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A minha mée, meu pai e meu irm4o. Amo voces!



"A mente que se abre a uma nova ideia, jamais voltara ao seu tamanho original.”
(Albert Einstein)



RESUMO

O presente trabalho avalia os controles internos das organizagdes contabeis na cidade de
Paracatu, Estado de Minas Gerais. O objetivo € verificar, através de questionarios,
baseando-se nos principais aspectos e fungdes que exige um ambiente contabil, o nivel
de controle interno aplicado nos escritorios de contabilidade alvo da pesquisa. O
trabalho identifica que parte significativa das organizacbes pesquisadas ndo possui
preocupacdo com a seguranca dos seus dados, de forma periddica, além de ndo deixar
claramente definidas as atribuicGes de seus funcionarios em 40% da amostra. Além
disso, o acompanhamento dessas fun¢Bes em alguns casos ndo é realizado, o que
demonstra um grau de confianca arriscado nos funcionarios pelos proprietarios. Foi
observado também que na grande maioria da amostra selecionada falta profissionais
mais especializados na area, o que justifica falta de conhecimento gerencial capaz de
auxiliar os profissionais em manter controle efetivo dos trabalhos.

Palavras-chave: Controles internos, Escritorios de contabilidade.



ABSTRACT

This study aimed to assess the internal controls of accounting organizations in the city
of Paracatu. Thus, the objective was to verify through questionnaires designed based on
the key features and functions that requires accounting environment, the level of
internal control applied in accounting firms target search. The research identified that a
significant proportion of organizations surveyed do not have a worry in the security of
your data on a regular basis, and not let clearly defined the duties of its employees by
40% of the sample. In addition, monitoring of these functions in some cases is not
performed, demonstrating a degree of trust in employees by the owners risky. It was
also observed that in most of the selected sample lack more specialized professionals in
the area, which may explain the lack of managerial knowledge can assist practitioners in
maintaining a more effective control of their work.

Keywords: internal control, accounting offices
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1. INTRODUCAO

1.1.  Contextualizacéo

A contabilidade como ferramenta de informacdo para todos os usuarios de uma forma
geral, possui um papel de fundamental importancia no processo de tomada de decisdes
dos gestores das empresas. Dessa forma, a responsabilidade dos escritorios de
contabilidade em gerar informacGes fidedignas e confiaveis para esse tipo de usuario €
cada vez maior, uma vez que eles dependem dessas informagdes para superar suas

dificuldades e atingir suas metas.

Além disso, o fato dos escritorios lidarem com varios perfis de clientes, além de fatores
externos como as alteracfes continuas da legislagdo e o surgimento de novas
tecnologias, tem forcado essas organizagGes a adequarem os seus funcionarios a essa
nova realidade e atualizar periodicamente seus sistemas de informacdo, o que acaba
exigindo que os escritorios de contabilidade observem e controlem suas atividades de

maneira mais eficiente desde a escrituracdo dos dados até a geracdo dos seus relatorios.

E € nesse contexto que surge a necessidade de ter um controle efetivo sobre todo o
processo de geracdo de dados a fim de que demonstrem a realidade dos fatos das
empresas sob todos o0s aspectos e assim evitar erros que comprometam de alguma forma

os relatorios gerados pelos profissionais da area contabil.

1.2. Problema de pesquisa

O foco da nossa pesquisa nos remete a reflexdo de que os controles internos no
ambiente do escritorio de contabilidade necessita de aprimoramento, portanto cabe nos
questionar: Qual o nivel dos controles internos utilizados em escritérios de

contabilidade?



1.3. Objetivos de pesquisa

1.3.1. Objetivo geral

Identificar o nivel dos controles internos utilizados em escritorios de contabilidade do
municipio de Paracatu, Estado de Minas Gerais, através da analise de suas préaticas

atuais observadas na coleta de dados.

1.3.2. Objetivos especificos

Os objetivos especificos passam por diversos caminhos a serem estudados no ambiente

de controle interno das estruturas, conforme especificamos:

1. ldentificar se os contadores conhecem 0s principais conceitos relacionados com

as praticas de controles internos;

2. ldentificar se os escritérios com maior nimero de clientes possuem mais

controles internos;

3. ldentificar se os escritorios com maior nimero de empregados e/ou sOcios

possuem mais controles internos.
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1.4. Justificativa

Criar um ambiente confiavel e seguro para os seus clientes, tem sido um desafio cada
vez maior para 0s gestores das empresas. E € nesse cendrio que surge a necessidade da
administragdo em acompanhar suas rotinas de uma forma geral e assim controlar as

funcles e atividades inerentes ao funcionamento da organizacao.

O controle interno surge como principal ferramenta da administracdo para
gerenciamento dos processos, introduzir melhorias e identificar falhas, a fim de obter os
melhores resultados no que diz respeito ao desempenho da entidade, e assim

promovendo as mudancas necessarias em tempo habil.

Araudjo, Arruda e Barretto (2008) ressaltam que, para a administragdo alcancar 0s
resultados pretendidos, é de fundamental importancia a implantacdo de controles
internos adequados, aqui entendidos como sendo o conjunto de procedimentos
adequados para assegurar a protecdo dos bens e valores, garantir a adequacdo e
tempestividade das informacdes e promover a eficiéncia, eficacia e efetividade

operacional.

No caso de uma prestadora de servigos, como 0s escritdrios de contabilidade, a situacdo
ndo é diferente, hd a necessidade de acompanhar todo o processo para que as
informacBes produzidas sejam confidveis e, além disso, para que essas organizacoes
possam oferecer servigos com qualidade e exceléncia se adequando aos diversos perfis
de clientes e as mudangas constantes nesse ambiente dindmico que € a contabilidade.

Assim sendo, esse trabalho visando os controles introduzidos pelas organizacdes
contébeis, e a forma que elas acompanham todo o processo de geracdo de informacéo,
levando em consideracéo os setores e funcionarios envolvidos, as organizagdes podem
orientar esses profissionais da area a adquirir uma Gtica diferenciada dos seus trabalhos,
podendo auxilid-los a verificar os pontos criticos e se necessario, modificar os seus

procedimentos de controle.
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1.5. Objeto de estudo

Com base nas consideracdes anteriores, 0 objeto deste estudo sera os controles internos

dos escritorios de contabilidade em questéo.

1.6. Estrutura da Pesquisa

Essa pesquisa foi estruturada em quatro capitulos. O primeiro se dedica aos aspectos
introdutérios. O segundo busca destacar os principais objetivos dessa ferramenta,
seguido pelas caracteristicas dos controles internos. Logo ap6s no quarto capitulo séo
dispostos os principios pelos quais o controle interno é pautado e por fim as

responsabilidades de tornar realidade os controles internos essenciais na organizagao.

2. REVISAO DE LITERATURA

2.1. Conceito de Controle Interno

O Comité de Procedimentos de Auditoria do Instituto Americano de Contadores

Publicos Certificados, AICPA, afirma que:

O controle interno compreende o plano de organizacdo e o conjunto
coordenado dos métodos e medidas, adotados pela empresa, para
proteger seu patrimonio, verificar a exatiddo e a fidedignidade de seus dados
contabeis, promover a eficiéncia operacional e encorajar a adesdo a politica
tracada pela administracéo.
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Ja o Instituto de Auditores Internos do Brasil, Audibra (1992, p.48), registra que:

(...) controles internos devem ser entendidos como qualquer acdo tomada
pela administracdo (assim compreendida tanto a Alta Administracdo como 0s
niveis gerenciais apropriados) para aumentar a probabilidade de que os
objetivos e metas estabelecidos sejam atingidos. A Alta Administracdo e a
geréncia planejam, organizam, dirigem e controlam o desempenho de
maneira a possibilitar uma razoavel certeza de realizagéo.

Na visdo dos autores Boynton,W.C.; Johnson,R.N.; Kelll W.G., (2002, p. 113) temos a
seguinte definicéo:

Controles Internos: sdo um processo operado pelo conselho de administracéo,
pela administracdo e outras pessoas, desenhado para fornecer seguranca
razoavel quanto a consecucdo de objetivos nas seguintes categorias:

- confiabilidade de informac6es financeiras;

- obediéncia (compliance) as leis e regulamentos aplicaveis;

- eficécia e eficiéncia de operagdes.

Diante desses conceitos, observa-se que o controle interno envolve as atividades e
rotinas mais significativas de uma organizagdo, uma vez que compreende um plano de
organizacdo e um conjunto de métodos e medidas que tem como objetivo principal
resguardar o patrimonio da entidade.

Assim sendo, o controle tem significado e relevancia somente quando é
concebido para garantir o cumprimento de um objetivo definido, quer seja
administrativo ou gerencial. Dessa forma, Attie (2009) lista varios fatores que
necessitam ser clara e objetivamente expostos:

a) Plano de organizacdo - ¢ o modo pelo qual se organiza um sistema. A
estrutura organizacional necessita corresponder a uma divisdo de trabalho, adequada e
balanceada, de forma que sejam estabelecidas as relacdes de autoridade e
responsabilidade entre os varios niveis, pelas parcelas de trabalho exigidas para a
consecucdo dos objetivos da empresa, e de maneira que sejam definidas, claramente, as
responsabilidades e autoridades dos diversos niveis. Representa, em outras palavras, a
definicdo de quem faz o que, e quem tem autoridade sobre quem na empresa.

b) Métodos e medidas - estabelecem os caminhos e 0s meios de comparagéo e
julgamento para se chegar a determinado fim, mesmo que ndo tenham sido
preestabelecidos formalmente (normas, sistemas, manuais de servigo, rotinas, etc.). A
empresa, como um todo, pode ser caracterizada como a conjuncdo de varios
subsistemas. Cada um dos subsistemas, por sua vez, compde-se de uma cadeia de
procedimentos destinados a gerar e registrar informaces finais. O planejamento de um

sistema, além de resultar num sistema eficiente, pratico, econémico e util, deve levar em
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conta a definicdo de procedimentos especificamente destinados a promover o controle
sobre as operacdes e as atividades preferencialmente formalizadas através de manuais.

c) Protecédo do patrimdnio - compreende a forma pela qual sdo salvaguardados e
defendidos os bens e direitos da empresa (custodia, controle e contabilizacdo de bens,
alcadas, normas etc).

d) Exatiddo e fidedignidade dos dados contdbeis - correspondem a adequada
precisdo e observancia aos elementos dispostos na contabilidade. A classificacdo dos
dados dentro de uma estrutura formal de contas, seguida da existéncia de um plano de
contas que facilite o seu registro, preparacédo e contabilizacdo de um manual descritivo
do uso das contas conjugado a definicdo de procedimentos que possibilitem a analise, a
conciliagio e a solugcdo tempestiva de quaisquer divergéncias sdo elementos
significativos para a expressdo da fiel escrituracdo contabil (Plano Geral de Contas,
regras de contabilizacdo, manuais de servicos, conciliacdo contdbil dos diversos
sistemas com a contabilidade, levantamentos das contas ndo escrituradas
eletronicamente etc).

e) Eficiéncia operacional - compreende a acdo ou forca a ser posta em pratica
nas transacoes realizadas pela empresa. A definicdo de adequado plano de organizacao
aliada aos métodos e procedimentos bem definidos, assim como a observacdo de
normas salutares no cumprimento dos deveres e funcdes com a existéncia de pessoal
qualificado, treinado para desenvolver suas atividades e adequadamente supervisionado

por seus responsaveis, tendem assim implementar a desejada eficiéncia nas operacdes.

Finalmente, vamos colocar na analise dois componentes, que embora ndo aparecam
claramente no conceito de Controle Interno, estdo presentes em todos os fatores acima
descritos:

f) Politicas administrativas compreendem o sistema de regras relativas a direcdo
dos negbcios e a pratica dos principios, normas e funcGes para a obtencdo de
determinado resultado. As politicas representam as guias de raciocinio, planejadas para
a tomada de decisdes em niveis inferiores e aplicaveis as situacoes repetitivas, de forma
a canalizar as decisOes para o objetivo, que afeta tanto o0 comportamento da organizagéo

(politica estratégica) quanto as regras de trabalho (politicas operacionais).

Pela descricdo dos fatores de controle anteriormente dispostos, observa-se a

caracteristica de interdependéncia entre todos os itens de forma acentuada. Esses
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elementos, pela importancia intrinseca de cada um, séo de tal forma essenciais para um
controle interno adequado, e que uma grave deficiéncia de qualquer deles

comprometeria o funcionamento eficiente de todo o sistema.

2.2. Caracteristicas do Controle Interno

Os controles internos das entidades necessitam ter como caracteristicas fatores que
possibilitem, em momentos precisos, a introducdo de medidas a viabilizar, e a
realizacdo do que foi planejado, organizado e dirigido, para o alcance dos objetivos

almejados pela organizacdo. Nesse sentido Silva (1980) cita como caracteristicas:

* Maleabilidade — Possibilitar a introducdo de mudancas decorrentes de
alteracdes nos planos e nas ordens;

» Instantaneidade - Acusar 0 mais depressa possivel as faltas e os erros
verificados;

» Correcdo - Permitir a reparacdo das faltas e dos erros, evitando-se a sua

repeticdo (Silva, 1980c, p.80).

Ja Attie (2009) vai mais além e lista como principais caracteristicas de um eficiente
controle interno, os seguintes fatores:

e plano de organizacdo que proporcione segregacdo de funcfes apropriada
das responsabilidades funcionais;

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

e observagdo de préticas salutares no cumprimento dos deveres e fungdes
de cada um dos departamentos da organizacdo; e

¢ pessoal com adequada qualificagdo técnica e profissional para a execucao
de suas atribuicdes.

2.3 Objetivos do controle interno

Fayol (1981), define que o objetivo do controle é o de assinalar as faltas e os erros a fim
de que se possa reparéd-los e evitar sua repeticdo. Ele afirma ainda que o controle é

aplicavel a tudo: as coisas, as pessoas, aos atos, ou seja:
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a. Do ponto de vista administrativo: € necessario assegurar-se de que 0 programa
existe, é aplicado e esta em dia, e de que o organismo social esta completo, o
comando exercido segundo os principios adotados, as conferéncias de
coordenacao se realiza;

b. Do ponto de vista comercial: é preciso assegurar-se de que oS materiais que
entraram e sairam sdo exatamente considerados no que se refere a quantidade, a
qualidade e ao preco, se 0s inventarios estdo corretos, 0s contratos sdo
perfeitamente cumpridos;

c. Do ponto de vista técnico: é preciso observar a marcha das operacdes, seus
resultados, suas desigualdades, o funcionamento do pessoal,

d. Do ponto de vista financeiro: o controle se estende aos livros, ao caixa, aos
recursos e as necessidades, ao emprego de fundos;

e. Do ponto de vista de seguranca: & necessario assegurar-se de que 0S meios
adotados para proteger 0s bens e as pessoas estdo em bom estado de
funcionamento;

f. Do ponto de vista contabil: é preciso verificar se 0os documentos necessarios
chegam rapidamente, se eles proporcionam visdo clara da situacdo da empresa,
se o controle encontra nos livros, nas estatisticas e nos diagramas bons

elementos de verificacdo e se ndo existe nenhum documento ou estatistica inutil.

Attie (2009) afirma ainda que, “o conceito, a interpretagdo e a importancia do controle
interno envolvem imensa gama de procedimentos e praticas que, em conjunto,

possibilitam a consecugdo de determinado fim, ou seja, controlar.”

Em regra geral, o controle interno tem quatro objetivos basicos:
1) a salvaguarda dos interesses da empresa;
2) a precisao e a confiabilidade dos informes e relatorios contabeis, financeiros
e operacionais;
3) o estimulo a eficiéncia operacional;

4) a aderéncia as politicas existentes.
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2.3.1 Salvaguarda dos interesses da empresa

O objetivo do controle interno relativo a salvaguarda dos interesses remete-se a protecao
do patrimdnio contra quaisquer perdas e riscos devidos a erros ou irregularidades.
(ATTIE, 2009, p.190).

Os principais meios que podem dar suporte necessario a salvaguarda dos interesses sao
0s seguintes, conforme Attie (2009):

a. Segregacdo de Funcoes: estabelece a independéncia para as funcdes de execucao
operacional, custddia fisica e contabilizacdo;

b. Sistema de autorizagcdo e aprovagdo: compreende o controle das operagdes
através de métodos de aprovacOes, de acordo com as responsabilidades e os
riscos envolvidos;

c. Determinagdo de funcbes e responsabilidades: a existéncia de organogramas
claros determinam linhas de responsabilidades e autoridades definidas por toda a
linha hierarquica;

d. Rotacdo de funcionérios: corresponde ao rodizio dos funcionarios designados
para cada trabalho. Dessa forma, é possivel reduzir a ocorréncia de fraudes e
contribuir para o surgimento de novas ideias;

e. Carta de fianca: determina aos funcionarios que em geral lidam com valores a
responsabilidade pela custédia de bens e valores, protegendo a empresa e
dissuadindo, psicologicamente, os funcionarios em tentacao.

f. Manutengdo de contas de controle: indica a exatiddo dos saldos das contas
detalhadas, geralmente controladas por outros funcionarios.

g. Seguro: compreende a manutencdo de apdlice de seguros, a valores adequados
de reposicao, dos bens valores e riscos a que esta sujeita a empresa.

h. Legislacdo: corresponde a atualizacdo permanente sobre a legislacdo vigente,
visando diminuir riscos e ndo expor a empresa a contingéncias fiscais e legais
pela ndo-obediéncia aos preceitos atuais vigentes;

i. Diminuicdo de erros e desperdicios: indica a deteccdo de erros e desperdicios na
fonte.

J. Contagens fisicas independentes: corresponde a realizacdo de contagens fisicas

de bens e valores, de forma periddica, por intermédio de pessoa independente ao
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custodiante, visando maximizar o controle fisico e resguardar os interesses da

empresa.

k. Alcadas progressivas: compreende o estabelecimento de al¢adas e preocupagdes

de forma escalonada, configurando aos altos escalGes as principais decisdes e

responsabilidades.

2.3.2 Precisao e confiabilidade dos informes e relatérios contabeis, financeiros e

operacionais

Esse objetivo diz respeito a geracdo de informacdes adequadas e oportunas, necessarias

gerencialmente para administrar e compreender 0s eventos realizados na empresa. Attie

(2009) destaca a necessidade da empresa em constituir, para si, sistemas que lhe

garantam conhecer os atos e eventos em cada um dos seus segmentos.

Dessa forma, os principais meios que possibilitam dar o suporte necessario a precisao e

confiabilidade dos informes e relatérios contabeis, financeiros e operacionais sao 0s

seguintes:

Documentacdo confidvel: corresponde a utilizacdo de documentacdo
habil para o registro das transacoes;

Conciliacdo: indica a precisdo ou diferencas existentes entre diversas
fontes de informacdo, visando a manutencdo equilibrada entre estas e a
eliminagdo tempestiva de possiveis pendéncias;

Analise: compreende a identificacdo da composicdo analitica dos itens
em exame;

Plano de contas: estabelece a classificagdo da empresa perante uma
estrutura formal de contas. A existéncia de um manual de contabilidade
que proceda o uso destas contas, fomenta a classificacdo e a utilizagéo
adequada de cada conta;

Tempo habil: determina o registro das transa¢Ges dentro do periodo da
competéncia e no menor espaco de tempo possivel;

Equipamento mecéanico: a utilizacdo de equipamento mecanico visa
facilitar e agilizar o registro das transac¢bes, fomentando a divisdo de

trabalho.
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2.3.3 Estimulo a eficiéncia operacional

O objetivo do estimulo a eficiéncia operacional determina prover 0s meios necessarios a

conducdo de tarefas, de forma a obter entendimento, aplicacdo e acdo tempestiva e

uniforme.

Attie (2009) define os principais meios que podem prover suporte ao estimulo a

eficiéncia operacional, sendo eles:

a.

Selecéo: possibilita a obtencdo de pessoal qualificado para exercer com
eficiéncia as funcdes especificas;

Treinamento: possibilita a capacitacdo do pessoal para a atividade
proposta;

Plano de carreira: estabelece a politica da empresa ao pessoal quanto as
possibilidades de remuneragdo e promocé&o, incentivando o entusiasmo e
a satisfacdo do pessoal;

Relatérios de desempenho: compreendem a identificacdo individual de
cada funcionério. Apontam suas virtudes e deficiéncias, sugerindo
alternativas necessarias ao aperfeicoamento pessoal e profissional,
Relatdrio de horas trabalhadas: possibilita a administracdo mais eficiente
do tempo despendido pelo pessoal e indica mudancas necessarias ou
correcdo das metas de trabalho;

Tempos e métodos: possibilitam o acompanhamento mais eficiente de
execucdo das atividades e regulam possiveis ineficiéncias do pessoal.
Custo-padrdo: permite acompanhar permanentemente o custo de
producdo dos bens e servigos produzidos, identificando beneficios e
ineficiéncias do processo de producdo;

Manuais Internos: sugerem clara exposicdo dos procedimentos internos,
possibilitando praticas uniformes, normatizacéo e eficiéncia dos atos que
previnem a ocorréncia de erros e desperdicios.

Instrucdes Formais: apontam formalmente as instru¢des a serem seguidas
pelo pessoal, evitando interpretacbes dubias, mal entendidos e a

possibilidade de cobrancas
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2.3.4 Aderéncia as politicas existentes

Esse objetivo tem por fim assegurar que os anseios da administracdo, definidos por suas

politicas sejam adequadamente seguidos e obedecidos pelo pessoal.

Pensando nisso, Attie (2009) define alguns meios:

a. Supervisdo: a supervisdo permanente possibilita melhor rendimento
pessoal, reparando-se rapidamente possiveis desvios e duvidas decorrentes
da execucéo das atividades;

b. Sistema de revisdo e aprovacdo: aponta se as politicas e procedimentos
estdo sendo seguidas, através de método de revisdo e aprovacao;

c. Auditoria interna: permite a identificacdo de transacdes realizadas pela
empresa que estejam em consonancia com as politicas determinadas pela

administracao.

2.4 Principios de controle interno

Os sistemas de controle interno devem seguir um conjunto de principios, que sao
verdadeiras medidas orientadoras, que devem ser adotadas pela empresa. O Conselho
Regional de Contabilidade do Estado de S&o Paulo (CRC-SP) e o Instituto Brasileiro de
Auditores Independentes (IBRACON) (2000) relatam que esses principios de controle

interno sao:

a. a autoridade deve ser determinada, de acordo com a orientacdo da
administracdo. Caso ndo haja esta delegacdo de autoridade, o controle seré
ineficiente;

b. a contabilizacéo e as operagdes propriamente ditas devem ser segregadas.
Um colaborador ou um departamento ndo deve ocupar uma posi¢cao em que
tenha a0 mesmo tempo o controle das transacbes e de seus registros
contdbeis. Mesmo em ambientes altamente informatizados, onde a

introdugdo dos dados no sistema de informagdo é feita pelo departamento
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que efetua as transacbes, o controle do registro contabil é de
responsabilidade do departamento contébil, que deve deter o controle final
da contabilizacdo desta transacao;

. todas as transacdes da empresa devem ser realizadas mediante autorizacédo
prévia. A autoridade maxima em uma organizacdo pertence aos acionistas
ou controladores e é delegada a administracdo. Esta estabelece as condicGes
nas quais devem ser executadas as transacdes especificas;

. € preciso utilizar provas independentes para comprovar que as operacoes e a
contabilidade estdo registradas de forma exata e adequadas. As transacfes
registradas na contabilidade devem coincidir com as existentes nos demais
sistemas operacionais da empresa e devem estar documentadas;

. nenhum colaborador da organizacdo deve ter, sob controle, a
responsabilidade de todo o ciclo de uma transacdo comercial. As operagdes
devem ser planejadas de forma que mais de uma pessoa ou departamento
participe de cada transacdo. Desta forma, o trabalho de um torna-se a prova
do outro. A segregacdo de fungdes contribui para a eficiéncia das operacdes
e detecta mais rapidamente erros ou fraudes;

. arotacdo de colaboradores na execugdo dos trabalhos é fundamental, ja que
esta atitude minimiza as oportunidades de ocorréncia de fraudes, estimula
inovacOes e aumenta a qualificacdo técnica e profissional dos colaboradores.
Além do mais, a adocdo deste principio, reduz significativamente a
dependéncia pelos “especialistas” e resulta em novas ideias sobre sistemas,
meétodos e processos;

. € de fundamental importancia que todos os colaboradores da empresa saiam
de férias. O descanso colabora para a “reposi¢ao de energias” e ¢ um direito
trabalhista. O acumulo de férias ou seu abono pode estar criando, dentro da
empresa, os chamados “especialistas” e constituindo passivos trabalhistas
potenciais, isto porque, ao desligarem-se da empresa, poderdo aciona-la
judicialmente, reivindicando as férias ndo gozadas. Possuir funcionarios que
ndo gozem férias significa, também, manter encobertas fraudes e erros que
porventura existam;

. € importante que a instituicdo organize e distribua a seus colaboradores um

manual de controle interno, onde conste as instrugdes operacionais, normas
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e procedimentos adotados pela empresa. Esta adocdo colabora para a
coibicdo de erros de execucdo e também garante a qualidade dos processos;

I. todos os colaboradores, em especial os envolvidos com as atividades de
controle, devem ser cuidadosamente selecionados e treinados. E saudavel a
vida pregressa e as referéncias apresentadas pelos candidatos a emprego. O
treinamento familiariza os colaboradores com as novas tarefas e os situa
dentro do contexto e normas da empresa. Ap6s compreender o que dele se
espera, o funcionario contribui para 0 aumento da eficiéncia operacional e a
reducao de custos;

j- 0s responsaveis pela custodia de numerarios e outros ativos da empresa
devem ter seguro-fidelidade, permitindo proteger os ativos em caso de
possiveis fraudes, contribuindo também como inibidor de agdes danosas
contra seu patriménio. Os colaboradores devem estar cientes que a
companhia seguradora sO indenizard a empresa dos prejuizos, quando
registrar-se ocorréncias dessa natureza as autoridades policiais e 0s
responsaveis forem devidamente conhecidos;

k. é recomendavel a utilizacdo de meios eletrénicos para o registro automatico
das transacdes. O avanco tecnoldgico e o barateamento dos recursos de
informéatica permitem o desenvolvimento de sistemas que aumentam
consideravelmente a eficiéncia do controle, possibilitando realizar e

registrar simultaneamente as transacoes;
2.5 Responsabilidade do controle interno
Acerca da responsabilidade pelo controle interno da entidade, Attie (p.196, 2009) é
enfatico, “A administragcdo ¢ responsavel pelo planejamento, instalagdo e supervisao de
um sistema de controle interno adequado. Qualquer sistema, independentemente de sua

solidez fundamental, pode deteriorar se ndo for periodicamente revisto”.

O mesmo autor define que o sistema de controle interno deve estar sujeito a continua

supervisdo para determinar se:

a. a politica interna presente esta sendo corretamente interpretada;
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b. as mudancas em condi¢fes operativas tornaram 0s procedimentos
complicados, obsoletos ou inadequados; e
c. quando surgem falhas no sistema, s&o tomadas prontamente medidas

eficazes e corretivas.

Ainda conforme Arantes (1998, p.175):

E bastante comum que na pratica os administradores deleguem sua
responsabilidade de controle as areas de apoio ou de assessoria, tais como 0s
departamentos de financas ou de controladoria. Os relatérios sao enviados a
alta administracdo e 0s gerentes participam das reunies para justificar os
maus resultados. Os administradores eficazes, ao contrario, sdéo muito atentos
ao controle. Eles se interessam em dispor de bons instrumentos de controles,
em obter as informacdes adequadas para melhorar os resultados e ndo para
preparar as justificativas sobre o mal desempenho de sua area de
responsabilidade.”

2.5.1 Registro

Basicamente, sdo trés as formas utilizadas para o registro dos procedimentos de controle
interno, ou seja: a descritiva, a de utilizacdo de fluxograma e a de questionarios.
Attie (2009) descreve cada método como pode se observar a seguir:

Método descritivo

Esse método consiste na descricdo detalhada das caracteristicas do sistema que se esta
conhecendo, considerando explicacbes referentes as funcbes, aos procedimentos,
registros, impressos, arquivos, empregados e departamentos envolvidos no sistema. O
mesmo autor ainda alerta que a aplicacdo desse método deve levar em conta que nem
todas as pessoas tém habilidades suficientes para expressar suas idéias por escrito, de

forma concisa e sintética.

Método de fluxogramas

Os fluxogramas permitem representar graficamente os ciclos operacionais e oferecem,

em comparagdo com outros métodos, as seguintes vantagens:
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efetuar o levantamento numa seqiiéncia logica e ordenada;

visualizar, num lance de olhos, as areas em conjunto, 0 que ndo se pode
obter com o uso de questionarios, normalmente divididos em seces e,
muito menos, com o método descritivo;

evitar a duplicidade de descri¢cbes que quase sempre exigem 0 uso de
formulérios quando Vérias &reas sdo alcancadas por determinada operacgéo;
facilitar a identificacdo de deficiéncias de controle interno em especial,
pois evidenciam aspectos relacionados com a eficiéncia operacional, que
podem passar despercebidos quando se empregam questionarios (por
exemplo, a duplicidade de trabalhos ou trabalhos desnecessarios);

evitar problemas de semantica, que ocorrem na utilizacdo de métodos
narrativos, desde que a simbologia utilizada seja perfeitamente definida e

nao suscite duvidas.

Método de guestionarios

E utilizado comumente pelos auditores independentes, esse método se baseia na

utilizacdo de listas de perguntas referentes a aspectos béasicos do sistema. Os

questionarios utilizados sdo padronizados e contém perguntas Uteis em toda auditoria e

visam fornecer ao auditor independente, além de um conhecimento genérico, uma

avaliacdo global quanto ao funcionamento do sistema.

Em geral, conforme descreve Attie (2009), existem diversos tipos de questionarios a

saber:

. alguns exigem respostas de forma narrativa,;

. outras pedem respostas simples: “sim”, “ndo” ou “ndo aplicavel”.
Normalmente, as perguntas sdo feitas de modo que uma resposta
negativa denote, em principio, deficiéncia;

. outros, ainda, cujas respostas devem ser uma combinacéo de ambos 0s

tipos.

Em relacdo as vantagens, o0 mesmo autor destaca algumas que 0s questionarios

apresentam sobre os métodos anteriormente expostos:
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. caso o auditor tenha muitas tarefas semelhantes, permitem redugdo
dos custos;

. facilitam a administracdo do trabalho, por sistematizarem os exames;

. orientam o auditor na tarefa de conhecimentos e avaliacdo de sistemas
simples e podem evitar omissfes na consideracdo de algum aspecto do
sistema;

° quando as perguntas devem ser respondidas com “sim”, “ndo” ou “nédo

aplicavel”, facilitam a identificagdo de deficiéncias.

2.6 Controle Contabil

Dias (2006) destaca a atividade de controle, que nada mais é que atividades que, quando
executadas a tempo e de maneira adequados, permitem a reducdo ou administracdo dos

riscos, podendo ser de prevencao ou deteccdo, sendo que as principais sao:

e alcadas (prevencdo) que sdo os limites determinados a um funcionario,
quanto a possibilidade de este aprovar valores ou assumir posi¢cdes em nome
da instituicéo.

e Autorizacdes (prevencdo) a administracdo determina as atividades e
transagOes que necessitam de aprovacdo de um supervisor para que sejam
efetivadas.

e Conciliacdo (deteccdo) é a confrontacdo da mesma informacdo com dados
vindos de bases diferentes, adotando as a¢des corretivas quando necessario.

e Revisdo de desempenho (detec¢do) é o acompanhamento de uma atividade e
processo, para avaliacdo de sua adequacdo e ou desempenho, em relacdo as
metas e objetivos tracados.

e Segregacdo de fungdes (prevencdo) que reduz o risco de erros humanos e de
acoes indesejadas.

e Sistemas informatizados (prevencdo e detec¢cdo) que divide-se em controles
gerais que pressupde os controles nos centros de processamento de dados e
controles na aquisicdo, desenvolvimento e manutencdo de programas e
sistemas, exemplo, backup e controles de aplicativos que s@o controles
existentes nos aplicativos corporativos, que tem a finalidade de garantir a

integridade e veracidade dos dados e transagdes.
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O controle e gerenciamento da rotina contabil necessita de atencdo em todos o0s
aspectos, desde o registro até a geracdo de informacdo. Segundo Crepaldi (2000, pag
209)
0s registros contabeis compreendem o razdo geral, os registros inicial,
intermediéario e final. O acesso a esses registros representa as pessoas que 0s

preparam ou manuseiam, informacdes que serve de base para sua elaboragéo,
em circunstancias que lhes permitem modificar os dados desses registros.

O IBRACON (2000) ressalta que uma das formas da contabilidade poder atuar como
parte do esquema de controle interno é preparar reconciliacdes de seus saldos com as
listagens preparadas pelos setores operacionais como contas a receber, contas a pagar,

juros provisionados, adiantamento a funcionarios, etc.

Sendo assim, é necessario que haja uma separacdo de atribuicdes de forma efetiva
dentro de um ambiente contabil, uma vez a contabilidade lida com informacbes de

diversas naturezas.

De acordo com Crepaldi (2000, pag 206) “as atribui¢des dos funciondrios ou setores
internos da empresa devem ser claramente definidas e limitadas, de preferéncia por
escrito, mediante o estabelecimento de manuais internos de organizagdes.”. Ainda
segundo ele, as razdes para se definir as atribui¢bes sdo de assegurar que todos 0s
procedimentos de controles sejam executados, detectar erros e irregularidades e apurar

responsabilidades por eventuais omissdes na realizacao das transacdes da empresa.

Os meios para gerar as informacGes financeiras e contabeis devem ser sempre
atualizados e monitorados a fim de evitar qualquer erro que comprometa a

fidedignidade da informacéo.

Para um sistema de informacgOes eficiente, Crepaldi (2000) relata algumas

caracteristicas que um bom sistema nao deve omitir:

e a informacdo deve ser suficientemente detalhada para permitir
identificagdo das operagdes “fora de linha” ou possiveis problemas,

e os relatérios devem conter informacdo relevante para 0s usuarios

e a forma de apresentacdo deve destacar a informagdo de maior
importancia
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e a informacdo deve ser distribuida conforme as responsabilidades
atribuidas

e a informacdo deve ser usada pelos que tenham competéncia e tempo
necessarios para compreender seu significado e adotar medidas
corretivas, se necessarias.

Para que seja realmente eficaz, € preciso que os controles implantados sejam
frequentemente observados e se necessario, passar por mudancgas que 0s tornem sempre
mais eficientes. Crepaldi (2000, pag 212) ressalta a importancia desse monitoramento,
pois segundo ele “ndo adianta a empresa implantar um excelente sistema de controle
interno sem que alguém verifique periodicamente se os funcionarios estdo cumprindo o
que foi determinado no sistema, ou se o sistema ndo deveria ser adaptado as novas

circunstancias”.

Dias (2006) também destaca a importancia desse procedimento ja que é o melhor
indicador para saber se o controle é efetivo ou ndo, uma vez que é feito atraves do
acompanhamento continuo das atividades. Dessa forma, toda empresa deve ter essa

preocupacao se quiser ter resultados satisfatorios do trabalho realizado.

3. ABORDAGEM METODOLOGICA

3.1 Caracterizagao da pesquisa

Esse trabalho fundamenta-se aa em pesquisa bibliografica e documental, utilizando-se
da literatura e producéo cientifica buscando conceituacdo de elementos como controle

interno.

A pesquisa Bibliogréfica segundo Marconi e Lakatos (1999) é aquela que “abrange toda
bibliografia ja tornada publica em relacdo ao tema de estudo”, destacando ainda sua
finalidade que nada mais é que colocar o pesquisador em contato direto com tudo o que

foi escrito, dito ou filmado sobre determinado assunto.
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3.2 Amostragem

Para a sele¢do da amostra, foram considerados dentro de um universo de 22 institui¢gdes
contébeis registradas na cidade de Paracatu, Estado de Minas Gerais, dez (10)
escritdrios, sendo que foram selecionados os cinco (5) maiores em namero de clientes e

cinco (5) menores no mesmo quesito.

Foi elaborado e aplicado questionario nos escritorios selecionados e com base nas
informacdes obtidas, foi realizada a analise dos perfis das organizacfes, o nivel dos
controles internos utilizados e a andlise final determinando as caracteristicas mais

recorrentes e comuns desse universo.



4. ANALISE DE DADOS

4.1 Perfil

30%
40%

30%

Qual o nimero de clientes?

@ 1a30
®31a60
O acima de 60

Hé quanto tempo no mercado?

20% 20%

60%

O1al5anos
@16 a30anos
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Grafico 1: Quantidade de clientes
Fonte: Elaborado pelo autor

Em relacdo ao namero de clientes, em 60% dos escritdrios objeto de estudo a

Gréfico 2: Tempo de mercado
Fonte: Elaborado pelo autor
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quantidade supera os 30 clientes e 0s 40% restantes possui em média de 1 a 30. Ou seja,

h& um certo equilibrio entre os escritérios maiores e menores nesse quesito. J& no que

diz respeito ao tempo de mercado os escritdrios possuem, nota-se que a maioria deles

correspondente a 60% tem de 16 a 30 anos de funcionamento, um periodo

consideravelmente significativo de mercado, onde provavelmente ja ha uma fidelizacdo

de clientes e uma certa estabilidade no meio contabil da regido.

Quantos técnicos em contabilidade o escritorio possui?
0/

0%

80%

@ nenhum
|1

02

03

Bacima de 3

Gréfico 3: Quantidade de técnicos
Fonte: Elaborado pelo autor



29

Quantos graduados em Ciéncias Contabeis o
escritério possui?

10% 0%

10% O nenhum
0% w1
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o3

B acimade 3

80%

Grafico 4: Quantidade de graduados
Fonte: Elaborado pelo autor

Héa funcionérios em nivel de especializagao?

10%

Onéo
Bsim

90%

Gréfico 5: Funcionarios em nivel de especializacdo
Fonte: Elaborado pelo autor
Em termos de qualificacdo dos profissionais da area contébil, observa-se que em
80% dos escritdrios, ha 1 técnico em contabilidade, e em 10% deles, esse nimero passa
de 2 técnicos. J& em 20% deles ha a presenca de graduados em Ciéncias Contabeis,
sendo que em 10% ha 2 graduados e nos 10% restante ha 3. Sendo que, em nivel de
especializacdo, apenas 10% dos escritdrios pesquisados tem profissional nesse nivel.
Portanto, observa-se que o monopdlio na regido como atualmente ainda se espera em
cidades menores, € de técnicos em contabilidade ressaltando ainda que a concentragédo

dos graduados em contabilidade identificados fica em somente 20% da amostra.
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Quantos funcionarios ha no escritério?

0%
20%

@Blab
®6alo
O Acima de 10

80%

Qual o nivel de rotatividade de funcionérios no
escritério?

0%

O baixo
B normal
Oalto

Grafico 6: Quadro de funcionarios
Fonte: Elaborado pelo autor

Gréfico 7: Nivel de rotatividade
Fonte: Elaborado pelo autor

A partir da andlise do numero de funcionarios que ha nos escritorios

pesquisados, observa-se que em grande parte deles a quantidade de funcionérios €

menor, sendo que somente em 20% das organizacdes contabeis o numero de

empregados supera em 5. Em relacdo a rotatividade no seu quadro de funcionérios, a

maioria dos funcionarios consideram normal, e os demais avaliam como sendo baixo

esse nivel. O que pode se constatar que ha uma certa estabilidade desses funcionarios

dentro das organizacdes.

30%

30%

Qual a frequéncia dos levantamentos dos
demonstrativos contabeis?

O nenhuma
B mensal

O trimestral

Grafico 8: Levantamento dos demonstrativos contabeis

Fonte: Elaborado pelo autor

Acerca do levantamento dos demonstrativos contabeis, os resultados obtidos

acusam que parte significativa dos escritdrios equivalente a 40% ndo emitem relatorios

contabeis com uma determinada frequéncia. Isso provavelmente se deve ao fato de que

grande parte dos seus clientes sdo de micro e pequenas empresas que ndo sentem a

necessidade de ter em maos esses demonstrativos, embora sua importancia diante da

situacdo das empresas e consequentemente para as tomadas decisées seja indiscutivel.
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4.2 Controle

Como é feita a escrituracdo das empresas? Considera o sistema informatizado do seu escritério
confiavel?

0%

10%

O manual a
sim
B informatizada
néo

100% 90%
Grafico 9: Escrituracdo das empresas Grafico 10: Confianga no sistema informatizado
Fonte: Elaborado pelo autor Fonte: Elaborado pelo autor

Qual a frequéncia do uso de backup (cépiade
segurancga) no sistema?

0%

40% @ nenhuma

B diaria
Omensal

Gréfico 11: Copia de seguranca do sistema
Fonte: Elaborado pelo autor
Embora haja escritérios de pequeno porte na amostra selecionada, a escrituracéo
das empresas segundo as respostas obtidas é realizada de forma informatizada em toda
sua totalidade consultada. Ainda nessa questdo, somente 10% considera que 0 Seu
sistema informatizado ndo é confiavel, além disso, os resultados acerca da questdo do
backup dos registros feitos, mostram uma preocupacdo com a seguranca desses dados,
uma vez que 60% dos escritérios fazem uso do backup diariamente, situacdo que €
recomendada devido ao numero consideravelmente elevado de dados das empresas que

um escritorio de contabilidade tem que lidar.
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Ha uma segregacédo efetiva de fungdes (contabil, Ha um responséavel para cada setor?
fiscal, pessoal...)?

@ sim, cada departamento
tem um responsavel.

Bsim

B n&o, ha um Gnico
responsavel para todos os
setores.

@ ndo

Gréfico 12: Segregacéo de funcdes Gréfico 13: Responsabilidade por setor
Fonte: Elaborado pelo autor Fonte: Elaborado pelo autor
No tocante a segregacdo de funcdes, 60% das organizacdes responderam que ha
uma separacdo entre areas dentro de seus escritorios e que nos 40% restantes ndo ha
uma preocupacdo em separar as funcdes entre seus funcionarios. O mesmo resultado se
aplica ao questionamento da existéncia de responsavel para cada setor. Ou seja, esse
acumulo de funcdes de certa forma dificulta o controle dos trabalhos desenvolvidos,
uma vez que ndo ha responsabilidade de fato de determinada atribuicdo além do fato de
que o acumulo de trabalhos pode retardar o andamento do servico prestado, fazendo

com que possivelmente o cliente seja prejudicado.

Ha conciliagéo (conferéncia) das contas Vocés procedem o recalculo dos impostos, folha de
registradas? pagamentos e afins?
0% 0%

O sempre
40%

Osim B's6 quando julgamos
Wnio necessario.

60% O nunca, confiamos em
nossos célculos.

100%

Gréfico 14: Conciliacdo dos registros Gréfico 15: Procedimento de recélculos
Fonte: Elaborado pelo autor Fonte: Elaborado pelo autor
No procedimento de conciliagcdo, a amostra em sua totalidade respondeu que
realiza a conferéncia dos seus registros com frequéncia. J& em relagdo ao procedimento
de recalculo, 60% dos escritorios, alvo da pesquisa responderam que sempre realizam
essa conferéncia, no entanto uma parte consideravel sé faz esse procedimento quando
julgam necessario. Dessa forma, essa parcela é mais vulneravel a erros que podem
comprometer o trabalho realizado, uma vez que a probabilidade de ndo identificar tais

erros e discrepancias em um momento oportuno é relativamente significativa.
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Oarquivo de documentos é organizado por: Ha algum tipo de controle de entrada e saida de
documentos?

10%

Dempresas

40% B departamentos

Oramo de atuagao @sim
60% O faturamento B néo;

B ooutros

0%

0% 90%
0%
Gréfico 16: Organizacédo de documentos Gréfico 17: Controle de entrada e saida de documentos
Fonte: Elaborado pelo autor Fonte: Elaborado pelo autor

Uma parcela significativa correspondente a 90% respondeu que efetua algum
tipo de controle sobre entrada e saida de documentos. Documentos esses, que Sdo
organizados em 60% da amostra analisada, por empresas. Esse controle reflete no
gerenciamento dos documentos a fim de evitar qualquer extravio que possa

comprometer seus clientes.

Os funcionérios sdo orientados para manter um
controle efetivo do trabalho correspondente a
funcéo de cadaum?

@ sim, ha um monitoramento
periédico dos trabalhos
realizados.

50% 50%
B néo, confiamos no bom

senso de cada um, uma
vez que fazemos parte de
uma equipe que tem como
objetivo o bem comum de
todos.

Grafico 18: Controle sobre as funcoes
Fonte: Elaborado pelo autor
No que diz respeito a orientacdo recebida pela equipe de funcionéarios do
escritério, hd um equilibrio entre 0s que se preocupam em observar e monitorar 0s
trabalhos destes, e 0s que confiam na rotina de sua equipe sem qualquer preocupacao.
Desse modo, o risco de uma parte dos funcionarios serem negligentes com suas tarefas e
cair na monotonia sem o devido gerenciamento € grande podendo dessa forma resultar
em atrasos no servigo prestados, em erros de qualquer natureza ou qualquer outra forma

de comprometer a qualidade e veracidade das suas informagdes.



34

5. CONSIDERACOES FINAIS

Resultados obtidos com o trabalho

A partir da anélise realizada, os perfis encontrados dos escritorios de contabilidade sdo
de que a maioria tem um tempo significativo de mercado, o que fez com que grande
parte conquistasse um numero representativo de clientes ao longo dos anos. Sendo
assim, tanto tempo e com esses resultados, identificou-se a preocupacdo em aprimorar
seus métodos de trabalho com o passar do tempo ja que houve uma informatizacéo
gradual dos servigos.

Constatou-se que na maioria da amostra ha somente um técnico e em 3% dos escritorios
ha a presenca de mais de um profissional especializado na &rea, 0 que ndo desmerece 0s
demais funcionérios ja que a pratica daqueles que ndo possuem tal qualificacdo €
também um método valioso de aprendizado. Porém, a falta de profissionais
especializados ou mesmo de outros de mesmo nivel no mesmo ambiente pode ser um
fator que justifique algumas falhas encontradas nos controles. Conhecimento gerencial é
capaz de auxiliar qualquer profissional a adequar praticas que promovam um melhor

desempenho de sua empresa, e no escritorio de contabilidade nédo é diferente.

Dessa forma, foram observadas algumas falhas em seus controles. Na questdo da
seguranca de informacéo, por exemplo, embora a maioria dos escritérios considere seus
sistemas confiaveis, uma parte consideravel é relapsa com os cuidados de proteger seus
dados diariamente, uma vez que realiza a cOpia de seguranca com uma frequéncia
mensal, situacdo que pode comprometer severamente a protecdo dos seus registros ja
que o nivel de dados fornecidos pelas empresas é elevado.

Levando em consideracdo que é relativamente baixo o numero de funcionarios nas
empresas, a segregacao de funcGes numa boa parcela delas néo é realizada, o que leva a
crer que muitas atribuicdes sdo concentradas nas maos de poucos. Sendo assim, esse
acumulo de responsabilidades acaba desviando o foco e atengdo especial para cada
atividade tornando o servigo mais suscetivel a erros. Portanto, o indicado nesse caso é

gue cada pessoa tenha uma atividade definida e como ha poucos funcionarios na
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maioria dos casos, que ela se responsabilize pela sua funcdo prestando contas com

determinada frequéncia ao seu superior.

Essa questdo de responsabilidade de fungdes deve ser observada de perto e
frequentemente para que o funcionario possa produzir para obter os melhores resultados
para a organizacdo. Assim sendo, o que se observa € que metade dos escritorios
analisados ndo demonstra essa preocupagdo em acompanhar as rotinas da sua equipe.
Isso pode fazer com que eles sejam relapsos com suas atividades trazendo
consequéncias como atrasos e erros de qualquer natureza dos servigos. Os profissionais
devem estar cientes que tudo que eles produzem tem algum tipo de acompanhamento,
ndo sO pela questdo da observancia mas também a fim de introduzir mudancas e

melhorias necessarias.

Os escritdrios da cidade de Paracatu que estdo com mais tempo de mercado, assim
como de qualquer cidade do mesmo porte ainda mantém alguns métodos tradicionais de
trabalho, dessa forma, mudancas repentinas nas suas rotinas pode significar alguns
sacrificios que todo ambiente profissional tem que estar disposto a fazer, pois sdo
através dessas mudancas que 0s escritorios poderdo atingir resultados mais satisfatorios
para as empresas pelas quais prestam servigos e consequentemente para sua propria

organizacao.

Sugestdes para futuras pesquisas

Diante do exposto, propbe-se como sugestdo de trabalho futuro, estudo de caso em
escritérios de pequeno e grande porte a fim de comparar resultados, estabelecendo
semelhancas e discrepancias que permitam implantar algum método de controle efetivo

especifico para as organizacOes contabeis.
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