em um Unico funcionario
administrativo, o Sr. Denis Almeida, que fica sobrecarregado pelas varias funcfes e reportando
sempre aos socios. Se o funcionério for desligado da empresa, a acumulacdo das funcbes e
centralizacdo das informacbes administrativas podera ser prejudicial, comprometendo a

qualidade dos trabalhos.

Alguns pontos criticos levantados esta relacionado com o caixa da empresa, onde ndo existe
um controle efetivo na composicdo de seus montantes, podendo a empresa incorrer em

desvios, faltas, quebras, entre outros desfalques.

Diante da situacdo, ficou evidenciado a existéncia de fragilidades no controle interno, as quais
requerem implementacGes, modificacOes sistémicas e de procedimentos com o objetivo de

proporcionar uma maior eficiéncia e seguranca operacional.

Conforme levantamento das informacdes, os processos analisados de uma forma geral dentro
das areas de Recursos Humanos, Administrativo, Financeiro e Contabilidade da RCA
Produtos Decorativos foram insatisfatorios, o que significa que os controles sobre os riscos

inerentes e residuais identificados foram considerados como “Insuficientes”.

Desta forma, foi requerido que a Administracdo da RCA Produtos Decorativos estabeleca e
formalize os controles internos necessarios para mitigacao dos riscos envolvidos e incremento

de seguranca operacional.

Como recomendacdo foi sugerido a direcdo da RCA Produtos Decorativos, a elaboracdo de
um manual interno, contendo regras uniformes, normatizacéo e eficiéncia que possam evitar a
ocorréncia de erros de execucdo em suas atividades. Informar aos funcionarios sobre suas

funcOes, tarefas a cumprir e a responsabilidade na execucao de cada trabalho.
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| Tabela de Qualificagdo | A: Muito Bom | B:Bom [ C:Regular | D: Insuficiente | E: Deficiente

Auditoria
Intev

Unidade / Filial: RCA Produtos Decorativos

Area: Todas as Areas
Exame: 1 — Procedimento Operacional Padréo
Periodo analisado: 01/03/15 a 31/03/15 Data do exame: 26/4/15

Passos do Programa: 1.1
1.1) Verificar a existéncia de Normas e Procedimentos Internos:

a) Nao existe controle interno especifico na empresa;

b) As solicitagbes de pagamentos, recebimentos, reembolsos é feito através de solicitagdo por e-mail,
enviado para O Sr. Denis;

c) Nao existe orcamento das despesas operacionais;

d) Nao existe nenhum tipo de formulario padrédo da empresa.

PREPARADO POR: VISTO POR: REVISADO POR: REF.
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Auditoria
Intev

Unidade / Filial: RCA Produtos Decorativos

Area: Todas as Areas

Exame: 1 — Segregacao de Funcéo

Periodo analisado: 01/03/15 a 31/03/15 Data do exame: 26/4/15
Passos do Programa: 1.2

1.2) Verificar a existéncia de Segregacéo de Funcdo:

a) A maioria dos trabalhos administrativos séo feitos pelo Sr. Denis Jose Almeida;

b) Os trabalhos sédo executados de acordo com a demanda da empresa;
c) De acordo com o Sr. Denis ndo existe um planejamento em relacé@o a segregacao de funcgéo;

d) Os trabalhos externos também s&o executados pelo Sr. Denis.

PREPARADO POR: VISTO POR: REVISADO POR: REF.
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Auditoria
Intev

Unidade / Filial: RCA Produtos Decorativos

Area: Recursos Humanos
Exame: 1 — Recrutamento e Sele¢éo
Periodo analisado: 01/03/15 a 31/03/15 Data do exame: 26/4/15

Passos do Programa: 1.3

1.3) Ao efetuar in loco o levantamento dos processos de Recrutamento e Selecéo

Verificou-se 0s seguintes pontos:

a) Nao existe um procedimento especifico para contratacdo de funcionarios, a selecéo é feita por indicacéo

dos colaboradores ou diretamente pelo sdcio diretor;

b) A experiéncia adquirida em empregos anteriores é o suficiente para contratagéo.

PREPARADO POR: VISTO POR: REVISADO POR: REF.
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Auditoria
Intev

Unidade / Filial: RCA Produtos Decorativos

Area: Recursos Humanos
Exame: 1 — Controle do Banco de Horas
Periodo analisado: 01/03/15 a 31/03/15 Data do exame: 26/4/15

Passos do Programa: 1.4

1.4) Ao verificar o banco de horas dos colaboradores lotados na RCA atentou-se para 0s seguintes pontos:

a) Verificar in loco se tem colaboradores com excesso de banco de horas;

b) Verificar in loco se tem colaboradores com saldo negativo no banco de horas.

"I.-"D
Passos do Programa
Nome do Colaborador Cargo Banco de Horas 1.4 a) 1.4Db)
Ronnie Cesar de Almeida | Sdcio Diretor 29:00 Vg ¢
Rosanea Nunes Sécia 4:00 W \V
Guilherme Oliveira Assistente Com. | 35:00
Denis Jose Almeida Assistente Adm. | 48:00 J J

Legenda:
Conforme relatério de Banco de Horas dos Colaboradores:

V" Sem excecdo

v Com excegao

Nota Explicativa:

a) Nao existe uma politica para reducéo ou adequacédo do banco de horas dos funcionarios;
b) N&o existe a folha de ponto para assinatura do funcionario.

PREPARADO POR: VISTO POR: REVISADO POR: REF.:




Auditoria
Intev

Unidade / Filial: RCA Produtos Decorativos

Area: Contabilidade

Exame: 1 — Ativo Imobilizado

Periodo analisado: 01/03/15 a 31/03/15 Data do exame: 26/4/15
Passos do Programa: 1.5

1.5) Ao analisar in loco o Ativo Imobilizado, foi verificado os seguintes pontos:

a) O Ativo Imobilizado esta lotado na unidade;

b) O Ativo Imobilizado esta com a plaqueta de identificacéo.

"I.-”D
Passos do Programa
Descricdo do Ativo Imobilizado | Plagueta de Patrimdnio | Valor Original 1.5 a) 1.5b)
Veiculos N&o Possui R$ 30.400,00 v V2
Balcéo N&o Possui R$ 5.000,00 v v
Cadeira de Ferro N&o Possui R$ 820,00 V4 V4
Prateleiras N&o Possui R$ 3.000,00 V4 V2
Calculadora N&o Possui R$ 80,00 V2 \

Legenda:

V" Sem excecdo

v Com excegéo

a) N&do existe controle dos bens patrimoniais da empresa;

b) Nao tem plaqueta de identificacdo do bem patrimonial.

PREPARADO POR: VISTO POR: REVISADO POR: REF.:
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