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RESUMO

Toda e qualquer sociedade, sem distingdo de ramo de negdcios, estrutura,
porte e tamanho de faturamento utiliza-se de minimos controles internos. Entretanto,
a insuficiéncia ou até mesmo a inexisténcia de controles internos nessas empresas
faz com que as informacgdes disponibilizadas ndao sejam confiaveis. Com a entrada
em vigor das Normas Internacionais de Contabilidade, consequentemente coma
emissado do “CPC PME”, as Micros e Pequenas Empresas passaram a ser mais
significativa na economia brasileira. Atualmente, essas micros e pequenas empresas
s&o responsaveis pela maior parte dos empregos gerados no Brasil. E baseado
neste contexto que o presente trabalho tem por objetivo analisar os principais
controles internos dessas empresas. Além disso, também, tem o intuito de
demonstrar como os controles internos sdo importantes para a gestao financeira em
todos os aspectos. Verificando que, a auséncia de controles financeiros pode
contribuir significativamente para a descontinuidade da empresa.

Palavras-chave: Empresas, controles internos, gestdo financeira, normas

internacionais de contabilidade.
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1. INTRODUGAO

1.1. Tema e Problema

O fluxo de informagdes dentro de uma empresa cresce a cada dia,
exigindo cada vez mais um numero maior de dados para auxiliar a tomada de

decisoes.

A inexisténcia de controles nas principais areas da empresa faz com

que esses dados nao sejam confiaveis.

Controle Interno s&do todos os processos e rotinas, de natureza
administrativa ou contabil, destinados a fazer com que na empresa: (a)
os colaboradores respeitem e adiram as politicas tragcadas pela Alta
Administragao; (b) os ativos tenham sua integridade protegida; e (c) as
operagdes sejam adequadamente registradas, em sua totalidade, nos
registros contabeis e fidedignamente retratadas pelas demonstragdes
financeiras (JUNIOR, 2000, p. 16).

Segundo estudos do SEBRAE, no periodo de 2000 a 2008 o numero
de Micro e Pequenas Empresas (MPE’s) aumentou de 4,1 milhdes para 5,7
milhdes. As MPE’s também passaram a contratar trabalhadores com grau de
escolaridade mais elevado. O numero de funciondrios com ensino médio
completo subiu. Os pequenos negdcios sado responsaveis pela maior parte dos
empregos gerados no Brasil: dos 24,9 milhdes de trabalhadores com carteira
assinada, 13,1 milhdes estdo em MPE's, portanto, perfazendo 53%.

Segundo informagdes do SEBRAE-SP, no Brasil existem 5,1 milhdes

de empresas. Desse total, 98% s&o micros e pequenas empresas (MPE’s).

Mesmo com esse percentual elevado de micros e pequenas empresas

existentes no Brasil, muitas delas ndo conseguem sobreviver.

Pesquisas divulgadas pelo SEBRAE-SP, em agosto/2010, mostra que
46% das empresas paulistas fecham em seu 3° ano de atividade. Na

comparagao com as primeiras edicdbes da pesquisa observa-se tendéncia de
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queda na taxa de fechamento de empresas. Porém, os resultados indicam que

a taxa de mortalidade de empresas ainda é relativamente elevada.

Mesmo com o destaque das MPE’'s, existem caracteristicas que

diferenciam das demais empresas, que segundo (JUNIOR, 2000, p.18), s&o:

a) Administragdo por seus fundadores, seus herdeiros ou familiares
razoavelmente proximos;

b) Conflitos mais ou menos declarados quanto a profissionalizagéo da
administracao;

c) Falta de pessoal qualificado em quantidade suficiente para
preencher TODAS as fungdes gerenciais que a complexidade dos
negécios atuais exige [...];

d) (co-) existéncia de dois sistemas de informagao: o contabil, tediosa
obrigagdo necessaria para atender as exigéncias societarias e
fiscais e o informal (quase sempre mais completo), para fins
gerenciais;

e) Falta de planejamento estratégico formalmente integrado aos planos

de curto e médio prazos.

Atualmente, algumas pequenas empresas nao possuem um
planejamento adequado, nem tdo pouco um controle eficiente de suas areas,

em sua maioria elas se preocupam apenas com o resultado final no més.

Por ndo possuir certos procedimentos, muitas delas ndo possuem o

mais importante que é uma contabilidade regular.

Uma empresa sem contabilidade € uma entidade sem memodria, sem
identidade e sem as minimas condi¢gdes de sobrevivéncia ou de planejar seu
crescimento. Impossibilitada de elaborar demonstrativos contabeis por falta de
lastro na escrituracdo, por certo encontrara grandes dificuldades em obter
fomento crediticio em instituicbes financeiras ou de preencher uma simples

informacao cadastral. (Neto, 1998, p. 19).

Muitas empresas adotam como forma de escrituracdo e controle
apenas o ‘livro caixa”. Muitas vezes por falta de conhecimento do pequeno
empresario, em achar que esta dispensado da obrigatoriedade da escrituragéo
mercantil ou por interpretacdo equivocada na lei por parte do profissional

contabil.



11

Atualmente, este cenario estda mudando, de acordo com Schnorr,
[et.al.], 2008, ndo importa a forma de tributagdo adotada pela pessoa juridica
para se utilizar da contabilidade:

[...] independente da forma de tributagdo adotada pela pessoa juridica, &
a contabilidade, por meio das demonstragbes, que posiciona o gestor
como estdo se portando os negdcios; qual a rentabilidade; o grau de
endividamento; o comportamento das contas a receber e a pagar; a
capacidade de solvéncia, antecipando por conta das informagées,
causas, consequéncias, alternativas que se dispdem para a corregédo
dos desvios em relagéo aos planos estabelecidos. Quando se presta e
contempla as atribuicbes, a Contabilidade cumpre a sua esséncia

enquanto ciéncia informativa.

Diante disto, podemos entender a importancia das demonstracdes
contabeis também nas pequenas e médias empresas, de acordo com a NBC T
19.41, itens 2.2 e 2.31 divulgada pelo CFC 2010:

2.2 O objetivo das demonstragbes contabeis de pequenas e médias
empresas é oferecer informagdo sobre a posigdo financeira (balango
patrimonial), o desempenho (resultado e resultado abrangente) e fluxos
de caixa da entidade, que é util para a tomada de decisdo por vasta
gama de usuarios que ndo esta em posigdo de exigir relatérios feitos
sob medida para atender suas necessidades particulares de informagao.
2.3 Demonstragbes contabeis também mostram os resultados da
diligéncia da administragdo — a responsabilidade da administragédo pelos

recursos confiados a ela.

Deste modo, conclui-se sobre a importancia também, que as MPE’s
tém diante destas mudancgas, visto que com a entrada em vigor das Normas
Internacionais de Contabilidade, o Comité de Pronunciamentos Contabeis —
(CPC) emitiu o “CPC PME” destinado a elas, que, também, se configura em

uma forma de adaptar a sua contabilidade as regras internacionais.

Com isto, percebemos que 0 pequeno empresario passara a utilizar a

contabilidade como fonte de informagdes para tomadas de decisodes.

Essa obrigacdo ira exigir uma mudanga de cultura e postura para as

MPE's, conforme divulgado por Amano (2010), em seu artigo:
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Com este pronunciamento, todas elas estardo obrigadas a adaptar a
sua contabilidade as regras internacionais, exigindo uma mudanga de
cultura e de postura com relagdo ao tratamento hoje dado as
informagdes contabeis [...]

Demonstragdes contabeis bem elaboradas trazem informagbes
importantes para a tomada de decisdes de stakeholders' ou usuarios
das informagdes contabeis como bancos, sécios, governo etc.

Sabemos que alguns negécios, principalmente quando envolvem
pequenas e médias empresas, ndo sao efetivados ou sdo apds grandes
dificuldades devido a falta de informagdes precisas sobre as atividades
da empresa na contabilidade. Para o empresario brasileiro, a
contabilidade ndo tem a menor importancia, ao contrario do investidor
estrangeiro - para quem a contabilidade é assunto sagrado por
demonstrar a transparéncia e rentabilidade da empresa, além de revelar

a sua real credibilidade.

A Contabilidade oferece aos gestores ferramenta indispensavel com
informagéo confiavel para tomadas de decisdes, permitindo ag¢des corretivas,
projecdes, simulagdes, bem como analises e conclusdes para a correta
consecucao dos planos de crescimento ou insercdo da empresa no cenario do

segmento econémico.

Entretanto, sabemos também que a maioria dos pequenos empresarios
nao possuem controles importantes para gerir seu negocio e continuam

adotando a forma simplificada de escrituragéo, ou seja, apenas o “livro caixa”.

A inexisténcia de controles pode fazer com que os dados contabeis nido

sejam confiaveis.

Quanto mais completo e transparente forem os registros da
Contabilidade, mais eficientes serdo os diagnédsticos, as conclusdes, as
causas. (Schnorr, [et. al.], 2008)

Para que esses registros sejam completos e transparentes, ha que
estar acobertados de informacgdes fidedignas e documentagéo habil, por isso
da necessidade da adogao de controles internos na empresa, mesmo sendo
MPE’s.

'Stakeholders: pessoa ou organizacao
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Para Zanluca (2009), em seu artigo “Falta de registros contabeis
prejudica a gestdo empresarial’, deixa bem claro que a falta de controle
contabil, mesmo em pequenos negocios, pode dificultar a sobrevivéncia das
atividades, ja que a contabilidade, como ciéncia universal, permite mecanismos
de gestdo, como planejamento fiscal, controle de custos e estoques, afericdo
da lucratividade e rentabilidade, projegdes orgcamentarias e seguranga
patrimonial (como combate as fraudes, erros e desperdicios), entre outras

possibilidades.

E através destas constatacdes que identificaremos nos capitulos
adiante, quais os controles que as Micros e Pequenas Empresas utilizam ou

deixam de utilizar na sua administracao.

As oportunidades de investimentos, atracdo de novos investidores,
captagcédo de recursos, saneamento, concorréncia, gerenciamento de projetos
levam as pequenas empresas a ter, obrigatoriamente, controles internos,
criando para si estrutura de governanga para a gestdo dos negocios e dos

riscos existentes nesses.

Muitas oportunidades, em geral, sdo perdidas por conta da auséncia de

minimos controles.

1.2. Objetivos

Esse trabalho tem como objetivo geral, a pesquisa sobre os principais
controles internos na gestdo da pequena e média empresa, insuficiéncias nos

controles existentes, melhorias, implantacédo e continuidade.
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1.3. Justificativa

Atualmente, as micros e pequenas empresas estdo em crescente
relevancia na economia do pais. Elas sao responsaveis pela maioria das

ocupacgdes no mercado de trabalho.

Apesar do expressivo aumento da participagdo na economia brasileira,
elas ainda enfrentam dificuldades de sobrevivéncia. Dados do Servico
Brasileiro de Apoio as Micros e Pequenas Empresas (SEBRAE) mostram que

metade das MPE's encerra suas atividades antes de completar cinco anos.

Essas empresas, em sua maioria, crescem desordenadamente, sem o
devido controle gerencial e financeiro e o mais importante, sem uma

contabilidade regular.

Muitas vezes o pequeno empresario ndo tem o devido conhecimento
da contribuicdo e beneficios que a Contabilidade podera lhe proporcionar, mas
para desfrutar destes beneficios a empresa devera implantar um bom sistema

de controle interno.

Diante disso, estudaremos este tema com o intuito de contribuir com a
area cientifica e social, de modo a compreender que a solugdo das
insuficiéncias dos controles internos nas pequenas e médias empresas tem o
objetivo de possibilitar mudangas na maneira de gerir o negocio, proporcionar

maior confiancga e eficacia nos registros contabeis.

Sendo assim, a utilizagdo da Contabilidade para tomada de decisao,
munida de um bom sistema de controle interno é uma forma de auxiliar a
gestdo dessas empresas, proporcionando melhoria continua dos seus

negocios.
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2. CONTROLES INTERNOS IDENTIFICADOS NAS PEQUENAS E MEDIAS
EMPRESAS

Na criacdo da personalidade juridica e no cumprimento do principio da
continuidade dos negdcios toda sociedade devera primar por controles internos

minimos que proporcione condi¢gdes de gestdo da mesma.

A insuficiéncia de controles internos encontra-se em todas as areas de
uma gestao financeira, sejam elas vendas, compras, contas a pagar e contas a

receber.

Um adequado controle interno sobre cada uma dessas areas assume

fundamental importancia para que se atinjam os resultados favoraveis.

Em razdo disso busca-se identificar os instrumentos de controles
internos nas Micros e Pequenas Empresas, suas principais caracteristicas e

até mesmo a insuficiéncia destes controles.

Entende, nesse estudo, como é o processo de controle interno dentro
de uma organizagao observando a estrutura de sua gestédo financeira. Nela
estdo inseridas as areas objeto deste trabalho, Caixa, Bancos, Contas a Pagar,
Contas a Receber e Fluxo de Caixa, conforme demonstrado na figura 1.
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FIGURA 1 - Estrutura da Gestao Financeira

GESTAO FINANCEIRA

CAIXA CONTAS A PAGAR
BANCOS C/ OUTRAS A PAGAR
MOVIMENTO
BANCOSNC/ OUTRAS A RECEBER
APLICACAO

l

CONTAS A RECEBER

l

I

FLUXO DE CAIXA

I

REALIZADO PROJETADO

Fonte: Elaborado pela Autora

2.1. CAIXA

Toda empresa, independente de seu tamanho, utiliza-se de
pagamentos de pequenas despesas em seu dia-a-dia, diante disto, faz-se
necessario a implantagdo de um caixa, que podera ser controlado através do
sistema de fundo fixo, definido assim por IUDICIBUS et. al. (2010):

Nesse sistema, define-se uma quantia fixa que é fornecida ao
responsavel pelo fundo, suficiente para os pagamentos de diversos
dias e, periodicamente, efetua-se a prestagcao de contas do valor total
desembolsado, repondo-se o valor do fundo fixo, por meio de cheque

nominal, a seu responsavel.

Para o responsavel pelo fundo fixo devera ser firmado um “Termo de

Responsabilidade”. Este Termo € um documento importante e util para
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evidenciar as responsabilidades e o0 grau de comprometimento dos

profissionais envolvidos na movimentagao deste fundo.

Ha que se observar que o caixa deve restringir-se apenas ao montante
suficiente para pagamento de pequenas despesas diarias, tais como refei¢des,

conducgéo, etc., controlado ou ndo mediante “boletim de caixa”. JUNIOR (2.000)

Necessario estipular um valor minimo para emissdo de cheques,
evitando assim, pagamentos de despesas em cheques de pequeno valor,

passando a utilizar o fundo fixo para tais despesas.

Estipular também, o valor do fundo fixo que deve ser determinado pela
administracdo com base na experiéncia adquirida quanto ao montante total dos
pagamentos que usualmente s&do feitos em dinheiro, dentro de um limitado
espaco de tempo. JUNIOR (2.000).

A recomposicao do fundo fixo ser dara através da aprovacdo do
boletim do fundo fixo acompanhado dos respectivos comprovantes, emitindo

um novo cheque nominal a favor do responsavel pelo caixa.

Para melhor entendimento, apresentaremos no quadro 1 modelo do
“Termo de Responsabilidade” e tabela 1, modelo do Boletim de Fundo Fixo de
Caixa e suas aplicabilidades.
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QUADRO 1 - Termo de Responsabilidade

TERMO DE RESPONSABILIDADE

A
(NOME DA EMPRESA)

Prezados Senhores,

Declaro, pelo presente, que a partir desta data, passo a responsabilizar-me,
perante esta empresa, pelas atividades de tesouraria, incluindo a guarda e confec¢des de
cheques, e tendo o valor disponibilizado a titulo de “Fundo Fixo” a quantia de
R$ (xxxxx), comprometendo-me a reembolsar os valores pagos e nao
comprovados. Ademais, comprometo-me a avisar a administracdo das mudangas em meu
setor que vierem a acontecer, assim como informar quando de minhas férias e/ou do meu
desligamento da fungéo.

(Cidade) — (UF), de de

(nome por extenso)
RG N° / CPF N°

Testemunhas:

Nome / RG / CPF: Nome / RG / CPF:

Fonte: Elaborado pela autora
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TABELA 1 — Boletim de Fundo Fixo de Caixa

N° 01/20X1
NOME DA EMPRESA
Periodo: 01/05/X1 a 31/05/X1
BOLETIM DE FUNDO FIXO DE CAIXA
Responsavel: Fulano de Tal
N° Data Historico Saida Entrada
1-mai SALDO ANTERIOR 11.57
5-mai REFORGCO AO FUNDO FIXO 23843
1 5-mai Motoboy 5,00
2 10-mai  |Correios 2,79
3 10-mai [Taxi 5,00
4 12-mai |Taxi 6,00
5 20-mai  [Copias xerox 18,80
6 21-mai  |Correios 2,10
7 21-mai |Cartorio 6,62
8 26-mai  |Cartorio 3,31
9 26-mai  |[Correios 2,10
10 27-mai Manutengéo eletrica e hidraulica 50,00
11 27-mai |Cartorio 33,10
12 30-mai  |Compra de pé de café 3,30
TOTAL DAS DESPESAS R$138,12| R$250,00
SALDO ATUAL R$111,88
COMPOSIGCAO DO SALDO APROVACAO DO BOLETIM DE CAIXA
Valor do Fundo Fixo R$250,00
Total de Despesas R$138,12 |Fulano de Tal
Saldo Atual R$111,88 |Financeiro / /
Reforgo ao Fundo Fixo R$138,12
Beltrano de Tal
Diretoria / /

Fonte: Elaborado pela Autora

Conforme observado nos modelos apresentados acima, vimos que
o referido “Termo de Responsabilidade” acoberta o controle do “Boletim de

Fundo Fixo de Caixa”, definindo o responsavel pelo Fundo Fixo.
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Observamos também, que o valor do fundo sera fixo, entretanto, podera

mudar de acordo com as necessidades da empresa.

De acordo com JUNIOR (2.000), o sistema de fundo fixo oferece
melhores condigbes de controle e seu funcionamento é basicamente o
seguinte:

O responsavel pelo caixa firma um recibo pelo valor fixo recebido, que

fica sob sua responsabilidade;

O valor do fundo fixo de caixa deve ser determinado pela
administragdo com base na experiéncia adquirida quanto ao montante
total dos pagamentos que usualmente s&o feitos em dinheiro, dentro

de um limitado espaco de tempo;

Periodicamente, assim que o fundo em dinheiro ficar abaixo de um
limite razoavel, faz-se seu reembolso, apés a aprovagao do boletim do
fundo fixo e respectivos comprovantes, emitindo-se um cheque

nominal a favor do responsavel pelo caixa.

2.2. BANCOS CONTA MOVIMENTO

Os recursos financeiros de toda e qualquer sociedade estao
depositados em conta corrente em alguma instituicdo financeira. E um dos

recursos mais importantes para as empresas sejam elas pequenas ou nao.

Esta conta representa a movimentagdo diaria de entrada e saida de
recursos da conta corrente mantida pela empresa. Em sua maioria, a saida de
recursos se dara através de emissdo de cheques. Este fato requer

procedimentos especificos para reforgar o controle interno.

Uma maneira de controlar os saldos bancarios mantidos em contas
correntes é a conciliagdo bancaria que tem por objetivo de corresponder os

langamentos financeiros com os respectivos extratos bancarios.
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2.2.1. CONCILIAGAO BANCARIA

Conciliacdo bancaria € um controle administrativo que auxilia ndo so a
contabilidade, mas também o setor financeiro de qualquer organizagdo. E uma
ferramenta de acompanhamento quase que diario capaz de identificar
pendéncias entre os extratos bancéarios e os langamentos financeiros e

contabeis, porém pouco utilizado pelas MPE’S.

Para OLIVEIRA (2003), em seu artigo “A importancia da conciliagéo
bancaria” somente empresas de médio e grande porte podem oferecer
oportunidade de se preparar conciliagbes bancarias expressivas. As empresas
de pequeno porte (EPP) e as microempresas (ME), geralmente, fazem
anotagdes nos canhotos dos talées de cheque e néo formalizam as pendéncias
existentes. Elas simplesmente separam os canhotos cujos cheques nao
tenham sido ainda compensados. Isso, efetivamente, ndo caracteriza
conciliagdo bancaria, mas sim anotagcdes de saldos e controle de cheques

emitidos.

E importante observar que esses controles bancarios, em sua maioria,
sao feitos pelos proprios donos de empresas, e que na auséncia da conciliacao

bancaria ndo ha como verificar a consisténcia das demonstragdes financeiras.

IUDICIBUS et. al.(2010), p. 51, deixa bem claro também que, como a
conciliagdo bancaria € um controle muito importante, a sua auséncia pode

afetar o saldo respectivo no balango, sendo vejamos:

“Para todas as contas bancaria, um aspecto de controle muito
importante (que muitas das vezes afeta o saldo respectivo no balango)
é que devem ser feitas conciliagbes bancérias periodicamente,
particularmente na data do Balango. Essas conciliagbes entre os
saldos da contabilidade com os dos extratos bancarios permitem a
identificacdo das pendéncias existentes para sua contabilizagéo ainda

dentro do periodo.”

A importancia da conciliacdo bancaria também é enfatizada pelo
SEBRAE-GO, que sera eficiente se a organizagdo possuir um controle
bancario. Como os recursos financeiros da empresa estdo depositados em

conta corrente em alguma instituicdo financeira, este fato requer um
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acompanhamento diario e rigoroso da movimentagcdo dessa conta, com base

na documentagdo em poder da empresa.

Documentacao essa, habil e idénea, que ira suportar a contabilidade
para a sua devida classificacdo, de acordo com a Lei n° 10.406, de 10 de

Janeiro de 2002, em seu artigo:

Art. 1.179. O empresario e a sociedade empresaria sdo obrigados a
seguir um sistema de contabilidade, mecanizado ou ndo, com base na
escrituracdo uniforme de seus livros, em correspondéncia com _a

documentacdo respectiva, e a levantar anualmente o balango

patrimonial e o de resultado econémico.

Vejamos também a NBC T 2.2:

NBC T 2.2 — Da Documentagéo Contabil

2.2.1 — A Documentagéo Contabil compreende todos os documentos,
livros, papéis, registros e outras pecas, que apoiam ou compdem a
escrituragao contabil.

2.2.1.1 — Documento contabil, estrito-senso, & aquele que comprova
os atos e fatos que originam langamento (s) na escrituragdo contabil
da Entidade.

2.2.2 — A Documentagdo Contabil é habil, quando revestida das
caracteristicas intrinsecas ou extrinsecas essenciais, definidas na
legislagao, na técnica-contabil ou aceitas pelos "usos e costumes".
2.2.3 — A Documentagdo Contabil pode ser de origem interna quando
gerada na propria Entidade, ou externa quando proveniente de
terceiros.

224 — A Entidade é obrigada a manter em boa ordem a

documentagao contabil.

A Lei acima mencionada, em seu artigo 1.179, nos remete a entender
que a finalidade desta citagdo sera comum a todas as empresas, sobre a
idoneidade dos documentos que serdo considerados habeis para escrituragcéo
contabil, os quais deverdo constar os dados da Pessoa Juridica emitente e os
da Pessoa Juridica adquirente além da discriminacdo das mercadorias, bens

ou servigos, é o caso dos Cupons Fiscais (por exemplo).

O controle bancario esta relacionado com extratos bancarios e o
controle da conta corrente, através da conciliagdo bancaria pelos pagamentos

e recebimentos. Os pagamentos deverdo estar acompanhados das devidas
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notas fiscais de compras e anexados em suas copias de cheques e o0s

recebimentos pelas notas fiscais de saidas.

controles internos quanto as saidas de caixa, senao vejamos algumas:

Para JUNIOR (2.000), as empresas devem adotar medidas de

Os desembolsos devem ser efetuados por meio de cheque, com

excegdo daqueles efetuados por fundo fixo de caixa; os cheques

devem ser assinados, preferencialmente, por dois funcionarios, com

base em documentagéo habil satisfatéria; apés os pagamentos, todos

os documentos comprobatérios devem ser carimbados, o que indica

que ja foram utilizados.

A titulo de ilustracdo, através das tabelas 2 e 3, um modelo de controle

de banco preenchido com base nos extratos bancarios e documentagdes da

TABELA 2 - Controle de conta bancaria

empresa.
Més: Julho
Dia Histoérico

Saldo anterior

1 CH. Compensado
1 Deposito Dinheiro
3 CH. Compensado
4 Tarifa
4 CH. Compensado
5 CH. Compensado
10 CH. Compensado
10 IOF
11 Saque ¢/ cartao
15 Deposito Dinheiro
16 Tarifa extrato
20 Tar. Manut. C/C
21 Deb. Cta. Energia
22 Deb. Cta. Telefone
23 Deposito Dinheiro
25 CH. Compensado
27 Deposito Dinheiro
31 CH. Compensado

Saldo em 31/07

Fonte: SEBRAE-GO

Doc.

101
2567
102

100
103
104

1278
3256

145
658
8578
105
5267
106

Valor
3.250,00
-360,00
600,00
-120,00
-18,00
-1.125,00
-1.450,00
-230,00
-12,00
-100,00
350,00
-5,00
-20,00
-210,00
-380,00
150,00
-380,00
1.620,00
-650,00
910,00



TABELA 3 — Controle de conta bancaria

CONTROLE DE BANCO

Banco: Banco JR S/A
Conta: 2552-7 - Ag. 123-2

Dia

A A W 2

5

10
10
11
15
16
20
21
22
23
25
27
31

Historico

Saldo anterior

Deposito em Dinheiro
Pgto.Dupl. 025 Ind. JR S/A
Pgto. Dupl. 432 Coml. Estrela
Tarifa bancaria

Pgto. Dupl. 057 Ind. Alfa Ltda.
Pgto. Salarios de Junho

Pgto. Simples ref. Junho

IOF

Suprimento para o caixa
Deposito em Dinheiro

Tarifa extrato da c/c

Tarifa manutencéo da c/c
Pgto. Energia elétrica

Pgto. Conta telefone
Deposito em Dinheiro

Pgto. Dupl. 123 Cia. Rio Verde
Deposito em Dinheiro

Pgto. Aluguel ref. Julho

Fonte: SEBRAE-GO

Doc.

2567
CH. 101
CH. 102

CH. 100
CH. 103
CH. 104

1278
3256

145
658
8578
CH. 105
5267
CH. 106

Entrada

600,00

350,00

150,00

1.620,00

Més: Julho

Saida

360,00
120,00
18,00
1.125,00
1.450,00
230,00
12,00
100,00

5,00
20,00
210,00
380,00

380,00

650,00

24

Saldo
3.250,00
3.850,00
3.490,00
3.370,00
3.352,00
2.227,00

777,00
547,00
535,00
435,00
785,00
780,00
760,00
550,00
170,00
320,00
-60,00
1.560,00
910,00

O preenchimento do relatério de controle de bancos ndo € uma tarefa

dificil, € importante acompanhar diariamente a movimentagdo da conta no

banco, e com base na documentacdo em poder da empresa preenche-lo. E

importante destacar que o saldo dos extratos pode nao coincidir com o do

controle da conta corrente, tendo em vista os cheques emitidos podem demorar

a compensar, e os depdsitos em cheque aguardarem o prazo de compensagao

para serem liberados na conta.

Mais do que registrar os valores que entram e que saem da conta

corrente da empresa, a conciliagdo bancaria € um método de controle auxiliar

valioso, inclusive apontando a consisténcia do controle contabil com o
financeiro (SEBRAE-GO).
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2.3. BANCOS CONTA APLICAGAO

Na sociedade com controles internos adequados ha a necessidade de
proteger os recursos positivos excedentes, ou seja, é usual aplicar as sobras
de recursos de forma planejada e controlada no mercado financeiro. Neste

caso, ocorre a transferéncia da conta corrente para a aplicagao financeira.

Essas transferéncias serdo demonstradas nos extratos bancarios, que

deveréao ser objeto também da conciliagdo bancaria, citado no item 2.2.1.
Para um melhor controle destas aplica¢des, apresentamos na tabela 4,

uma planilha que demonstra os tipos de investimentos, o valor aplicado, e os

rendimentos ocorridos mensalmente.

TABELA 4 - Controle de Aplicagdes Financeiras

CONTROLE DE APLICAGOES FINANCEIRAS Fevermtorooe:
Situacdo em R$
Investimento Més anterior Més atual Rendimento
Fundo A 2.000,00 2.130,00 130,00
Fundo B 4.530,00 4.610,00 80,00
Poupanca 300,00 320,00 20,00
Total 6.830,00 7.060,00 230,00

Fonte: Elaborada pela Autora
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2.4. CONTAS A PAGAR E A RECEBER

Existem varios controles internos importantes em todo tipo de empresa,

sejam essas empresas industriais, comerciais ou de servigos.

Para JUNIOR (2000), poderemos chamar de controles-chaves para
qualquer ramo, os que se aplicam a: numerario, dinheiro em bancos,
faturamento, controle e remuneracao de funcionarios, contas a receber e ativos

fisicos (estoques e/ou imobilizado).

Entretanto, muitas empresas consideradas pequenas, sequer possuem
uma conta bancaria prépria e utilizam a conta bancaria do sécio para gerir o
seu negdcio, com isso esses controles deixam de existir. E aconselhavel que a
empresa possua sua préopria conta corrente, em obediéncia ao principio

contabil da entidade:

“O Principio da ENTIDADE reconhece o Patriménio como objeto da
Contabilidade e afirma a autonomia patrimonial, a necessidade da
diferenciagdo de um Patrimonio particular no universo dos patriménios
existentes, independentemente de pertencer a uma pessoa, um
conjunto de pessoas, uma sociedade ou instituicdo de qualquer
natureza ou finalidade, com ou sem fins lucrativos. Por consequéncia,
nesta acepgao, o Patrimdénio ndo se confunde com aqueles dos seus

s6cios ou proprietarios, no caso de sociedade ou instituicdo.”

A existéncia de uma conta corrente faz com que os controles internos
sejam mais eficazes, evitando uma mistura dos recursos pessoais com os da

empresa.

Cada vez mais o controle financeiro das empresas € base para
tomadas de decisdes, ndo sera diferente nas Pequenas e Médias Empresas
(PME), por essas nao possuirem uma contabilidade regular elas se utilizam

apenas das informacdes financeiras para tomadas de decisdes.

Uma forma de mudar esse cenario € tornar a contabilidade regular,

tornando assim, suas demonstracdes financeiras mais confiaveis.
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As demonstragdes financeiras sado informacdes destinadas a
apresentar a situacdo da evolugcdo do patriménio da empresa aos
administradores e a terceiros, alheios a mesma. (Dias, 2006, p. 31).

De acordo com JUNIOR (2000), ha uma insisténcia com os donos e
administradores de PME que eles se aproveitem de um mecanismo de controle
que tém a mao e que pode converter-se em util instrumento de controle interno:

a contabilidade.

Mas para que a contabilidade se transforme em um mecanismo de
controle interno, ha que estar acobertada de informagdes confiaveis e essas
informagdes, na maioria das vezes sdo originadas dos setores de contas a

pagar e a receber.

2.4.1. CONTAS A PAGAR

As contas a pagar sao responsabilidades assumidas pelas empresas,
representadas por compra de mercadorias, insumos para produgdo, infra-

estrutura operacional, servicos, salarios, impostos, contribuicdes, entre outros.

De acordo também com IUDICIBUS [et. al.] (2010), podemos entender
que as contas a pagar sao passivos a pagar por conta de bens ou servigos
fornecidos ou recebidos e que tenham sido faturados ou formalmente
acordados com o fornecedor. Assim, sdo registradas nessa conta as
obrigagcdes decorrentes do fornecimento de utilidades e da prestacdo de
servigos, tais como de energia elétrica, agua, telefone, propaganda, honorarios
profissionais de terceiros, aluguéis, e todas as outras contas a pagar.

Este setor requer atencdo especial da administragdo por envolver
grandes somas de dinheiro.

Diante disto torna-se necessario a implantacdo e manutencao de
controles de forma organizada que traga seguranga de que nenhum
pagamento seja efetuado sem a evidéncia documental da existéncia de um

passivo e de se evitar pagamento em duplicidade.
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De acordo com JUNIOR (2000), ha que se observar dois pontos

importantes para que este controle seja eficiente, sendo vejamos:

[...] € necessario que se mantenha a pratica de conciliagdo mensal dos
registros auxiliares de contas a pagar com os registros mantidos pela

contabilidade [...]

Os controles sobre contas a pagar sdo completados com a emissdo
de relatérios regulares (semanais ou mensais), que podem
demonstrar, por exemplo, os saldos provenientes do relatério anterior,

os ingressos de novas contas a pagar, os pagamentos efetuados.

Este sistema de controle interno ira fornecer as informagdes para

pagamentos por periodos de vencimento: dia, semana, quinzena, 30, 45, 60

dias. Evite pagamentos de juros; prioridades de pagamento em caso de

dificuldade financeira; compromissos ja vencidos e n&o pagos; dados para

elaboracgao do fluxo de caixa.

Para melhor ilustrar, apresentaremos a seguir, através da tabela 5, um

modelo de Controle de Contas a Pagar, que podera ser utilizado nas empresas.

TABELA 5 - Controle de Contas a Pagar

£ |Empresa: Més:
< Controle de Contas a Pagar Pagamento
O Data Fornecedor Docum. | Venct. Valor Data Valor |Desconto| Juros Obs.
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Soma 0,00 0,00 0,00 0,00

Fonte: SEBRAE-GO
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2.4.2. CONTAS A RECEBER

Um sistema que também nao podemos deixar de acompanhar e
controlar é o contas a receber, que de acordo com IUDICIBUS [et. al.] (2010) é

um dos mais importantes numa empresa:

As contas a receber representa, normalmente, um dos mais
importantes ativos das empresas. S&o valores a receber decorrentes
de vendas a prazo de mercadorias e servigos a clientes, ou oriundos
de outras transagbes. Essas outras transagdes ndo representam o
objeto principal da empresa, mas s&o normais e inerentes a suas

atividades.

Por ser um dos setores mais importantes e fornecer informagdes para
tomadas de decisdes, € necessario implantar alguns controles para que se

tenha uma eficiente gestéao financeira.

A implantacao de um controle neste setor possibilitara uma previsao de
recebimentos futuros, e, consequentemente, ira manter o equilibrio nos setores
de contas a pagar e uma melhor programag¢ao nas compras. Além disso, a
empresa podera acompanhar o comportamento mensal das vendas, as

variagdes, os prazos concedidos e as inadimpléncias.

Na maioria das vezes essas informacdes ficam perdidas e as empresas
nao tém conhecimento do volume de suas vendas e nem tao pouco o volume

de seus recebiveis.

Essas informagbes devem estar acobertadas de algum documento ou
formulario que permita conhecer o grau de importancia do saldo a receber,
conforme identificado pelo SEBRAE-GO:

O controle de contas a receber possibilita a identificacdo dos

seguintes elementos, além de outras informagdes:

a) a data e o montante dos valores a receber, os descontos
concedidos, e os juros recebidos;

b) os clientes que pagam em dia; o0 montante das créditos ja vencidos
e os periodos de atraso;

c) as providéncias tomadas para a cobranga e o recebimento dos

valores em atrasos;
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d) identificar os principais clientes, o grau de concentragdo das
vendas, e a qualidade e a regularidade dos clientes;

e) acompanhamento da regularidade dos pagamentos, e programar
as agdes para cobranga administrativa ou judicial;

f) fornecer informacgdes para elaboragéo do fluxo de caixa.

g) conciliagao contabil;

Este sistema gera informacdes diretas para a contabilidade no que diz
respeito a classificagdo das contas contabeis, por isso faz-se necessario a
emissdo de relatérios periddicos para a conciliagdo desta conta, como o

objetivo de evitar erros e possibilitar uma conciliagao direta dos saldos.

E facil perceber que a contabilidade somente registrara os valores em
aberto e até mesmo a sua devida baixa, conforme informacdes obtidas no
contas a receber e a ndo conferéncia dos saldos na Contabilidade com os
saldos do Relatorio de Contas a Receber, torna a Contabilidade sem

consisténcia e inexata.

Para um melhor controle e conciliagdo desta conta, apresentamos na

tabela 6, modelo de controle de contas a receber.

TABELA 6 — Controle de Contas a Receber

= Empresa: Més:
g Controle de Contas a Receber Recebimento
Data Cliente Docum. | Venct. Valor Data Valor |Desconto| Juros Obs.
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
Soma 0,00 0,00 0,00 0,00

Fonte: SEBRAE-GO
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2.5. FLUXO DE CAIXA

Outro controle administrativo que servira de instrumento basico para
tomadas de decisbes no dia-a-dia do empresario € o fluxo de caixa.
Identificamos varios conceitos e a importancia de se utilizar deste controle,

senao vejamos:

Primeiramente €& distinto do demonstrativo contabil denominado
Demonstrativo do Fluxo de Caixa. Este informa o que aconteceu em termos de
movimentagdo acumulada de caixa (geralmente ao longo de um ano) no
exercicio a que se referem as demonstragdes contabeis. Instituto de Estudos

Financeiros - (IEF).

De acordo com SEBRAE-GO, o Fluxo de caixa é um instrumento
gerencial que controla e informa todas as movimentagdes financeiras (entradas
e saidas de valores) de um dado periodo, pode ser diario, semanal, mensal,
etc., € composto dos dados obtidos dos controles de contas a pagar, contas a
receber, de vendas, de despesas, de saldos de aplicagdes, e de todos os
demais elementos que representem as movimentagdes de recursos financeiros

da empresa.

Em 2008, CAMPOS, em seu artigo “Fluxo de caixa: instrumento
essencial para profissionais independentes” enfoca a utilidade deste

instrumento:

O Fluxo de Caixa é um instrumento de controle que auxilia na
previsdo, visualizagdo e controle das movimentagdes financeiras de
cada periodo. A sua grande utilidade, no contexto que estamos
apresentando hoje, é permitir a identificacdo (especialmente prévia,
mas também posterior) das sobras e faltas no caixa, possibilitando ao
profissional planejar melhor suas ag¢des futuras ou acompanhar o seu

desempenho.

As movimentagdes financeiras estdo relacionadas ao dinheiro

presentes nas entradas e saidas, conforme abordado pelo JUNIOR (2000):

O dinheiro entra praticamente em quase todas as transag¢des ou

operagbes de uma empresa. Nesse contexto, podemos afirmar que o
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dinheiro estd presente nas entradas e saidas de caixa de qualquer

empresa.

Para o mesmo autor existe uma série de entradas e saidas de caixa
gue mais ocorrem na vida de uma empresa, que entendemos, devera compor o

fluxo de caixa:

Pelas entradas: vendas a vista; cobranga de duplicatas; cobranga por
correio; desconto de duplicatas; empréstimos obtidos; aumento de capital;

venda do ativo imobilizado; outros recebimentos.

Pelas saidas: salarios de funcionarios; impostos; contribuicdes e
encargos sociais; fornecedores; juros; dividendos; pagamentos de

empreéstimos; investimentos; outros pagamentos.

Diante do exposto, é facil perceber que o fluxo de caixa dependera das
informagdes obtidas dos setores de contas a pagar, contas receber e
conciliagbes bancarias, abordados nos itens anteriores, com as devidas

informacdes atualizadas.

A implantacao do relatério do fluxo de caixa € uma tarefa sem grandes
complexidades, entretanto, cabe lembrar que a manutencdo de um fluxo de
caixa requer que os dados sejam confidveis e constantemente atualizados,
pois, somente assim tera utilidade. Desta forma, € importante manter um bom
controle de contas a receber, contas a pagar, caixa, saldo de aplicagdes
financeiras, faturamento, vendas a vista e a prazo, enfim um controle efetivo
das finangas da empresa. (SEBRAE-GO)

Podemos observar que o fluxo de caixa exige uma série de
informagdes, e essas informagbes deverdao ser fornecidas diariamente,
entretanto, ndo exige grandes recursos de informatica para sua operagao. Para
melhor ilustrar, apresentaremos a seguir, através da tabela 7, um modelo que

podera ser utilizado nas empresas.
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TABELA 7 - Fluxo de Caixa

- Dia 1 Dia 2 Dia 3 Dia 4 Dia 5 Dia 6
= Previsto | Realizado | Previsto | Realizado | Previsto | Realizado | Previsto | Realizado | Previsto | Realizado | Previsto |Realizado
Total das Entradas (A) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Saidas

Total das Saidas (B) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Saldo do Dia (A-B) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00! 0,00
Saldo do Dia Anterior 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Saldo Atual 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00! 0,00

Fonte: SEBRAE-GO

No modelo acima, a movimentagao esta demonstrada até o dia 6,
porém na implantacdo, a movimentacdo sera mensal. Vamos entender melhor

a sua aplicabilidade:

Saldo do dia anterior: é o valor disponivel no inicio do periodo,
correspondendo ao dinheiro que esta “na gaveta’”, somado aos saldos das
contas correntes disponiveis para saque. No fluxo de caixa, ndao séao
considerados nos saldos os valores que estejam imobilizados, ou os que

estejam em aplicagbes consideradas indisponiveis para saque no periodo.

« Bloco “Entrada”: nele constam as diversas categorias de entrada de
dinheiro em caixa ao longo do periodo. Vendas a vista; cobranca de
duplicatas; cobranga por correio; desconto de duplicatas; empréstimos
obtidos; aumento de capital; venda do ativo imobilizado; outros
recebimentos.

o Total das entradas: € a soma simples do bloco Entrada, corresponde

basicamente ao dinheiro novo que entrou em caixa ao longo do periodo.
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« Bloco “Saidas”: sdo as diversas categorias nas quais vocé realiza
pagamentos. Salarios de funcionarios; impostos; contribuicbes e
encargos sociais; fornecedores; juros; dividendos; pagamentos de
empréstimos; investimentos; outros pagamentos.

o Total das Saidas: € a soma simples do bloco Saidas, corresponde
basicamente ao dinheiro que saiu do caixa ao longo do periodo.

« Saldo do Dia: Corresponde ao Total de Entradas menos o Total Saidas.
E, portanto, o saldo de caixa referente exclusivamente ao periodo, sem
considerar o saldo anterior que estava disponivel. Pode eventualmente
ser negativo, mas uma sequéncia de saldos operacionais negativos
sucessivos é sempre um grande sinal de alerta.

« Saldo Atual: E a soma do Saldo do dia Anterior com o Saldo do Dia,
considerando o0s respectivos sinais, caso algum seja negativo.
Basicamente, € o dinheiro que restou em caixa ao final do periodo, e é

imediatamente transcrito como o saldo inicial do periodo seguinte.

Existem dois fatores importantes na analise do saldo final do fluxo de
caixa, um sera quando ocorrer saldo negativo e o outro, sobras de recursos,
que a empresa devera tomar as seguintes providéncias, orientadas pelo
SEBRAE-GO:

A falta de recursos implica na revisdo das estratégias da empresa,
devendo entre outros observar os seguintes aspectos: renegociar com
fornecedores o pagamento das obrigagbes; revisar o sistema de
cobranga; fazer uma promog¢do da mercadorias; trabalhar com
estoques minimos; reduzir os prazos nas vendas a prazo; programar
melhor as compras; vender bens e equipamentos 0ciosos.

No caso haver sobra de recursos a empresa podera aplica-lo de forma
planejada em: estoques; mercado financeiro; antecipar o pagamento
de obrigacdes mediante desconto financeiro; ativo imobilizado, entre
outros. E importante ressaltar que a sobra de caixa pode
momentanea, ocorrendo por alguns dias e logo em seguida essa
sobra ser utilizado para quitar os compromissos, assim, é fundamental
fazer uma andlise da situagdo da empresa no curto, médio e longo
prazo, para que ela ndo seja descapitalizada e passe a depender de
recursos de terceiros.

Para que o fluxo de caixa seja funcional devera existir uma cultura de
planejamento na empresa, com controles financeiros mais rigidos nas
principais areas como contas a receber, contas a pagar, estoques, etc., com o

objetivo de atingir os resultados planejados.
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3. ARQUIVO

Mesmo com a implantagao do sistema de Escrituragdo Contabil Digital
- ECD, com o objetivo de substituir a escrituragdo em papel pela escrituragéo
digital, Notas Fiscais Eletrénicas, aos projetos voltados para um mundo
ecologicamente correto e a era da sustentabilidade, as empresas continuarao a

gerar informagdes através de papéis.

Algumas empresas nédo se dao conta da importancia dos documentos
gerados em suas atividades, da organizagao, localizagdo, conservagao e o

ciclo de vida destes documentos.

Para Machado (2008), em seu artigo “Como organizar e arquivar os
documentos gerados na empresa”, diz que o arquivo € um centro ativo de

informacoes:

Organizar documentos é a mesma coisa que organizar a empresa,
sem exageros. Um erro comum nas administragcdes é o de tratar o
arquivo da empresa como um mero deposito de documentos, quando

na verdade o arquivo € um centro ativo de informacgdes.

De nada adianta uma empresa organizada e um arquivo

desorganizado, um é reflexo do outro.

Para o mesmo autor, os arquivos existem basicamente por dois

motivos, as exigéncias da legislagao e a organizacgao interna da empesa.

No ano de 2009, CONCEICAO, em seu artigo “A Importancia da
Organizagao dos Arquivos da Empresa”, nos mostra como devemos tratar e

arquivar essas informacgdes.

Mas esses mesmos documentos e arquivos ainda estdo presentes em
qualquer tipo de empresa ou organismo do governo. Portanto, a
importancia ou ndo a eles atribuida depende da necessidade da
informagdo e para tanto, essas informagbes precisam ser tratadas e
organizadas segundo critérios muitas vezes generalizados dentro do
ambito da arquivologia e documentagdo, ou criados pela propria
empresa ou instituicdo, baseando-se em sua atividade fim ou

necessidades especificas de processos de trabalho.
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Como vimos, a guarda dos documentos deve ser vista como um ponto
de controle dentro das empresas, pois esses mesmo documentos poderao
servir como provas perante o fisco, conforme PEIXOTO (2.010), em seu artigo

“Dicas e prazos para guarda de documentos”

A preocupacao deve ser ainda maior em relagdo a documentagdes
que devemos prestar contas ao governo. Entretanto, a mesma lei que
cria um mar de burocracia, também "brinda" com possibilidades de,
em determinado periodo, se ver livre de uma pilha de documentos que

SO servem para ocupar preciosos espagos.

Diante das constatagdes acima, percebemos que alguns documentos
possuem um ciclo de vida dentro da empresa, e para tanto é preciso implantar
um controle chamado de Tabela de Temporalidade Documental — TTD,

divulgado pelo mesmo autor:

Para empresas, é de fundamental importancia, que implantem a
Tabela de Temporalidade Documental / TTD, que é uma relagéo de
itens documentais, separada por departamento, com a definicdo do
tempo de arquivamento, avaliando para cada item documental, o seu
valor administrativo, técnico, legal e historico. Esta tabela representa
para cada departamento da empresa uma ordenagao de sua produgao
documental, com a identificagdo de documentos que devem ter tempo
de guarda especificos. Isso possibilita a distingdo entre os
documentos de guarda temporaria dos de guarda permanente,
originando-se a eliminagdo da papelada indtili com a consequente

liberagdo de espacos.

Além das orientagcbes dos autores acima, existe para a empresa a
obrigatoriedade de se manter em ordem as documentagdes, seguindo trés

dispositivos legais.

Primeiramente a obrigagédo do contribuinte:

O contribuinte devera manter em boa guarda e ordem, enquanto nao
decorrido o prazo decadencial e nao prescritas eventuais agdes que lhes sejam
pertinentes, todos os livros de escrituragdo obrigatérios por legislacao fiscal
especifica, bem como os documentos e demais papéis que serviram de base

para escrituracdo comercial e fiscal.
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Posteriormente seguir os dispositivos legais:

a) O artigo 195 do Codigo Tributario Nacional, que determina que os
livros obrigatérios de escrituragcdo comercial e fiscal e os respectivos
comprovantes dos langamentos deverao ser considerados até o termo final de

prescricao dos créditos tributarios das operagdes a que se refiram.

b) O artigo 37, da Lei 9.430/1996 determina que os comprovantes de
escrituracao relativos a fatos que repercutam em langamentos contabeis
futuros serdo conservados até que a decadéncia do direito da Fazenda

Nacional constituir os créditos tributarios relativos a esses exercicios.

c) O artigo 4° do Decreto-Lei 486/1969 determina que o comerciante
deve conservar em ordem enquanto ndo prescritas eventuais acdes que lhes
sejam pertinentes. Portanto muitos livros por serem também de natureza

mercantil devem observar os prazos societarios e da legislagdo comercial.

Para melhor entendimento do tipo de documento que devera obedecer
esta obrigacdo, CASTRO et. al. (2007), demonstrou em seu manual os

principais documentos e sua temporalidade.

Os documentos a seguir, conforme demonstrado nos quadros 2, 3 e 4,
deverao ser arquivados na empresa, a disposi¢cao da fiscalizagdo, durante 10
anos. Esse prazo estabelecido pela legislacdo é o periodo em que a

Previdéncia Social tera direito de apurar e constituir seus créditos.



Quadro 2 — Temporalidade documentos previdenciarios

Previdéncia

Documentos

Comprovante de pagamento ou declaragao apresentada
pelo contribuinte individual para fins de apresentagao ao
INSS

Comprovante de pagamento ou declaragao apresentada
pelo contribuinte individual para fins de apresentagao ao
INSS

Comprovante de pagamento ou declaragdo do segurado

Guarda 10

Documentos que comprovem a isengédo da contribuicao
previdenciaria

anos

Folha de Pagamento

Guia de Previdéncia Social (GPS)

Lancamentos Contabeis de fatos geradores das
contribuicbes previdenciarias

Fonte: Fenacon

38

E importante destacar que o contrato de trabalho é considerado

importante de vinculo empregaticio dos trabalhadores. Dessa forma, os livros

ou fichas de registros de empregados devem ser conservados por prazo

indeterminado.

Quadro 3 — Temporalidade documentos trabalhistas

Trabalhista

Guarda

Documentos

Cadastro Geral de Empregados e Desempregados -
CAGED

3 anos

Contrato de Trabalho *

indeterminado

Controle de Ponto *

5 anos

Folha de Pagamento 10 anos
Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS) - 30 anos
depdsitos e documentos

Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de | 30 gn0s

Servigo e Informagbdes a Previdéncia Social (GEFIP)

Livros e fichas de registros de empregados *

indeterminado

Recibos de pagamentos de salarios * 5 anos
Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS 5 anos
Seguro Desemprego - Comunicagao Dispensa - CD e 5 anos
requerimento do Seguro Desemprego - SD

Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho * 5 anos

* Para estes casos n&do ha fundamentacgéao legal, trata-se de entendimento
Fonte: Fenacon
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A comprovagdo de pagamento rendimentos sujeitos a retengdo na

fonte do Imposto de Renda, da Contribuicdo Social sobre o Lucro (CSLL), do

PIS/PASEP ou da COFINS deve ser mantida pelo prazo de cinco anos.

Quadro 4 — Temporalidade documentos tributarios

Tributaria Guarda
Comprovante de Rendimentos Pagos ou Creditados e de | 5 gn0s
Retencao na Fonte
Arquivos SPED: ECD/EFD/NFe 6 anos
Comprovante de Escrituragdo (Notas Fiscais e Recibos) 10 anos
Declaragéo de Juste Anual - IRPF e comprovantes de 5 anos
deducbes

§ Declaragdo Comprobatoria de Percepgéo de Rendimentos | 5 505
S |- Decore
€ |Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais -
= 5 anos
g |DCTF
O | Declaragdo de Imposto de Renda 5 anos
Declaracao de Informagdes Econdmico da Pessoa 5 anos
Juridica - DIPJ
. e e . . S anos
Declaracéo Simplificado da Pessoa Juridica — Simples
Demonstrativo de Apuragéo de Contribuicdes Sociais - 5 anos
DACON
Fonte: Fenacon

Além de resguardar a empresa diante de uma fiscalizagédo, existem

também algumas vantagens em se manter em boa guarda e ordem, as

documentagdes, quais sejam:

Organizacéo fisica ou eletrénica adequada;
Sistema de identificagdo visual;

Padronizacdo dos métodos de arquivamento;

Comodidade e agilidade nas consultas aos documentos;

Sigilo das informacgdes, seguranga e preservagao dos documentos;
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Eliminagdo das dificuldades para localizagdo e manutengdo dos
arquivos;

Atendimento as normas ISO de armazenamento e rastreabilidade de
informacdes e documentos;

Reducédo das horas gastas no planejamento e execucdo para
melhoria ao acesso, disseminagao e recuperagao de documentos e
informacoes;

Reducédo de despesas com multas fiscais, trabalhistas ou judiciais
por ndo cumprir os prazos de apresentacdo da documentacdo
exigida;

Ambiente de trabalho organizado e limpo.
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4. CONCLUSAO
4.1. Resultados obtidos

Quanto ao aspecto dos resultados obtidos neste estudo, conclui-se que
com a adogao de controles internos nas areas da gestdo financeira, as
informacdes sao quase que imediatas, de facil localizagao e entendimentos. Os

numeros apresentados serao reais e tempestivos.

Quanto aos relatorios, estardo acobertados por documentagdes habeis

e idoneas, capazes de certificar que as informagdes sado verdadeiras.

Quanto a contabilidade, muitas das vezes se baseara em informagdes
geradas pelas areas de contas a pagar e contas a receber, através do sistema

de controles internos implantados para esse fim.

Obtivemos também um resultado quanto as documentagdes geradas

pelas empresas e sua forma de organizar e conservar essas informagoes.

Mesmo com a implantagdo do sistema de Escrituragdo Contabil Digital
- ECD, as empresas continuardo a gerar informagdes através de papéis. Por
isso as empresas deverao dar importancia aos documentos gerados em suas

atividades, como forma também de organizagao interna.

4.2. Consideragoes gerais

Em relacdo a realizacdo deste estudo é de fundamental importancia
que as sociedades, sem distingdo de ramos de negdcios, estrutura, porte e

tamanho de faturamento, utilizem de minimos controles internos.

Conforme considerado neste trabalho somente com controles internos
adequados é que se podera obter uma contabilidade também adequada. E
necessario que as pequenas empresas mudem a maneira de gerir seus
negocios, e passem a utilizar a contabilidade como uma ferramenta de tomada

de decisoes.
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Constata-se entdo que a contabilidade se baseara de informagdes
advindas de um sistema de controle interno. Por isso, o controle ndo deve ser
visto apenas como gerencial, mas sim como meio de prevenir ou reduzir
fraudes, desperdicios, abusos e assegurar uma demonstracdo contabil

completa e transparente.

Para o éxito do controle interno nas pequenas empresas € necessario
que haja uma mudanga de cultura e postura quanto as informagdes contabeis.
E preciso estabelecer um elo de integracdo entre os controles internos e a

contabilidade como um todo.

Enfim, ndo podemos esquecer que uma empresa sem contabilidade é
uma entidade sem memdria, sem identidade e sem as minimas condi¢cbes de

sobrevivéncia ou de planejar seu crescimento.

Constatamos que as pequenas empresas exercem papel importante no
cenario nacional. Elas sdo responsaveis pela maior parte dos empregos
gerados no Brasil. E por isso que muitas empresas que ja foram pequenas,
hoje sdo grandes, ndao em tamanhos, mas em suas agdes, informagdes e em

suas transparéncias.

Prova disto € a entrada em vigor das Normas Internacionais de
Contabilidade, com a emisséo do “CPC PME”, destinados a elas, como uma
forma de adaptar a contabilidade as regras internacionais. A transparéncia das
informagdes sera uma obrigatoriedade exigida pelos usuarios da contabilidade,

quais sejam fisco, governo, funcionarios e a sociedade em geral.

Conclui-se, portanto que o controle interno € um instrumento de fato
importante nas empresas sejam elas pequenas ou grandes, capaz de tornar a
contabilidade uma ferramenta de gestdo com propdsito de agregar valores.
Faz-se, apenas necessario que este instrumento seja exercido

adequadamente, tornando-o eficaz.
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4.3. Recomendagdes para pesquisas futuras

Nao ha duvida da importancia das micros e pequenas empresas para
economia do pais, entretanto, muitas ainda possuem deficiéncias na parte

gerencial, por isso a necessidade de melhor trabalhar este contexto.

Ha também a necessidade de promover os beneficios que a
implantacdo e melhoria nos controles internos podem trazer para as empresas,

sejam elas de pequeno, médio ou de grande porte.

O presente estudo deve ser objeto constante de atualizagdes, haja
vista, que umas das causas dos pecados capitais decorrente da auséncia de
controles sdo: i) falta de foco do empresario; ii) auséncia de planejamento
nesse tipo de sociedade; iii) visdo de curto prazo dos gestores; iv) comodismo
dos gestores; v) decisbes baseadas na intuicdo; vi) baixo investimento em
inovagdo, uma vez que estamos num mercado altamente competitivo,
globalizado e dinémico; e vii) a auséncia de controles financeiros. Todos esses
fatores podem contribuir para a descontinuidade dessas empresas, como

temos assistido diariamente.

Portanto, as constantes mudancas nos diversos ambientes das
empresas exigem a maximizagdo do desempenho e controle empresarial.
Neste sentido, os controles internos exercem papel preponderante na empresa,

apoiando os gestores no planejamento e controle gerencial.

Atualmente, a necessidade de um sistema de controle interno nas
empresas € uma realidade. O sistema devera fornecer todas as informagdes
necessarias para um bom planejamento financeiro e uma completa integragao

de todas as areas funcionais e principalmente com a contabilidade.

As empresas que nao acompanharem essas evolugdes serao

obrigadas a se readequarem ou até mesmo encerrar suas atividades.
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