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RESUMO

Trabalho de Conclusao de Curso
Curso de Ciéncias Contabeis
Universidade Federal de Santa Maria

A CONFIABILIDADE NOS CONTROLES INTERNOS DE UM
CONDOMICIO HORIZONTAL NA CIDADE DE SANTA MARIA: UM

ESTUDO DE CASO

AUTOR: SABRINA NASCIMENTO BORBA
ORIENTADOR: ANTONIO RESKE FILHO
Santa Maria, 01 de dezembro de 2015.

O controle interno € uma importante ferramenta de gestdo para todas as
instituicbes e para o ramo de condominios ndo é diferente. O presente estudo
objetivou identificar os procedimentos de controle interno adotados no condominio
objeto de estudo e avaliar se os mesmos sao suficientes bem como sugerir
adequacoes para 0s que porventura estiverem em desacordo. O foco do estudo
consiste em um condominio horizontal situado na cidade de Santa Maria — RS,
composto por 454 unidades residenciais. Elaborou-se a pesquisa entre os meses de
setembro e novembro de 2015. Durante o periodo houve o levantamento
bibliografico dos assuntos pertinentes ao estudo, houve visitagao in loco da unidade
de estudo para a observacdo das rotinas condominiais e foram realizadas
entrevistas aplicadas aos sindicos e administragcdo do condominio através de um
roteiro pré-elaborado para atender as necessidades de informagcao que se buscava.
A contar do processamento das informag¢des e da analise dos controles internos
adotados, foi identificado que o Condominio em Santa Maria precisa adequar-se em
alguns de seus procedimentos internos, especialmente no que tange a substituicao
de seu livro caixa por uma escrituracao contabil completa, o resguardo trabalhista e
regularizacao de situacao cadastral.

Palavras-chave: Identificar. Avaliar. Controles internos. Condominio. Analise.
Adequar.



ABSTRACT

Course Conclusion Work
Course of Accounting Science
Federal University of Santa Maria

RELIABILITY IN INTERNAL CONTROL OF A CONDOMICIO
HORIZONTAL IN THE CITY OF SANTA MARIA: A CASE

STUDY

AUTHOR: SABRINA NASCIMENTO BORBA
TEACHER SUPERVISOR: ANTONIO RESKE FILHO
Santa Maria, December 01, 2015.

Internal control is an important management tool for all institutions, and to
the branch of condominiums is no different. To identify the internal control
procedures adopted in the study object condominium and assess whether existing
controls used are sufficient, as well as suggest adjustments to the controls that may
are at odds, are the goals of this work. The focus of the study is a horizontal
condominium located in the city of Santa Maria - RS, consisting of 454 residential
units. The research is elaborated between the months of September and November
2015, during the period there was the literature of matters pertaining to the study,
there were visits in loco of the study unit for observation of condominium routines and
interviews were conducted applied to liquidators and condominium administration,
through a pre-prepared script to meet the need for information that was sought.
Starting from the processing of information and analysis of internal controls adopted,
it was identified that the Condominium in Santa Maria needs to fit in some of their
internal procedures, especially when it comes to replacing your cash book for a
complete bookkeeping, the labor guard and regularization of registration status.

Keywords: Identify. Evaluate. Internal controls. Condominium. Analysis. Suit.
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1 INTRODUCAO

O mundo empresarial estd em constante ascensao e as organizacoes cada
vez mais buscam solucbes inteligentes para se ajustar as suas necessidades.
Encontra-se nas atividades de controles internos uma maneira de auxilio
administrativo e contabil.

Quando bem executados, os controles internos contribuem de forma
significativa para o desenvolvimento das empresas. As empresas devem estar
atentas aos controles internos que melhor atendem as necessidades das atividades
exercitadas e fazem o uso das informagdes que os mesmos irdo proporcionar. E
necessario que as rotinas sejam constantemente revistas, relacionadas e
controladas para que os objetivos finais sejam atingidos pelas empresas e que seus
ativos sejam salvaguardados, bem como para garantir que as operacgoes fiquem
acertadas.

Com a expansao dos condominios edilicios como materializagdo das
necessidades da vida moderna, o ser humano contemporéneo busca junto as suas
familias estruturas para moradia, lazer, convivio social e seguranca. Nos conjuntos
residenciais, sejam eles verticais ou horizontais, os moradores esperam encontrar
toda a estrutura necessaria que desejam.

Apesar das facilidades, é necessario esclarecer as regras e controles que
dinamizam e limitam os deveres e direitos de cada individuo como morador e 0 uso
de técnicas que ajudem a administracdo condominial a manter a ordem legal, fiscal e
administrativa. Assim, o ramo de condominios, seus sindicos e administradores
abracaram a proposta da utilizacao de controles internos confiaveis, visando a
melhor utilizacdo de estratégias capazes de facilitar e qualificar o dia a dia
condominial.

Partindo dessa premissa, constata-se a necessidade de estudar se os
controles internos que estdo sendo utilizados em um condominio horizontal,

composto por 454 residéncias, sdo confiaveis.
1.1 Tema e problema

O presente estudo apresenta, através de analise de dados e aplicacdo de

questionario, o uso de controles internos em um condominio horizontal de Santa
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Maria/RS. Considerando a estrutura j4 estabelecida pela atual administracdo do
condominio e os fatos que acontecerem no decorrer do estudo,
torna-se necessario esclarecer: ha seguranca/garantia de que da forma como sao
usados os controles internos no Condominio X os mesmos se apresentam

suficientes para atender as necessidades dos condéminos?

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo geral

O objetivo principal do estudo consiste em avaliar se 0s controles usados pelo
condominio X, localizado na cidade de Santa Maria — Rio Grande do Sul, séo
seguros e suficientes. Sdo avaliados os controles usados e 0S necessarios,
estudando a realidade dos acontecimentos dentro do condominio e a teoria
bibliografica para, posteriormente, propor adequacbes aos controles usados e

sugerir implementagdes de novos controles, se necessario.

1.2.2 Objetivos especificos

a) Pesquisar bibliografias aplicaveis a controles internos;

b) Identificar os procedimentos de controle interno adotados pelo condominio
em questao;

c) Avaliar se os procedimentos de controle interno usados sdo seguros para o
perfeito funcionamento das rotinas do condominio;

d) Avaliar se os controles internos sdo suficientes;

e) Sugerir adequacbes para os controles internos que eventualmente

estiverem em desacordo.

1.3 Justificativa

Este estudo se justifica por sua utilidade no que tange a vida dos moradores
afetados pelo condominio estudado. O presente condominio é composto por 454
unidades residenciais, integrando a vida de muitas familias em suas mais diversas

necessidades pessoais e sociais. Visto que ha essa mistura de interesses, se faz
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necessario o estudo sobre as atividades que vém sendo exercidas e a possibilidade
de adequacdes nos controles.

E relevante analisar os pontos fortes e fracos em relacdo as atividades de
controles internos desenvolvidas pelo condominio. A estratégia a ser implementada
por este estudo podera servir como instrumento para a analise das rotinas
desenvolvidas, visando contribuir para que a administracdo condominial tenha um
norte no processo decisério de tarefas financeiras, estruturais, diretivas e
organizacionais, considerando as melhores sugestées que poderao ser propostas.

1.4 Estrutura do trabalho

O presente trabalho contempla a introdugéo, como primeiro capitulo, a qual
apresenta o assunto abordado, versa sobre a identificagdo e delimitagdo do tema,
explana sobre o problema e delimita os objetivos gerais e especificos do estudo. No
segundo capitulo, é apresentada a base bibliografica do estudo, em que séao
descritos os conceitos que embasaram a teoria da pesquisa e dos assuntos que o
contemplam, como os controles internos e a area condominial, contabilidade,
controle interno e condominio. O terceiro capitulo consiste na metodologia da
pesquisa, quando sao apresentados o0s procedimentos técnicos usados no
desenvolvimento da pesquisa.

A apresentacdo e analise de dados sdo o tema do quarto e penultimo
capitulo, pois neste esta todo o desenvolvimento do estudo de caso da pesquisa.
Encontram-se no quarto capitulo os controles internos utilizados no condominio
objeto de estudo. Por fim, o ultimo capitulo, apresenta-se a conclusao do estudo,
com a analise conclusiva dos objetivos gerais e especificos e as propostas de
sugestdao para melhorias e adequagdes nos controles internos do condominio

estudado.



2 REVISAO TEORICA

2.1 Contabilidade

2.1.1 Conceito de contabilidade

Conceitualmente, a contabilidade pode ser evidenciada como a ciéncia que
visa levantar, analisar, organizar, registrar (por meio de técnicas préprias), e relatar
os fatos ocorridos no patriménio das organiza¢des nos aspectos de quantidade e
qualidade.

A contabilidade é descrita como:

[...] um dos principais sistemas de controle e informacao das empresas. Com
a analise do balanco patrimonial e da demonstragao do resultado do exercicio
€ possivel verificar a situacdo da empresa, sob 0os mais diversos enfoques,
tais como: analises de estrutura, de evolugdo, de solvéncia, de garantia de

capitais proprios e de terceiros, 0s bancos, as financeiras, os clientes, etc.
(CREPALDI, 1995, p. 24).

Assim, fica claro que a ciéncia contabil € uma ferramenta necessaria para o
fornecimento de quesitos para que os gestores da organizagdo estudada consigam
administrar os eventos da melhor maneira, levando em consideracao informacdes
validas sobre os acontecimentos do patriménio geridos.

Franco (2009) define contabilidade da seguinte forma:

E a ciéncia que estuda os fendmenos ocorridos no patriménio das
entidades, mediante o registro, a classificagcdo, a demonstragdo expositiva,
a andlise e a interpretacao desses fatos, com o fim de oferecer informacoes
e orientacdo — necessarias a tomada de decisdes — sobre a composi¢ao do
patrimonio, suas variagdes e o resultado econdmico decorrente da gestédo
da riqueza patrimonial. (FRANCO, 2009, p. 21).

2.1.2 Funcgao da contabilidade

O objetivo principal da contabilidade € o de ser uma ferramenta de gestao,
auxiliando os administradores empresariais nas decisées a serem tomadas, além de
ser fonte de informacdes seguras a todos aqueles que desejam manter um

relacionamento empresarial com a organizacao, através da escrituracao, controle,
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acompanhamento e analise dos eventos patrimoniais que as atividades empresariais
venham a proceder.

A principal fungao contabil é:

A fungéo é registrar, classificar, demonstrar, auditar e analisar todos os
fendmenos que ocorrem no patriménio das entidades, objetivando fornecer
informacdes e orientagbes sobre a composicdo e as variacoes do
patrimdnio, para a tomada de decisées de seus administradores. (FRANCO,
2009, p. 19).

2.2 Controle interno

2.2.1 Conceito

A palavra “controle” significa o ato ou o poder de controlar, verificar, averiguar
e o termo foi criado na Franca. Para Ferreira (2004), controlar € a “acéo ou poder de
dominar, regular, guiar ou restringir; fiscalizacdo exercida sobre as atividades de
pessoas, 6rgaos ou produtos para que tais atividades nao se desviem das normas e
determinacoes preestabelecidas”. A importdncia que se da aos meios
administrativos, nos paises mais desenvolvidos economicamente, € grande, pois
assim tem-se, através destas ferramentas, um alcance dos objetivos planejados de
forma muito mais rapida e agil. Destes paises desenvolvidos é que se originou os
termos Internal Check e Internal Control.

O Institut Francais des Experts Comptables (2015) entende que:

O controle interno é formado pelo plano de organizacdo e de todos os
métodos e procedimentos adotados internamente pela empresa para
proteger seus ativos, controlar a validade dos dados fornecidos pela
Contabilidade, ampliar a eficacia e assegurar a boa aplicagdo das
instrucdes da direcao.

O Instituto Americano dos Contadores Publicos Certificados (IACPC apud
CREPALDI, 2012, p. 415) explana que:

O controle interno compreende o plano de organizacédo e todos os métodos
e medidas adotadas na empresa para salvaguardar seus ativos, verificar a
exatiddo e fidelidade dos dados contabeis, desenvolver a eficiéncia nas
operacoes e estimular o seguimento das politicas administrativas prescritas.
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Os principios fundamentais dos controles contabeis, segundo Almeida (2012,

p. 64) sdo:

1. Responsabilidade: estas devem ser claramente definidas e limitadas por
escrito mediante a utilizagcdo de manuais internos. Assegurar que todos os
procedimentos de controles sejam executados; detectar erros e
irreqularidades; apurar as responsabilidades por eventuais omissdes na
realizacdo das transagdes da empresa sdo algumas razbdes para ter as
responsabilidades dos funcionarios definidas.

2. Rotinas internas: as empresas devem formalizar em seu manual de
controle interno todas as suas rotinas como, por exemplo, a preenchimento
de formularios internos e externos (requisicdo de aquisicdo de material ou
servigos, formulario de cotagdo de precos, mapa de licitagdes), fornelcer
instrugées para o preenchimento e destinagdo dos formularios internos e
externos, evidéncias das execugdes dos procedimentos internos de controle
(por exemplo, assinaturas e carimbos), procedimentos internos dos diversos
setores da empresa (por exemplo, contas a pagar, programagéo financeira).
3. Acesso aos ativos: a empresa necessita restringir o acesso dos
funcionarios a seus ativos e possuir um controle fisico sobre estes. Sao
exemplo de controles de ativos: possuir um local fechado para o caixa,
guardar titulos em um cofre. O acesso aos ativos da empresa pode
representar: emissdo de um cheque por apenas um funcionério, manusear
cheques assinados e envelopes com dinheiro e salarios.

4. Segregacao de fungdes: este principio afirma que uma pessoa nao pode
ter acesso aos ativos e aos registros contabeis simultaneamente.

5. Confronto dos ativos com os registros: é necesséario o confronto dos
ativos com os registros a fim de detectar desfalque de bens, ou registro
contabil inadequado. Como exemplo: contagem de caixa e comparagao com
o saldo do razo geral; conciliagdes bancarias.

6. Amarragdes do sistema: os sistemas de controles internos devem ser
desenvolvidos de forma que sejam registradas apenas as transacoes
executadas, com seus valores corretos e em seu devido tempo.

A Resolucdo n. 1.135/08 do Conselho Federal de Contabilidade estabelece

algumas informacdes para controles internos:

[...] Esta Norma estabelece referenciais para o controle interno como
suporte do sistema de informagéao contabil, no sentido de minimizar riscos e
dar efetividade as informagbes da contabilidade, visando contribuir para o
alcance dos objetivos da entidade do setor publico.

Pode-se afirmar que os conjuntos de praticas que regem os controles internos
sdao uma ferramenta de extrema relevancia para as atividades administrativas,
financeiras, organizacionais, contabeis e operacionais das empresas. Os controles
internos de uma organizagao destinam-se a fiscalizagao e verificacao de atividades
rotineiras e permitem analisar e fazer com que a organizagdo seja proativa em

determinadas situagbes de risco ou controle organizacional.
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Attie (2009, p. 148) conceitua controle interno como:

O plano de organizagé@o e o conjunto coordenado dos métodos e medidas,
adotados pela empresa, para proteger seu patriménio, verificar a exatiddo e
a fidedignidade de seus dados contabeis, promover a eficiéncia operacional
e encorajar a adesao a politica tragada pela administracao.

Ainda para Attie (1998), o controle interno pode ser separado em duas areas:

controles administrativos e controles contabeis, da seguinte maneira:

a) Controles administrativos: fazem referéncia ao plano de organizagao da
empresa e a todos os aspectos que dizem respeito a eficiéncia operacional
e a decisao politica tragada pela administragdo. Refere-se de forma indireta
aos registros financeiros, mas constantemente abrange as andlises
estatisticas, os relatérios de desempenho, controle de qualidade e
programas de treinamento.

b) Controles contabeis: englobam todas as atividades e métodos
diretamente objetivados a salvaguardar o patriménio e a fidedignidade dos
registros contabeis. Normalmente, se baseiam nos controles de sistema de
autorizacdo e aprovacdo; na separagdo de funcbes de escrituragcdo e
elaboracado dos relatérios contdbeis das operagbes exercidas; e ainda nos

controles fisicos sobre os valores escriturados. (ATTIE, 1998, p. XX).

Assim, observa-se que os controles internos fazem referéncia a maneira

como os controles administrativos sdo desempenhados na empresa. Dessa maneira,

se mal executados, podem interferir diretamente nos aspectos contabeis da

organizacao.

Cordeiro (2013, p. 70) afirma que a importancia dos controles internos deve-

se a alguns fatores que séo:

para:

* Quanto maior € a empresa, mais complexa é a organiza¢do estrutural.
Para controlar as operacoes eficientemente, a administracdo necessita de
relatérios e andlises concisos, que reflitam a situagdo da companhia;

* Um sistema de controle interno que funcione adequadamente constitui a
melhor protegdo, para a companhia, contra as fraquezas humanas. As
rotinas de verificagdo e revisdo sao caracteristicas de uma bom controle
interno, que reduzem a possibilidade de que erros ou tentativas fraudulentas
permanegcam por muito tempo e permitem a administracdo possuir maior
confianca na adequacéo dos dados.

Segundo Chiavenato (2007), controle interno é descrito, de um modo geral,
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a) padronizar atitudes e processos através de inspecdes e verificagdes;

b) padronizar a qualidade por meio de treinamento pessoal, exames e
controle de qualidade;

c) protecdo dos bens, por meio da exigibilidade de registros, procedimentos
de auditoria e divisdo de tarefas;

d) limitar a autoridade, mediante regras, diretrizes e politicas adotadas aos
niveis hierarquicos;

e) avaliar o desempenho dos colaboradores, por meio de superviséo, vigia de
registros e avaliacao pessoal;

f) Prevenir erros, ao ponto de prevenir, dispondo uma correta alocagdo da
direcao, definindo o escopo apropriado para atingir os objetivos.

Essas etapas sdo fundamentais para auxiliar a alta administracdo das
organizacbes, tornando-se ferramenta na melhoria das acdes realizadas e na
tentativa de tomada e decisdes que venham a ser elaboradas para a rotina de
controles internos.

Para Ribeiro e Coelho (2013), um sistema de controle interno adequado
garante o auxilio da administracdo no aperfeicoamento das suas operacées em

busca de seus objetivos.

2.2.2. Objetivos do controle interno

Segundo Oliveira et al. (2008, p. 134), os principais objetivos do controle sao:

1. Verificar e assegurar o cumprimento de politicas e normas da companhia,
incluindo o cédigo de ética nas relagdes comerciais e profissionais.

2. Obter informagdes adequadas, confidveis, de qualidade e em tempo
habil, que sejam realmente Uteis para as tomadas de decisdes.

3. Comprovar a veracidade de informes e relatérios contabeis, financeiros e
operacionais.

4. Proteger os ativos da entidade, o que compreende bens e direitos.

5. Prevenir erros e fraudes. Em caso de ocorréncia dos mesmos, possibilitar
sua descoberta o mais rapido possivel e determinar sua extensdo e
atribuicbes de corretas responsabilidades.

6. Servir como ferramenta para a localizacdo de erros e desperdicios,
promovendo ao mesmo tempo a uniformidade e a corregao.

7. Registrar adequadamente as diversas operagdes, de modo a assegurar a
eficiente utilizagao dos recursos da empresa.

8. Estimular a eficiéncia do pessoal, mediante a vigilancia exercida pelos
relatorios.

9. Assegurar a legitimidade dos passivos da empresa, com o adequado
registro e controle das provisdes, perdas reais e previstas.
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10. Assegurar o processamento correto das transagdes da empresa, bem
como a efetiva autorizagao de todos os gastos incorridos no periodo.
11. Permitir a observancia e o estrito cumprimento da legislagdo em vigor.

O que objetiva a adocao de controles internos € conhecer a vigilancia e a
protecdo aos bens, para avaliar se 0 que se investe e 0 que se obtém de recursos
efetivamente oferece lucratividade, economicidade ou adequada colimagéo dos fins
procurados ou programados. Crepaldi (2012, p. 415), destaca que “essa protecao
inclui todos os meios de seguranca, ou seja, aqueles que oferecem coberturas as
ocorréncias anteriores, atuais e posteriores de um fenédmeno patrimonial”.

Um bom sistema de controle interno, afirma Almeida (2012, p. 50), “funciona
como uma “peneira” na deteccdo desses erros ou irregularidades” e “representa em
uma organizacao o conjunto de procedimentos, métodos ou rotinas com os objetivos
de proteger ativos, produzir dados contabeis confiaveis e ajudar a administracéo na
conducgéao ordenada dos negdcios da empresa”.

2.2.3 Formas de controle interno

Crepaldi (2012, p. 423), segrega os tipos de controles entre contabeis e
administrativos. Entende-se como controles contabeis os métodos e procedimentos
utilizados para salvaguardar o patriménio e a propriedade dos que o compdem,
através de:

[...] segregagdo de fungdes: cria independéncia entre as fungdes de
execugao operacional, custddia dos bens patrimoniais e sua contabilizagao;
sistema de autorizagdo: controla as operagbes através de métodos de
aprovacgoes, de acordo com as responsabilidades e riscos envolvidos;
sistema de registro: compreende a classificagdo dos dados dentro de uma
estrutura formal de contas, existéncia de um plano de contas que facilita o
registro e preparacdo das demonstragées contabeis e a utilizacdo de um
manual descritivo para o uso das contas. (CREPALDI, 2012, p. 423).

E importante descrever os controles como sendo aqueles utilizados para
proporcionar eficiéncia as operacgdes, dar énfase a politica de negdcios da empresa

e aos registros financeiros, através de:
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[...] Normas salutares, que observam praticas saudaveis aos interesses da
empresa no cumprimento dos deveres e fungdes;

Pessoal qualificado, que esteja apto a desenvolver suas atividades bem
instruido e supervisionado por seus responsaveis. (CREPALDI, 2012, p.
423).

O controle interno, conforme Crepaldi (2012, p. 416), & classificado nas

categorias operacional, contabil e normativa, como:

a) operacional — relacionado as agbes que propiciam o alcance dos
objetivos da entidade;

b) contabil — relacionado a veracidade e a fidedignidade dos registros e das
demonstragdes contabeis;

¢) normativo — relacionado a observancia da regulamentacao pertinente.

Os procedimentos adotados pelas organizacoes, para Almeida (2012, p. 63),

podem ser classificados como:

1. Controle dos sistemas contabeis e de informacdes: devem fornecer a
administragdo maneiras de identificar erros, omissdes nos registros
contabeis. Observa-se que quanto maior o volume de transacdes
envolvidas, menos € a participacdo direta da administracdo. Sao exemplos
de controles contabeis: sistemas de conferéncia, aprovagao e autorizagao;
segregacao de funcgdes (pessoas que tém acesso aos registros contabeis
nao podem custodiar os ativos da empresa); controles fisicos sobre os
ativos; auditoria interna;

2. Controles organizacionais: correspondem aos métodos administrativos e
operacionais utilizados no cotidiano da empresa em suas diversas
atividades. A segregacao de fungbes e responsabilidade sdo elementos
efetivos desse tipo de controle. Exemplos de controles administrativos:
andlises estatisticas da lucratividade por linha de produtos; controle de
qualidade; treinamento pessoal; estudos de tempos e movimentos; analise
das variagdes entre os valores orgados e os incorridos; controle dos
compromissos assumidos, mas ainda néo realizados;

3. Controle de procedimentos e do fluxo da documentacgao: séo tipos de
controles inseridos no fluxo diario da documentagdo, que garante que o
processamento de uma informagdo sera conferida posteriormente pelos
supervisores responsaveis.

2.2.4 Avaliagdo do controle interno

Para assegurar a eficiéncia dos procedimentos de controle interno, €
necessaria a realizacao da avaliacdo dos mesmos. A empresa deve conhecer a
eficiéncia dos controles internos para ter condicbes de avaliar sua validade e
suficiéncia. As normas de auditoria geralmente aceitas, referentes do trabalho de
campo, estabelecem que deve-se avaliar o sistema de controle interno da empresa
auditada a fim de determinar a natureza, época e extensdo dos procedimentos de
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auditoria. Quanto melhores e mais eficientes forem os controles internos, maior

seguranca tera o auditor em relacdo aos exames que procedera.

4 5 B J B 910

P

Volume dos Testes

Figura 1 — Avaliac&o do sistema de controle interno e volume de testes
Fonte: Crepaldi (2012, p. 419).

A Resolugao n. 820/1997, do Conselho Federal de Contabilidade, ao aprovar
a NBC-T 11 (Norma Brasileira de Contabilidade — Técnica), trata o assunto da

seguinte forma:

11.25 — ESTUDO E AVALIACAO DO SISTEMA CONTABIL E DE
CONTROLES INTERNOS

11.2.5.1 — O sistema contabil e de controles internos compreende o plano
de organizacdo e o0 conjunto integrado de métodos e procedimentos
adotados pela entidade na protecdo do seu patrimbnio, promogao da
confiabilidade e tempestividade dos seus registros e demonstracdes
contébeis e da sua eficacia operacional.

11.2.5.2 — O auditor deve efetuar o estudo e avaliacao do sistema contabil e
de controles internos da entidade como base para determinar a natureza,
oportunidade e extensdo da aplicagdo dos procedimentos de auditoria,
considerando:

a) o tamanho e complexidade das atividades da entidade;

b) os sistemas de informacdo contabil, para efeitos tanto internos quanto
externos;

c) as areas de risco de auditoria;

d) a natureza da documentacdo, em face dos sistemas de informatizagcéo
adotados pela entidade;

e) o grau de descentralizacdo de decisdo adotado pela administragdo da
entidade; e

f) o grau de envolvimento da auditoria interna, se existente.

11.2.5.3 — O sistema contabil e de controles internos é de responsabilidade
da administracdo da entidade; porém, o auditor deve efetuar sugestdes
objetivas para seu aprimoramento, decorrentes de constatacdes feitas no
decorrer do seu trabalho.

11.2.5.4 — A avaliagdo do sistema contabil e de controles internos pelo
auditor deve considerar os seguintes aspectos:

a) o ambiente de controle existente na entidade; e
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b) os procedimentos de controle adotados pela administracdo da entidade.
11.2.5.5 — A avaliagdo do ambiente de controle existente deve considerar:

a) a definicao de fungdes de toda a administragéo;

b) o processo decisério adotado na entidade;

¢) a estrutura organizacional da entidade e os métodos de delegagédo de
autoridade e responsabilidade;

d) as politicas de pessoal e segregacao de funcoes; e

e) o sistema de controle da administracdo, incluindo as atribuicbes da
auditoria interna, se existente.

11.2.5.6 — A avaliagdo dos procedimentos de controle deve considerar:

a) as normas para elaboracdo de demonstragbes contabeis e quaisquer
outros informes contabeis e administrativos, para fins quer internos quer
externos;

b) a elaboracgéo, revisao e aprovagao de conciliagdes de contas;

) a sisteméatica revisdo da exatidao aritmética dos registros;

d) a adocado de sistemas de informacdo computadorizados e os controles
adotados na sua implantagéo, alteragdo, acesso a arquivos e geragao de
relatérios;

e) os controles adotados sobre as contas que registram as principais
transacdes da entidade;

f) o sistema de aprovacgéo e guarda de documentos;

g) a comparagao de dados internos com fontes externas de informacéo;

h) os procedimentos de inspecdes fisicas periddicas em ativos da entidade;
i) a limitag@o do acesso fisico a ativos e registros; e

j) a comparagao dos dados realizados com os dados projetados.

Quanto melhores e mais eficientes forem os controles internos, maior

seguranca tera o auditor em relacdo aos exames que procedera.

2.3 Condominio

2.3.1 Origem

Monteiro (2003) descreve que o condominio teve origem depois da 12 Guerra
Mundial, em funcéo crise habitacional que acarretou a crise de oferta x demanda por
imoveis. Sua origem foi agravada pela dificuldade das relagcées de locacéo, pela
defasagem da construcéo civil e pelo éxodo rural. Objetivando amenizar a situacao
critica de moradias nas grandes cidades, surgiu o condominio em edificios de
apartamentos (condominio vertical) e os condominios horizontais, compostos por
pequenas casas em um mesmo terreno. A criacdo desses conjuntos habitacionais
criou um melhor aproveitamento do espaco geografico e trouxe reducdo de custos
para a construgdo civil. Este tipo de empreendimento teve grande aceitacdo e
permanece de forma crescente nos dias atuais.

Para Gasparetto e Guidon (2010, p. 21), o condominio remete as

Organizacgdes Filipinas, as quais:
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[...] colocavam esta situagdo como uma propriedade privada conjugada e
compartilhada. As ordenagdes tentaram organizar o condominio existente
dentro de um sobrado, onde um senhor tinha o sétao e o outro o térreo,
demonstrando limites existentes entre as duas propriedades, apesar de
estarem conjuntas.

2.3.2 Conceito

Gasparetto e Guidon (2010, p. 19) versam que condominio é como:

[...] o direito de propriedade exercido em comum, ou seja, diversas
propriedades individuais, as quais sdo chamadas de apartamentos ou
unidades autbnomas, ou ainda, conjuntos comerciais cuja area externa a
esse imével é de propriedade de todos que ali habitam, o que se chama de
area comum.

Como salienta Venosa (2007), nenhuma outra modalidade de propriedade
tenha talvez levantado maior riqueza de problemas juridicos, administrativos e
sociais do que a denominada propriedade condominial. A doutrina nacional refere-se
a essa modalidade como propriedade horizontal, propriedade em planos
horizontais, condominio por andares e condominio edilicio, esta Ultima dada pelo
atual Cddigo Civil Brasileiro, que versa a matéria nos artigos 1.331 a 1.358.

Nesse sentido, de acordo com Diniz (2008), condominio edilicio é aquele
constituido como resultado de um ato de edificagdo. E uma mistura de propriedade
individual e condominio, caracterizando-se juridicamente pela justaposicao de
propriedades distintas e exclusivas ao lado do condominio de partes do edificio
forcosamente comuns, como o solo em que esta construido a edificacdo, suas
fundacoes, pilastras, area de lazer, porticos, corredores, patios, jardim, morada do
zelador, etc.

Cada condbébmino tem uma fracao ideal do condominio, que representa a parte
qgue o dono da casa tem no terreno em que esta construido o condominio. Cada
proprietario de fracao autbnoma (casa, apartamento, sala de utilizagao profissional,
garagem) pode usar livremente das partes comuns, atendendo a sua destinagéo e

nao prejudicando a comunhao.
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2.3.3 Tipos de condominio

Os condominios distinguem-se entre voluntarios e necessarios, sendo

definidos por Rizzardo (2011, p. 5-6) como segue:

[...] Condominio voluntario é formado pela vontade das partes, constitui-se a
propriedade conjunta simultaneamente em favor de mais de uma pessoa.
[...] Condominio necessario, também conhecido como forgado ou
obrigatorio, decorre de disposi¢des legais sendo insuscetivel de diviséo.

2.3.4 Administracao do condominio

O condominio é administrado por um grupo de condéminos, eleitos em
assembleia por periodo determinado de mandato, para os cargos de sindico,
subsindico, conselheiros fiscais e respectivos suplentes. Esse grupo de pessoas €
também denominado conselho consultivo, corpo diretivo ou corpo administrativo.

O Codigo Civil Brasileiro, entre seus artigos 1.323 e 1.326, trata da

administracao do condominio:

Art. 1.323. Deliberando a maioria sobre a administracdo da coisa
comum, escolherd o administrador, que poderd ser estranho ao
condominio; resolvendo aluga-la, preferir-se-a4, em condigbes iguais,
o conddmino ao que nao o é.

Art. 1.324. O condémino que administrar sem oposi¢cao dos outros
presume-se representante comum.

Art. 1.325. A maioria sera calculada pelo valor dos quinhdes.

§ 12 As deliberacbes serdo obrigatérias, sendo tomadas por maioria
absoluta.

§ 2° Nao sendo possivel alcangar maioria absoluta, decidira o juiz, a
requerimento de qualquer conddmino, ouvidos os outros.

§ 3° Havendo duvida quanto ao valor do quinhdo, sera este avaliado
judicialmente.

Art. 1.326. Os frutos da coisa comum, ndo havendo em contrario
estipulagdo ou disposicdo de ultima vontade, serdo partiihados na
proporcao dos quinhdes.
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Figura 2 — Modelo de organograma de condominio
Fonte: Tabosa Filho (2011, p. 24).

Ao fazer analise do organograma, conecta-se a seguinte explicacao:

O Corpo Diretivo sera o responsavel pela administragao do edificio e devera
assinar as pastas de prestacdo de contas pertinentes ao periodo do seu
mandato, que varia de 1 a 2 anos, podendo ser reeleitos, se assim permitir
a convengao condominial. (GASPARETTO; GUIDON, 2010, p. 28).

2.3.5 Sindico

Gasparetto e Guidon (2010, p. 27) definem sindico como “o individuo eleito
pelos condéminos para ser o representante legal do condominio”.

Para Venosa (2007), o papel do sindico € muito importante para o
condominio, pois é o sindico quem representa ativa e passivamente o condominio
juridicamente e € ele que pratica as atividades executivas do administrador.

As atribuicbes pertinentes ao sindico estao previstas na Lei n. 4.591, de 1964,
no Cédigo Civil Brasileiro e, especificamente, nas convengdes condominiais.

A Lein. 4.591 dispde sobre o assunto conforme segue:
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Art. 22. Sera eleito, na forma prevista pela Convengao, um sindico do
condominio, cujo mandato ndo podera exceder de 2 anos, permitida a
reeleicao.

§ 12 Compete ao sindico:

a) representar ativa e passivamente, o condominio, em juizo ou fora dele, e
praticar os atos de defesa dos interesses comuns, nos limites das
atribuigdes conferidas por esta Lei ou pela Convengéo;

b) exercer a administracdo interna da edificagdo ou do conjunto de
edificagcdes, no que respeita a sua vigéncia, moralidade e seguranca, bem
Como aos servigos que interessam a todos os moradores;

c) praticar os atos que lhe atribuirem as leis a Convencao e o Regimento
Interno;

d) impor as multas estabelecidas na Lei, na Conven¢édo ou no Regimento
Interno;

e) cumprir e fazer cumprir a Convencao e o Regimento Interno, bem como
executar e fazer executar as deliberacées da assembileia;

f) prestar contas a assembleia dos conddminos.

g) manter guardada durante o prazo de cinco anos para eventuais
necessidades de verificacdo contabil, toda a documentagcédo relativa ao
condominio.

§ 2° As fungbes administrativas podem ser delegadas a pessoas de
confianga do sindico, e sob a sua inteira responsabilidade, mediante
aprovacao da assembleia geral dos conddéminos.

§ 32 A Convencgao podera estipular que dos atos do sindico caiba recurso
para a assembleia, convocada pelo interessado.

§ 4° Ao sindico, que podera ser conddmino ou pessoa fisica ou juridica
estranha ao condominio, sera fixada a remuneracdo pela mesma
assembleia que o eleger, salvo se a Convencao dispuser diferentemente.

§ 5° O sindico podera ser destituido, pela forma e sob as condi¢des
previstas na Convengéo, ou, no siléncio desta pelo voto de dois tercos dos
conddminos, presentes, em assembleia geral especialmente convocada.

§ 62 A Convencgao podera prever a eleicao de subsindicos, definindo-lhes
atribuicbes e fixando-lhes o mandato, que nao podera exceder de 2 anos,
permitida a reeleicao.

O Cadigo Civil Brasileiro traz em seus artigos 1.333, 1.334 e 1.351 ideias
sobre a convencao, sendo que a mesma constitui o condominio edilicio e torna-se
obrigatéria a todos os envolvidos, devendo ser subscrita pelos titulares de, no
minimo dois tercos das fracdes ideais, como também deve ser registrada no cartério
de registro de imdveis. A legislacao ainda dispdoe sobre o que a convencao deve

determinar:

| - a quota proporcional e o0 modo de pagamento das contribuicdes dos
conddbminos para atender as despesas ordinarias e extraordinarias do
condominio;

Il - sua forma de administragao;

lll - a competéncia das assembleias, forma de sua convocagao e quorum
exigido para as deliberagdes;

IV - as sang¢bes a que estao sujeitos os conddminos, ou possuidores;

V - 0 regimento interno.
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2.3.6 Conselho fiscal

Instituido pelo Cédigo Civil Brasileiro, Lei n. 10.406 de 2002, o conselho fiscal
tem como principal funcdo a emissao de parecer sobre as contas do sindico.

Art. 1.356. Podera haver no condominio um conselho fiscal, composto de
trés membros, eleitos pela assembleia, por prazo ndo superior a dois anos,
ao qual compete dar parecer sobre as contas do sindico.

Na visdo de Norbim (2010, p. 12), é de extrema relevancia a figura do

conselho fiscal, pois este:
“tem como competéncia deliberar e opinar sobre as contas do sindico; além
disso, fiscaliza a atuacdo do sindico como administrador, observando se o
mesmo estd atuando com uma conduta ética e assim atingindo um bem

comum a comunidade condominial”.

A legislacao faculta ao condominio a existéncia do conselho fiscal. Porém, a
existéncia do mesmo constitui efetiva ferramenta de controle das atividades
praticadas pelo sindico.



3 METODOLOGIA DA PESQUISA

3.1 O método, tipo e técnica de pesquisa

A metodologia refere-se ao procedimento, ao método utilizado pelo
pesquisador para o delineamento do caminho a ser percorrido no desenvolvimento
do seu estudo. Ela possibilita o subsidio ao planejamento e desenvolvimento
sistematizado de uma investigacao cientifica.

Marconi e Lakatos (2011, p. 65) definem método como:

[...] o conjunto das atividades sistematicas e racionais que, com maior
seguranca e economia, permite alcangcar o objetivo — Conhecimentos

validos e verdadeiros -, tragando o caminho a ser seguido, detectando erros
e auxiliando as decisdes do cientista.

Ainda para Marconi e Lakatos (2011, p. 147) “os métodos e as técnicas a
serem empregados na pesquisa podem ser escolhidos desde a selecdo do
problema, da formulacdo das hipéteses e da delimitacdo do universo ou da
amostra”.

A selecdo do instrumental metodol6égico esta, portanto, diretamente
relacionada com o problema a ser estudado; a escolha dependerd dos
varios fatores relacionados com a pesquisa, ou seja, a natureza dos
fendmenos, o objeto da pesquisa, 0s recursos financeiros, a equipe humana

e outros elementos que possam surgir no campo da investigacdo
(MARCONI; LAKATOS, 2011, p. 147).

A metodologia aplicada no presente estudo focou, examinou e avaliou 0s
tipos de controles internos utilizados em um condominio horizontal na cidade de
Santa Maria/RS entre os meses de setembro e novembro de 2015, com o propdsito
de tomar as informagdes fornecidas pelo condominio para atender os objetivos
gerais e especificos do trabalho.

A definicdo do estudo se deu por um estudo de caso que utilizou pesquisa
bibliografica, a técnica de observacdo, a entrevista e andlise documental. Quanto
aos métodos utilizados, observa-se o método dedutivo e quanto a abordagem do
problema define-se o qualitativo.

A pesquisa do tipo estudo de caso se justifica segundo a definicdo de Yin
(2001, p. 32): “um estudo de caso é uma investigacdo empirica que investiga um
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fenbmeno contemporaneo dentro de seu contexto da vida social, especialmente
quando os limites entre o fendmeno e o contexto n&o estdo claramente definidos”.
A importancia do estudo de caso também se da por outra definicao, segundo
Yin (2001, p. 21), para compreender fenbmenos complexos, permite:
[...] uma investigacdo para se preservar as caracteristicas holisticas e
significativos dos eventos na vida real — tais como ciclos de vida individuais,

processos organizacionais, administrativos, mudancas ocorridas em regides
urbanas, relagdes internacionais e maturacao de alguns setores.

Gil (2008, p. 54) define que o estudo de caso:

Consiste no estudo profundo e exaustivo de um de poucos objetos, de
maneira a permitir conhecimentos amplos e detalhados do mesmo, tarefa
praticamente impossivel mediante os outros tipos de delineamentos
considerados.

Assim, fica claro que o estudo utiliza-se desse tipo de pesquisa, pois limitou-
se ao detalhamento de um Unico objetivo: as atividades operacionais de um
condominio residencial horizontal, localizado na cidade de Santa Maria, no Estado
do Rio Grande do Sul.

Silva (2003) define que este método transforma enunciados universais em
particulares e apresenta como ponto de partida a premissa antecedente, a qual tem
como valor universal o ponto de chegada, que é o consequente, ou a seja, a
premissa particular.

Marconi e Lakatos (1991, p. 106) dissertam sobre o método dedutivo de
maneira que fica descrito como conexao descendente, ou seja, “que, partindo das
teorias e leis, na maioria das vezes prediz a ocorréncia dos fenémenos
particulares.”. Ainda conforme Marconi e Lakatos (1991), o propédsito do método
dedutivo consiste em explicar o conteudo das premissas; se todas as premissas
estiverem verdadeiras, por consequéncia, a conclusdo do tema também sera
veridica.

Ramos et al. (2003) definem o método qualitativo como aquele que nao é
traduzido em numeros, mas pretende verificar a relagdo da realidade com o objeto
de estudo, obtendo varias interpretagdes de uma analise indutiva por parte do
pesquisador. Diehl (2004) explica o método qualitativo como a pesquisa que
descreve a complexidade de determinado problema, sendo necessario compreender

e classificar os processos dindmicos vividos nos grupos, contribuir no processo de
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mudanca, possibilitando o entendimento das mais variadas particularidades dos
individuos.

Como o estudo foi baseado em todas as premissas ja existentes sobre
controles internos e sobre a area condominial, o caso descrito nas linhas deste
trabalho torna-se dedutivo. A pesquisa deu a largada de uma analise geral para o
particular e o conhecido foi o ponto de partida para levar o pesquisador ao
desconhecido.

Além de ser um estudo dedutivo, o presente estudo também se classifica
como pesquisa de abordagem qualitativa, uma vez que emprega técnicas de coleta
de dados tipicas de pesquisas qualitativas, tais como: pesquisa bibliografica,
questionarios/entrevistas, analise documental e observagées. Somado a esse fator,
tem-se a questao de ser um estudo qualitativo na explicagdo de que o trabalho néo
tem fins estatisticos e foi todo embasado em dados descritivos da rotina do grupo
social estudado, o condominio observado.

A pesquisa bibliografica, segundo Marconi e Lakatos (2011, p. 142), consiste
em “um apanhado geral sobre os principais trabalhos ja realizados, revestidos de
importancia, por serem capazes de fornecer dados atuais e relevantes relacionados
com o tema”. Enfim, ela explicara um problema a partir de materiais ja publicados.

Por sua vez, a entrevista foi uma importante fonte de obtencdo de
informagdes junto aos gestores do condominio, sendo no transcorrer do trabalho
realizadas entrevistas semiestruturadas, as quais permitiram maior interacdo com 0s
informantes. De acordo com Beuren (2014, p. 133), a entrevista semiestruturada, “ao
mesmo tempo em que valoriza a presenca do entrevistador, possibilita que o
informante use toda sua criatividade e espontaneidade, valorizando mais a
investigacao”.

A anélise documental se confunde com pesquisa bibliografica, mas Gil (2008)
as diferencia utilizando a seguinte ideia sobre analise documental: dar-se-a ao fato
de que a pesquisa documental se vale de materiais sem tratamento analitico,
matérias que ainda podem ser revisadas de acordo com os objetos da pesquisa. Os
exemplos de pesquisa documental consistem no uso de jornais, correspondéncia
pessoal, registros em cartério, atas e documentos de uso interno para qualquer
entidade. Para o estudo, utilizaram-se documentos usados por parte do condominio

para a formacéao de suas rotinas administrativas.
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A observacao aproxima os pesquisadores do seu objeto de estudo, facilitando
a descoberta da possivel solucao do problema da pesquisa. Beuren (2014, p. 128)
define a observacao como “uma técnica que faz o uso de sentidos para a obtencao
de determinados aspectos da realidade. Consiste em ver, ouvir e examinar fatos ou
fenbmenos que se pretende investigar”.

Em relacdo aos objetivos, a pesquisa pode ser classificada como
descritiva, pois, além de registrar e analisar os fen6menos estudados procura
identificar suas causas.

Relacionado a pesquisa descritiva, Gil (2008, p. 42), afirma ser “o0 objetivo
primordial dessa pesquisa a descricdo das caracteristicas de determinada populacao
ou fendmenos ou, o estabelecimento de relagcdes entre variaveis”, e complementa
que algumas pesquisas descritivas vao além da simples identificacdo da existéncia
de relacdes entre as variaveis, pois pretendem determinar a natureza desta relagao.

De acordo com Silva (2003, p. 65), este tipo de pesquisa:

[...] tem como objetivo principal a descricdo das caracteristicas de
determinada populacdo ou fendmeno, estabelecendo relacdes entre as

variaveis. A coleta de dados nesse tipo de pesquisa possui técnicas
padronizadas, como o questionario ou a observagao sistematica.

3.2 Tipo de coleta de dados

O estudo de caso consiste em uma modalidade de pesquisa amplamente
utilizada nas ciéncias biomédicas e sociais, sendo caracterizado pelo fato dos
pesquisadores reunirem esforcos em determinado estudo com a intengdo de um
levantamento de dados com maiores riquezas de detalhes, dando a possibilidade de
solucdo de determinado problema, fazendo um aprofundamento de um caso
especifico.

O levantamento de dados do presente estudo foi elaborado em trés etapas: a
coleta priméaria, coleta secundaria e a coleta terciaria.

A coleta primaria ocorreu no contato com o condominio X em Santa Maria.
Nesta etapa, o trabalho foi identificado para os sindicos e administracdo, bem como
0s objetivos e as ideias foram explanadas aos mesmos. Houve, também, uma
solicitacao, por parte do autor, de liberacao da autorizacao para o desenvolvimento

do estudo nas propriedades do condominio.
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Na coleta secundaria, o estudo realizou levantamento dos dados
bibliograficos necessarios para o desenvolvimento dos objetivos do trabalho. Foi
estruturada a metodologia da pesquisa e estabelecidas as técnicas da pesquisa.

Em um terceiro momento, houve a coleta de dados. O autor fez visitas in loco
ao condominio estudado para realizar a técnica de observagdo e realizou a
aplicacdo dos formularios aos responsaveis pela organizacdo do Condominio em
Santa Maria. Visita in loco é o mesmo que uma visita técnica e nao deve ser tratada
como um simples passeio. A visita é de fundamental importancia para as técnicas
desenvolvidas durante o estudo, principalmente ligadas a técnica de observacdo. A
visita in loco possibilita que o autor retire as melhores informagdes sobre o objeto do
estudo. Veloso (2000) versa que a visita técnica nunca deixara de ser um recurso
didatico-metodolédgico importante, pois é a partir dela que se abre a possibilidade de

aprofundar o conhecimento de uma pesquisa.
3.3 Instrumentos de pesquisa

Baseado na revisédo bibliografica e de conceitos condominiais, elaborou-se a
ferramenta de avaliacdo para a coleta de dados, a fim de subsidiar os objetivos da
pesquisa em questao.

A ferramenta utilizada foi um questionario com perguntas, construido com dez
areas de interesse no condominio. Sao elas:

1) O Condominio

2) Convencao condominial

3) Previsao orcamentaria

4) Rateio das despesas condominiais

5) Autorizacdo de compras e contratacdes

)
)
)
)
6) Controles das contas a receber
7) Controle das contas a pagar
8) Gerenciamento e controle das informacdes administrativas
9) Demonstracoes e livros contabeis

0

10) Bens e utensilios
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3.4 Tratamento e analise dos dados

Primeiramente, houve a solicitagdo formal da pesquisa a administracdo para
explorar as informagdes do condominio estudado; posteriormente, foi realizado a
aplicacao dos questionarios; foi aplicado aos responsaveis do condominio via online.
Se propuseram a responder o questionario os sindicos da fase A, B e C e a
administradora terceirizada.

Apébs a fase do questionario, as respostas foram sintetizadas e transcritas
para que se pudesse apurar as informagdes sobre cada area de interesse do
condominio. Depois da analise dos questionarios preenchidos, foram alimentadas as
questdes que possibilitaram realizar a analise dos procedimentos e rotinas de
controles internos adotados pelo condominio objeto de estudo, no sentido de
concluir se os controles sdo suficientes ou ndo e sugerir adequagdes para 0s

controles internos que eventualmente estiveram em desacordo.

3.5 Limitacao da pesquisa

Os limitadores da pesquisa devem-se ao dificil acesso as peculiaridades das
informagcdes necessarias sobre o condominio e a demanda de tempo que o
pesquisador necessitava que a administracdo do condominio dispusesse para
auxilia-lo. A maior dificuldade encontrada na pesquisa foi a indisponibilidade da
colaboragédo dos gestores do condominio em participar das entrevistas. Dos quatro
questionarios previstos a serem respondidos, apenas dois foram efetivamente
realizados. Deduz-se que esta dificuldade pode ter ocorrido pelo fato desta ser uma
pesquisa académica e que os administradores do condominio ndo atentaram para a

utilidade que a pesquisa tem no dia a dia do condominio estudado.



4 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Neste capitulo, apresentam-se os resultados e discussées obtidos na
presente pesquisa, na qual desenvolveu-se a técnica de observacao, pela parte do
autor, junto a respostas dos gestores do condominio que preencheram o
questionario semiestruturado, montado especificamente para atender as
necessidades do estudo. Os questionamentos foram nas seguintes areas de
interesse: o condominio, convencado condominial, previsdo orcamentaria, rateio das
despesas condominiais, autorizacdo de compras e contratacdes, controles das
contas a receber, controle das contas a pagar, gerenciamento e controle das
informacdes administrativas, demonstragdes e livros contdbeis e bens e utensilios.
Concluidas essas etapas, pode-se analisar as informacdes e transcrevé-las da

seguinte maneira:

4.1 O Condominio

Com o surgimento do programa social Minha Casa Minha Vida, a referéncia
de condominios fechados contribuiu para uma forte tendéncia na construgao civil.
Empreendimentos edilicios surgem para tentam satisfazer as necessidades das
familias modernas, somados ao baixo custo de aquisicdo e/ou parcelas para
financiamento bancario, e acabam atingindo o resultado.

O condominio em questdo é mais um caso dessa nova tendéncia moderna.
Construido pela Capa Engenharia entre os anos de 2008 a 2011 e comercializado
pela Rodobens Negocios Imobilidrios. O empreendimento objeto deste estudo é o
condominio horizontal piloto do Grupo empresarial Rodobens Negdcios Imobiliarios
na cidade de Santa Maria — RS. O residencial em questao apresenta 137.126,29 m?
de area loteada e 64.924,57m?2 de fracGes unitarias, e em sua totalidade o

condominio é representado por 454 casas unifamiliares.
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Figura 3 — Imagem aérea do condominio da Capa Engenharia

Fonte: Google Earth, 2015.

As unidades residenciais sao segregadas por lotes individuais, os quais

possuem igualmente uma metragem de 143,00 m? por terreno. Cada casa possui

didor de

trolada individualmente
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Figura 4 — Imagem area frontal das residéncias
Fonte: Site do condominio, 2015.

O condominio é dividido em trés fases. Cada uma das fases € regida por um
sindico responsavel, um subsindico, trés conselheiros fiscais e trés conselheiros
suplentes. Na fase A, observa-se a divisdo de 112 casas; na B e na C, 176 e 166
respectivamente. A fase A é a Unica que € regida por inscricdo de CNPJ, minuta de
convengdo de condominio bem como matricula no registro de imoéveis. Os
documentos, apesar de nao terem efeito legal para as demais fases, servem de
norte para a fase B e a fase C. Vale salientar que o unico sindico legal é o da fase A,
visto que é o responséavel pelo CNPJ. Os demais sindicos apenas o auxiliam.

A fase A é a fase na qual encontra-se a maior parte da infraestrutura
disponibilizada pelo condominio: portaria de seguranca 24 h, saldo de festas com
copa, lavabo masculino e feminino, piscina, vestidrio com chuveiro feminino e
masculino, sala para deposito da zeladoria, refeitério e banheiro de funcionérios,
quadra poliesportiva (com piso de concreto), campo de futebol gramado (iluminado),
qguadra de vllei de areia, playground, quatro dos seis quiosques com churrasqueiras
disponiveis (0s outros dois encontram-se na fase B).



Figura 5 - Imagem éarea de lazer piscina
Fonte: Site do condominio, 2015.

Figura 6 - Imagem portaria 24 horas
Fonte: Site do condominio, 2015.
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Figura 7 — Imagem area de convivéncia playground e saldo de festas
Fonte: Site do condominio, 2015.

O condominio nao disponibiliza quadro de funcionarios proprios e conta com a
ajuda de varios colaboradores terceirizados, funcionando assim para todos os
servicos basicos: seguranca, jardinagem, limpeza, administracdo, contabilidade e
advocacia.

O condominio tem contrato com uma empresa externa de administracao
condominial que efetua toda a parte burocratica do condominio, como geragéo de
boletos para as taxas condominiais, controle de compras e pagamentos. O
condominio também tem parceria com um escritério de contabilidade que organiza
0s registros contabeis e contratou um advogado para as cobrangas e acordos com
conddminos inadimplentes de as taxas mensais.

A representacdo administrativa do condominio fica a cargo de um sindico e
um subsindico por fase, bem como trés conselheiros e trés conselheiros suplentes
para cada fase. Porém, as atividades administrativas sdo delegadas a uma empresa
especializada e terceirizada, ato autorizado pela minuta condominial, na clausula
192:
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O Sindico podera delegar suas fungdes administrativas a terceiros de sua
confiangca, mas sob sua exclusiva responsabilidade, notadamente a uma
empresa especializada em administracdo do Condominio, correndo seus
honorarios por conta do Condominio (Minuta de Convencao do Condominio
[...] — Condominio fase C, p. 55).

O Cddigo Civil (2002) confirma a premissa citada na minuta em seu artigo
1.348: “o sindico pode transferir a outrem, total ou parcialmente, os poderes de
representacdo ou as funcdes administrativas, mediante aprovagdo da assembleia,
salvo disposicao em contrario da convencao”.

Em se tratando da formacdo académica dos gestores do condominio,
observou-se que ha entre eles a formagdo em Direito e Ciéncias Contabeis. Nao
existe lei que obrigue a administracdo do condominio a ter uma formacao
juridico/contabil/administrativa, mas sugere-se esse plus para o auxilio burocratico

de todos os pormenores das rotinas condominiais.

4.2 Convenc¢ao condominial

O condominio objeto de estudo tem cadastro no Registro de Iméveis de Santa
Maria em trés matriculas diferentes, fases A, B e C, como é denominado usualmente
e condominio 1A, 1B e 1C, como nomenclatura legalmente registrada para cada
fase. Por ter essas trés matriculas, o condominio possui trés convengdes idénticas
entre si, distintas apenas na parte que descreve a area privativa de cada unidade
pertencente ao seu nicho.

Como nao ha limitacbes de acesso as areas comuns, isso €, todos os
moradores utilizam-se das areas de lazer do condominio, a administracédo adotou a
pratica de tratar as fases como um unico condominio e unificar todas as tomadas de
decisdes. Assim como a administracdo, o presente estudo também trata as fases
como um todo.

O Caodigo Civil, em seus artigos 1.332 e 1.334, versa da seguinte forma:

Art. 1.332. Institui-se o condominio edilicio por ato entre vivos ou
testamento, registrado no Cartério de Registro de Iméveis, devendo constar
daquele ato, além do disposto em lei especial:

| - a discriminacdo e individualizagdo das unidades de propriedade
exclusiva, estremadas uma das outras e das partes comuns;

Il - a determinacdo da fracao ideal atribuida a cada unidade, relativamente
ao terreno e partes comuns;
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Il - o fim a que as unidades se destinam.

Art. 1.334. Além das clausulas referidas no Art. 1.332 e das que os
interessados houverem por bem estipular, a convengéo determinara:

| - a quota proporcional e o0 modo de pagamento das contribuicdes dos
conddbminos para atender as despesas ordinarias e extraordinarias do
condominio;

Il - sua forma de administragao;

lll - a competéncia das assembleias, forma de sua convocagao e quérum
exigido para as deliberagées;

IV - as sang¢bes a que estao sujeitos os conddminos, ou possuidores;

V - 0 regimento interno.

§ 10. A convengéo podera ser feita por escritura publica ou por instrumento
particular.

§ 20. Sdo equiparados aos proprietérios, para os fins deste artigo, salvo
disposicao em contrario, os promitentes compradores e os cessionarios de
direitos relativos as unidades autbnomas.

Partindo dessa premissa, a incorporadora do condominio foi a responsavel
pela elaboracdo das minutas das conveng¢des condominiais e do registro dos
documentos no Cartério do Registro de Iméveis de Santa Maria. Por algum motivo
desconhecido, a responsavel so registrou o condominio 1A (fase A); por este motivo,
apenas a primeira fase tem inscricdo junto ao Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas (CNPJ) e as demais fases estao impossibilitadas de legalizacao perante a
Receita Federal do Brasil (RFB) devido a falta do registro. A obrigatoriedade da
inscricdo do numero se cria conforme Instrucdo Normativa RFB n. 1.470 de 2014,
em seu artigo quarto:

Art. 42. S&o também obrigados a se inscrever no CNPJ:

| - 6rgdos publicos de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, desde que se constituam em unidades
gestoras de orcamento;

Il - condominios edilicios, conceituados pelo art. 1.332 da Lei n® 10.406, de
10 de janeiro de 2002; (Cédigo Civil).

As copias dos documentos foram distribuidas a todos os moradores no ato do
recebimento de suas unidades de moradia, aos moradores do condominio 1A as
cbpias com devido registro, aos moradores dos condominios 1B e 1C o documento
pertinente a fase com as informacgdes, mas sem o devido valor legal.

A minuta registrada e a inscricdo de CNPJ do condominio 1A serve de base
para as demais fases. Sendo assim, o documento trata das fracdes ideais tendo
como referéncia que a medida levada em consideracdo € a da area privativa de
cada unidade: 143,00 m2.
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Verificou-se que, referente a convencdo condominial e inscricdo no cadastro
de CNPJ, a fase A estda em acordo com a lei. Indica-se que os gestores das fases B
e C regularizem a situacao cadastral de suas fases perante o Cartério de Registro
de Imoveis e perante a Receita Federal do Brasil.

4.3 Previsao orcamentaria

A elaboracdo de previsdao orcamentaria para os condominios tem sua
obrigatoriedade no artigo 1.350 do Cédigo Civil brasileiro que versa da seguinte
maneira:

Art. 1.350. Convocara o sindico, anualmente, reunido da assembleia dos
conddminos, na forma prevista na convencgao, a fim de aprovar o orgamento
das despesas, as contribuicbes dos condéminos e a prestacdo de contas, e
eventualmente eleger-lhe o substituto e alterar o regimento interno.
§ 10 Se o sindico nao convocar a assembleia, um quarto dos condéminos
podera fazé-lo.

§ 20 Se a assembleia nao se reunir, o juiz decidira, a requerimento de qualquer
conddémino.

Além de ser obrigatoria perante a lei, a previsdo orgcamentaria é uma
ferramenta de alto rendimento administrativo para o condominio. Caso algum
condominio ndo faca a previsdo orcamentaria, a gestdo dos sindicos fica em
desacordo com a lei e deixa a desejar no que tange a confiabilidade do controle de
gestao dos desembolsos.

O condominio objeto de estudo tem anualmente sua previsdo orcamentaria
exposta em assembleia, a qual deve ocorrer até o més de marco do ano
subsequente, quando as ideias e valores para gastos futuros sao discutidos e
aprovados entre os gestores e moradores.

Observou-se que, no que tange a previsao orcamentaria, 0 condominio objeto
de estudo estd de acordo com a lei. A previsdo orcamentaria esta sendo feita de

maneira legal e muito bem organizada, caracterizando um eficiente controle interno.

4.4 Rateio das despesas condominiais

O rateio das despesas condominiais do condominio objeto de estudos é

realizado mensalmente conforme os valores que foram previstos no ano anterior,
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mediante aprovacdo da assembleia geral, e os demais gastos decorrentes das
necessidades do més.

O rateio das despesas é dividido em duas areas: despesas ordinarias e
extraordinarias. O artigo 22, em seu inciso X, da Lei n® 8.245/91, disp6e sobre as
despesas que deverao ser suportadas pelo proprietario da unidade autbnoma, estas,
ditas extraordinarias. Tais despesas nao sdo aquelas destinadas a repor os gastos
de manutencdo nem as necessarias a administracdo do condominio, mas referem-
se a despesas de alto valor.

Consideram-se como despesas extraordinarias modificagcdes realizadas no
edificio que o valorizem, tais como compra de mobilia para decoracdo de éarea
comum, construcdo de churrasqueira, piscina, quadra poliesportiva, compra de
equipamentos para o condominio, troca do piso, impermeabilizagdo, troca de
encanamento, pintura da fachada (quando destinada a embelezamento), pocos de
areacao e iluminacao, substituicdo do sistema de distribuicdo de agua, de fiacao
elétrica de corrente de uso prolongado, instalagdo de equipamentos de seguranca,
portao, cilindro de extintor, despesas empregadas na decoragdo das areas comuns,
inclusive as despendidas para pagamento dos honorarios de profissionais
empregados, constituicdo do fundo de reserva, dentre outros.

Ja as despesas ordinarias estdo ligadas aos gastos de manutencéo do
condominio, inclusive as empregadas nas benfeitorias do local. Os exemplos dos
gastos ordinarios sao: a troca de torneira com vazamento, |Ampada, disjuntor
gueimado, conserto de pequeno vazamento, limpeza, conservacdo, pintura de
instalacbes e dependéncias de uso comum, manutencdo e conservacao de
instalacoes, salarios, encargos trabalhistas, contribuicbes previdenciarias e sociais
dos empregados do condominio, manutengcao de equipamentos de ginastica, pintura
de quadra esportiva, pintura de area de uso comum (quando destinado a reparo).

Verificou-se que o condominio X estd desenvolvendo um eficaz controle
interno no rateio de suas despesas mensais, pois 0 mesmo é efetuado conforme a
aprovacao dos gastos da assembleia do ano anterior e também respeita a
segregacao das despesas ordinarias e extraordinarias.
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4.5 Autorizacoes de compras e contratacoes

A empresa terceirizada que é contratada para administrar o condominio
possui um banco com os dados cadastrais de diversos fornecedores de materiais e
prestadores de servicos. Na existéncia da necessidade de aquisicdo de materiais ou
de contratagdo de servigos para o condominio objeto de estudo, os sindicos pedem
a administradora indicagdao de algumas empresas de renome para a realizacdo das
necessidades. Visto que o condominio ndo possui funcionarios préprios, toda vez
gue necessita de algum tipo de servigo precisa que a administradora faca a cotacéo
das atividades.

Assim que a administradora consegue cotar as informacdes requeridas,
encaminha as mesmas aos gestores do condominio para aprovacdo. Caso a
despesa importe valor elevado, os membros do conselho fiscal sdo convocados a
participar do processo decisorio. Depois de decidido, a ordem do servico €
encaminhada a administradora que efetua a contratacéo do servico ou aquisicao do
material.

Configurou-se nesse procedimento um eficiente ato de controle interno do
condominio, evidenciada a segregacao de fungdes entre os processos de pedidos
realizados pelos sindicos, a cotacdo de precos realizada pela empresa
administradora e a autorizacdo de compra deliberada entre sindicos e conselho
fiscal.

No que diz respeito a participacdo dos membros do conselho fiscal nos
processos de contratacdo e aquisicdes, convém destacar que a atribuicdo basica
prevista ao conselho fiscal, conforme versa o artigo 1.356 do Cédigo Civil Brasileiro
(2002), € a de emitir parecer sobre as contas do sindico, recomendando ou nao a
sua aprovacao a assembleia. Porém, em conformidade com a clausula 252 das
minutas de convencdo, dentre as fungbes adicionais do conselho fiscal estdo
elencadas:

Compete ao Conselho Fiscal, além das atribuicbes previstas em Lei:
Fiscalizar as atividades do Sindico ou Administradora, examinar as contas,
relatérios e comprovantes; Comunicar aos Condéminos, por carta registrada
ou protocolada, as irregularidades havidas na gestdo do Sindico; Dar
parecer sobre as contas do sindico ou Administradora, bem como sobre a
proposta do orgamento para o exercicio subsequente, informando a

Assembleia Geral; Assessorar o Sindico ou Administradora, na solugdo dos
problemas do Condominio; Dar parecer em matéria relativa as despesas
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extraordinarias. (MINUTA DE CONVENGCAO DO CONDOMINIO [..] —
CONDOMINIO 1A, P. 13).

Nesse sentido, em atendimento as minutas de convencao, o conselho fiscal
passa, além de fiscalizar, a também assessorar o sindico na solu¢do de problemas,
atuando como um conselho consultivo. Observou-se que os conselheiros fiscais
desenvolvem suas atividades de forma eficiente no que tange ao auxilio de
consultoria.

Em relacdo as aquisicdbes emergenciais e de pequeno valor, estas
eventualmente sao realizadas pelos sindicos ou pela funcionaria cedida pela
administradora terceirizada para atender o publico de moradores nas instalacées do
condominio. E usado como regra interna que os valores dessas pequenas contas
ndo podem ultrapassar o valor de R$ 100,00 (cem reais). Este valor fica
disponibilizado em um caixa na administracdo que contem sempre R$ 200,00
(duzentos reais) para serem utilizados com esses gastos eventuais; as retiradas de
dinheiro s6 podem ser feitas mediante aprovacado de pelo menos um sindico e da
devida comprovacao de documento fiscal.

4.6 Controles de contas a receber

Para ter seus valores a receber, o condominio utiliza Unica e exclusivamente
da cobranga da taxa condominial por boleto bancario. Todo dia 06 é enviado
automaticamente para o e-mail de cada morador o documento bancario com valor
da quota condominial individual.

Toda a cobranca das quotas condominiais é efetuada exclusivamente através
de boletos bancarios com vencimento no dia 10 do més subsequente ao da despesa
incorrida, conforme previsto na clausula 282 das minutas de convencgao:

Compete a Assembleia Geral fixar o orgcamento das despesas comuns e
cabentes aos Conddminos que concorrerdo ao custeio das referidas
despesas dentro dos primeiros dez (10) dias de cada més, realizando-se o

rateio de acordo com o estabelecido na Clausula Vigésima Sexta. (MINUTA
DE CONVENGAO DO CONDOMINIO, P.13).

A emissao e controle dos boletos de cobranca das quotas condominiais é
responsabilidade contratual da empresa administradora. Sao gerados através de
sistema bancario apdés a empresa administradora estar de posse das despesas
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incorridas no més anterior e da relagcdo de locacdes do saldo de festas entregue
pelos sindicos. Assim, sdo procedidas a confeccdo do demonstrativo de rateio das
quotas condominiais, em que é detalhada a composicao dos valores devidos pelos
condéminos na referida competéncia a titulo de despesa ordinaria, extraordinaria e
fundo de reserva. Caso o morador tenha utilizado o saldo de festas ou algum dos
quiosques, o momento da cobranca é realizado no boleto mensal.

No que se refere a inadimpléncia, a emissao e o controle da listagem dos
conddminos nao pagantes também fica a cargo da empresa administradora. As
qguotas condominiais em atraso sdo acrescidas de multa de dois por cento e juros de
0,033% ao dia, incidentes sobre o valor do débito vencido, conforme normatiza o
Cédigo Civil Brasileiro de 2002 e estipula a clausula 342 das minutas de convencgao:

As contribuicbes ordinarias ou extraordinarias ndo pagas no respectivo
vencimento serdo corrigidas monetariamente pela variagdo do IPC/FIPE
havida entre o vencimento e a data do pagamento, acrescidas de 2,00%
(dois por cento) de multa e juros moratérios a taxa de 0,033% (zero virgula

zero trinta e trés por cento) ao dia sobre o débito corrigido, sem prejuizo de
sua cobranga judicial por acdo executiva.

Todo més, a empresa administrativa repassa aos gestores a relagdo dos
condéminos inadimplentes. A cobrangca dos moradores ndo pagantes € realizada por
uma empresa terceirizada de cobrangas especializada no assunto, mediante a
emissao periédica de avisos de cobranca e mediante o contato com o condémino
para a negociacao das faturas em aberto ou, em ultimo caso, a abertura de processo
judicial para execucao de valores devidos. Para o pagamento da inadimpléncia se
tornar efetivo, o condémino deve depositar o valor total da sua divida na conta
corrente da empresa de cobranca, a qual faz a deducédo de sua comissao e repassa
o restante do valor para o condominio.

Em se tratando do controle de contas a receber para a taxa condominial,
observou-se que o condominio realiza suas atividades em total eficiéncia de controle
interno, pois utilizam-se de um sistema bancéario seguro e mantém um controle
organizado dos itens a mais que devem ser cobrados de cada condémino, a
exemplo do aluguel do saldo de festas. No que tange a cobranca dos inadimplentes,
o condominio age de maneira legal, conforme o Cédigo Civil Brasileiro.
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4.7 Controle de contas a pagar

A realizacao dos pagamentos a fornecedores e prestadores de servigcos é
responsabilidade de, no minimo, dois dos trés sindicos. O controle das contas a
pagar é realizado mediante a utilizacdo de software bancario escolhido que gerencia
o condominio, através do agendamento das despesas mensais e do registro das
parcelas a vencer decorrentes de aquisicdes a prazo. Necessita-se da autorizacao
de, no minimo, dois dos trés sindicos para que qualquer operacao seja realmente
efetivada. As transacdes acontecem através de uma senha automatica gerada por
um foken (fornecido pela rede bancaria) através do qual cada sindico gera seu
cédigo, langa no sistema bancério online e autoriza a transagédo e os pagamentos. A
operacao é individual, mas quando realizada em conjunto se obtém o éxito da
exceléncia da segregacao de fungdes, pratica que dificulta a fraude.

Em raras excecbes, 0s pagamentos sdo realizados em cheques, mas
exclusivamente mediante a apresentacao de documento fiscal idbneo, sendo desta
forma facilmente identificada a saida de valores mediante a observagao dos extratos
bancarios. Em se tratando de cheques, apenas a sindica da fase A assina os
cheques, 0 que para rotinas de controles internos ndo é um procedimento adequado,
tendo em vista que facilita a fraude e o erro para a autorizagdo de pagamento
indevidos. Porém, como as fases B e C ndo tem seus registros de CNPJ, perante a
rede bancaria, esta é a responsavel pela conta do condominio.

Ha uma faxineira no salédo de festas, a qual comparece toda a semana para a
limpeza, sendo paga em cheque, mediante assinatura de recibo. Esta € outra atitude
que esta em desacordo com as normas de controle interno e também desrespeita as
regras trabalhistas. Essa pratica pode gerar um passivo trabalhista para o
condominio, visto que a funcionaria esta em média quatro vezes por semana no
mesmo local e estd subordinada as regras do condominio sem ter seus registros
trabalhistas legalizados.

Para efetivacdo dos demais pagamentos de prestadores terceirizados, é
observada a regularidade fiscal destas empresas no intuito de resguardar o
condominio de eventuais responsabilizagdes solidarias decorrentes de reclamatorias
trabalhistas de funcionarios das empresas terceirizadas quando o condominio possa
vir a ser citado como parte no processo. Desta forma, é requisitado aos prestadores
de servicos terceirizados a apresentacdo dos comprovantes de recolhimento das
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obrigacGes trabalhistas dos funcionarios que prestam servicos ao condominio.
Todas as notas dos prestadores de servicos tém suas devidas retencbes legais
efetivadas, bem como as de Instituto Nacional da Seguridade Social (INSS) e
Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN).

Neste ponto de contas a pagar, observaram-se dois itens em desacordo com
as regras de controle interno e que oferecem algumas possibilidades de passivo ao
condominio. Uma das situacbes é a questdo do cheque assinado apenas por um
dos sindicos para pagamento de despesas. Apesar dessa pratica acontecer
eventualmente, uma Unica pessoa assinar um cheque que vai liberar 0 pagamento
de verbas é uma atitude que coloca a instituicdo em situagdo de vulnerabilidade a
erros e fraudes. A segunda situacao é o pagamento da faxineira do saldo de festas
mediante recibo simples. Aconselha-se que essa pratica seja modificada, visto que
pode ser considerado vinculo trabalhista o servigco prestado e nenhuma contribuicao
social é recolhido sobre o pagamento.

4.8 Gerenciamento e controle das informacoes administrativas

A parte das informacb6es administrativas fica a cargo da empresa que
terceiriza a administragdo que, juntamente com os sindicos, fazem uma forca tarefa
para manter a contento as informacdées basicas do condominio. Todas as
informacgdes administrativas do condominio estdo disponiveis nos horarios
combinados na sala da administracao aos condéminos interessados.

O processamento das informacdes administrativas € realizado mediante a
utilizacdo de software de gestdo imobiliaria, que fica sob responsabilidade da
empresa terceirizada da administracdo. O controle financeiro nao é interligado ao
contabil.

O condominio objeto de estudo dispde de uma sala fisica que serve de local
para o encontro dos sindicos com os moradores € onde a empresa de administracao
terceirizada presta o expediente. Neste local, estdo armazenadas todas as caixas
com a histéria administrativa do condominio bem como o arquivo de atas e
comprovantes de despesas.

Analisou-se o gerenciamento e controle das informagbes administrativas de
forma positiva para o condominio objeto de estudo. Nao se encontrou nenhuma
pratica que trouxesse grandes complicacdes legais a entidade, mas indica-se que,
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em relacdo ao arquivo de documentagdo, o condominio procure uma empresa
especialista em arquivo, visto que alguns documentos devem ser guardados por um
periodo de tempo muito extenso, a exemplo de alguns comprovantes trabalhistas
que devem ser arquivados por vinte anos, conforme a Norma Regulamentadora 07.

4.9 Demonstracoes e livros contabeis

As minutas de convencao do condominio versam, em suas clausulas 182, a
respeito da obrigatoriedade dos sindicos apresentarem para exame, pelo menos
uma vez no semestre seguinte, as contas do semestre anterior.

Mensalmente a administradora disponibiliza aos sindicos relatérios de
prestacdo de contas contendo demonstrativo com a apresentacdo das receitas
arrecadadas no periodo e das despesas liquidadas, anexando cépia dos extratos
bancarios, notas fiscais pagas e comprovantes de despesas que serviram de
suporte para elaboracdo do demonstrativo, cabendo aos sindicos o repasse destes
aos membros do conselho fiscal para contemplacdo. Segundo relato da empresa
administradora e dos sindicos, até a presente data ndo foram emitidos pareceres de
aprovacao ou reprovagao das contas por parte do conselho fiscal das contas do
semestre passado.

Com base nestas informacoes, fica expressa a deficiéncia de controle interno
apresentada em relacdo a prestacao de contas. A existéncia do conselho fiscal tem
por finalidade exercer atividades de fiscalizacdo acerca da gestdo condominial. O
siléncio do conselho sobre as prestacbes de contas torna sem efetividade a sua
prépria existéncia, inexistindo a formalidade do controle neste sentido. Observou-se
que uma das causas desse problema pode ser relacionado a demanda de trabalho
ser muito grande para o numero de membros do conselho. Indica-se que sejam
reavaliados as necessidades de controle do condominio para que se chegue a um
novo numero de conselheiros eleitos.

A escrituracdo das operacées financeiras esta sendo realizada através de
livro caixa, estando, deste modo, em conformidade com o previsto nas clausulas 182
das minutas de convencado, nas quais esta previsto, junto as atribuicbes dos
sindicos, a necessidade deste manter e escriturar o livro caixa. A estruturacédo é
realizada por escritério contabil externo, o qual recebe as informagdes da empresa

administradora para realizar a escrituragdo mensal.
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Todavia, consideradas as limitacées de registro geradas pela utilizacdo do
livro caixa, convém evidenciar que a ado¢do de uma escrituracao contabil realizada
em conformidade com as normas e principios contabeis objetivaria quantificar a
verdadeira situacdo do condominio e posicionar de maneira segura os sindicos para

a tomada de decisoes.

4.10 Bens e utensilios

O condominio objeto de estudo possui uma ampla cozinha anexa ao salédo de
festas, equipada com os principais utensilios de necessidade basica. Ao condémino
que alugar o saldao de festas sao disponiveis copos, tacas, talheres, pratos,
bandejas, formas, etc. O condominio também possui uma sala para a administragao.
Esta sala é toda equipada com material de escritério e é utilizada para o expediente
da empresa terceirizada e para ponto de encontro entre gestores e moradores.

O controle sobre os bens e utensilios do condominio é manual. Os itens nao
sao etiquetados e nao ha rigido controle de suas quantidades. Periodicamente, é
feito uma contagem dos itens da cozinha. Apenas os do escritdério nunca sao
conferidos. Isto acontece de seis em seis meses e o0 registro total fica a cargo da
empresa administradora.

Quando ha o empréstimo do saldo de festas para os condéminos, o zelador
do condominio acompanha o morador na entrega, confere todos os itens que seréao
disponibilizados para o evento e solicita o visto do morador sobre a relagéo de itens
disponibilizados. No ato da devolugao do salao de festas por parte do condémino, ha
o mesmo procedimento. O zelador faz a conferencia dos itens que estao retornando
juntamente com o morador. Configura-se este um seguro controle interno para
salvaguardar os itens de uso comum do saldo de festas.

Eventualmente, ha a quebra ou a perda de algum utensilio do salédo de festas.
Por isso, destaca-se a importancia do registro de conferencia do morador junto ao
zelador no ato da devolucdo do saldao de festas para o funcionario deixar o
condominio ciente da situacdo no ato em que ela ocorrer. O empasse € resolvido
com a autorizacao do morador para a cobranca do valor do item sinistrado ser feita
através da sua quota condominial no préximo més. O zelador informa a
administracdo, a qual se encarrega da compra do item faltante para reposicéo e da

cobranca junto ao condémino.



5 CONCLUSAO

O presente capitulo apresenta as consideracdes da presente pesquisa, mais
especificamente quanto aos objetivos geral e especificos. Também encarrega-se de
evidenciar as sugestdes para futuras pesquisas.

O objetivo principal deste estudo consistiu em avaliar se os controles usados
pelo condominio X em Santa Maria - RS eram seguros e suficientes. No capitulo de
revisdo tedrica, foram realizadas as pesquisas bibliograficas aplicaveis a controles
internos. As informagdes para a identificacdo dos procedimentos de controle interno
adotado pelo condominio objeto de estudo, bem como se os procedimentos
contribuiam para o perfeito funcionamento das rotinas do condominio, foram
levantadas no capitulo da apresentacao e analise dos resultados.

Realizada a andlise final, com base nas informagdes obtidas nas entrevistas,
na analise documental e nas observacgdes in loco coletadas durante as visitas, pode-
se avaliar se 0s controles internos eram seguros ou n&o e conclui-se que 0s riscos
que o condominio esta atualmente exposto sdo expressivos, uma vez que 0S
procedimentos de controle interno sdo em sua maioria inadequados ou
insatisfatorios, nao estando, desta forma, salvaguardado o patriménio condominial.

Indicam-se como sugestdes de melhoria a adogcdo da escrituracao contabil
em substituicdo ao livro caixa como forma de registro das operacées do condominio,
de modo que aqueles que venham a ocupar estes cargos futuramente possam
continuar a empregar essa ferramenta de gestdo e manté-la em constante processo
de melhoria e atualizagéo.

No que tange ao conselho fiscal, indica-se reformular a quantidade de
integrantes, adicionando novos membros a fim de otimizar a demanda de trabalho. A
sugestao agregara ainda mais eficiéncia ao conselho fiscal, visto que o grupo é de
suma importancia para o auxilio consultivo aos sindicos.

A situacéo irregular da fase B e C no que refere-se ao cadastro da minuta
condominial junto ao Cartério de Registro de Imoveis e a Receita Federal é
preocupante. Cabe ao presente trabalho deixar a sugestao para que a situacao seja
regularizada com urgéncia. Do desenrolar deste ponto também ira melhorar a pratica
da emissao e assinatura de cheques por parte apenas de um dos sindicos, atitude
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que pode causar erros e fraudes e que vai ao desencontro das normas de controles
internos.

Com relagao ao arquivo do histérico das informagdes administrativas, sugere-
se que o condominio objeto de estudo procure uma empresa especializada no
arquivamento de documentagdes para que haja um resguardo evitando qualquer
perda ou extravio de documentos. Por fim, mas ndo menos importante, a situacao
encontrada com a faxineira do saldo de festas deve ter atencdo redobrada. O
presente estudo deixa como sugestdo ao condominio que a situacao seja efetivada
com um vinculo trabalhista e o recolhimento de todos os tributos, bem como a
assinatura da carteira de trabalho da colaboradora ou que, entdo, ela seja
substituida por um empresa regular no mercado. A situacao de continuar pagando a
limpeza do saldao de festas com recibo sem valor fiscal ndo podera se estender para
0 condominio n&o continuar correndo o risco do passivo trabalhista.

Para futuros trabalhos, sugere-se a elaboracdo de novo estudo junto a este
condominio ap6s o registro de sua convencdo nas fases B e C bem como da
inscricao de seus cadastros de CNPJ.
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APENDICES



APENDICE A - Modelo de questionario

Este questionario visa obter informacdes junto aos sindicos/administracao
para atender os objetivos do Trabalho de Conclusdo de Curso em Ciéncias
Contédbeis pela Universidade Federal de Santa Maria — UFSM, intitulado: “A
CONFIABILIDADE NOS CONTROLES INTERNOS DE UM CONDOMINIO
HORIZONTAL NA CIDADE DE SANTA MARIA: UM ESTUDO DE CASQO”.

Entrevistado:

Funcéo:

Condominiodafase( )A ( )B ( )C

Entrevista realizada em: / /2015.

O CONDOMINIO

1. Qual é a area total do condominio?

2. A fase A, B e C possuem quantas unidades?

3. Quantos sindicos existem?

4. Quantos subsindicos?

5. Quantos membros do conselho existem?

6. Ha alguém com formacao académica que auxilie na execucao da
funcéo?

CONVENGCAO CONDOMINIAL

7. Condominio possui convengao ou minuta?

8. A convencédo ou minuta estéa registrada do registro de imoveis?
9. A convengédo ou minuta trata das fragdes ideais?

PREVISAO ORCAMENTARIA

10.  E prevista na convencédo do condominio?

11.  E realizada pelos sindicos? Se ndo, por qual motivo?
RATEIO DAS DESPESAS CONDOMINIAIS

12.  E realizado em conformidade com fragées ideias?

13.  Exige segregacao das despesas ordinarias e extraordinarias?
14.  Existe arrecadacao de fundos de reservas e obras?
AUTORIZACOES DE COMPRAS E CONTRATACOES




15.
16.
17.
18.
19.
20.

Quem é o responsavel pelas autorizagdes?

Como se procedem aos pedidos de materiais?

Existe registro nos estoques de materiais?

Como se procedem as contratacdes de servicos?
Existe registro fisico da efetiva realizagdo dos servicos?

Existe funcionarios? Se sim, quantos?

CONTROLES DAS CONTAS A RECEBER

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

Como ¢é efetuado o recebimento da taca condominial?

Se boleto, como é feita a cobranca?

Existe outra forma de recebimento da taxa?

Qual a forma de emissao e controle dos boletos?

Quais as formas de pagamentos dos boletos?

Qual a forma de emissao e controle dos boletos?

Quem é responsavel pela emissao dos boletos?

Existe outra forma de recebimento das mensalidades condominiais?
Como é realizado o controle dos inadimplentes?

Como é realizada a cobranga dos inadimplentes?

CONTROLE DE CONTAS A PAGAR

31. Quem é o responsavel pelo pagamento das contas?

32. Como é controlado as contas a pagar?

33. Quais as formas de pagamento das despesas?

34. Quais as formas de pagamento dos fornecedores/prestadores de
servigo?

35. Sao realizadas retencoes de INSS dos terceirizados?

36. Sao realizadas retencoes de ISS dos servicos tomados?

37. E solicitada cépia da SEFIP e do FGTS dos terceirizados?

38. Sao ressarcidas as despesas pagas por sindicos?

39. Existe a emissao de cheques?

40. Em relagdo aos cheques, sao preenchidos e assinados por quem?
41.  Existe alguma ferramenta eletronica que facilite as autorizacdes de
pagamento?

42.  Se sim, qual?

43.

Como funciona?

56



57

GERENCIAMENTO E CONTROLE DAS INFORMACOES

ADMINISTRATIVAS

44,
45,
46,
47,
48,
49,

Qual é a forma do processamento das informagdes?

O controle do financeiro é interligado ao contabil?

Quais as formas de arquivo das informacées?

Quais as formas de arquivos dos comprovantes de despesas?
Quem é responsavel pela emissao de boletos?

Quem é responsavel pela guarda dos documentos/relatérios

administrativos?

50.

O espaco fisico e a seguranca de onde se guardam as documentagdes

sao adequados?
DEMONSTRACOES E LIVROS CONTABEIS

51.
52.
53.
54.
55.

Quem é responsavel pelos registros contabeis?

E realizada a escrituragdo do livro caixa?

E realizada a escrituragdo contabil?

Se sim, onde é feita a contabilidade do condominio?

Os sindicos sabem se e como sao feitas as declaracdes

contabeis/tributarias do condominio?

56. Sa&o apresentados demonstrativos de resultados?

57. Quais sdo os demonstrativos apresentados?

58. Qual a periodicidade de apresentagao?

59. A quem sdo encaminhados os demonstrativos?

60. O conselho fiscal emite parecer sobre as contas?

61. Qual a periodicidade da emissao dos pareceres?

62. Quem é responsavel pela guarda dos documentos contabeis?
63. Existe o limitador de espaco fisico de onde se guardam as
documentagdes?

BENS E UTENSILIOS

64.
65.
66.
67.

Ha um controle sobre os bens e utensilios do condominio?
Qual é a periodicidades do controle?
Os bens patrimoniais sdo etiquetados?

Como os bens e utensilios sdo controlados durante sua utilizagao pelos

condbminos?



68.

Ha um controle por ocasido do empréstimo e devolucéo dos bens do

condominio?

69.

Se sim, quem faz a conferéncia junto ao morador?
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Anexo A - Exemplo de boleto distribuido aos condéminos
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