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RESUMO
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Universidade Federal de Santa Maria
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FONOAUDIOLOGIA
AUTORA: PRISCILA EINLOFT SIHE LIMA
ORIENTADORA: ANA PAULA FRAGA
Data e Local da Defesa: Santa Maria, 29 de junho de 2015.

Toda empresa, ao ser criada, visa a continuidade, mas para que isso ocorra, faz-se
necessaria a criacdo de certos sistemas de controles internos abrangendo toda a sua
administracdo. Sendo assim, o controle interno é uma ferramenta de imprescindivel
importdncia para a gestdo do negdcio, pois regulamenta as operacGes através de
procedimentos, normas e rotinas, a fim de proteger os ativos, produzir informacdes adequadas
e oportunas, auxiliando a administragdo na conducgéo ordenada das operacdes. Neste sentido a
presente pesquisa teve como objetivo propor um modelo de controle interno em uma pequena
empresa prestadora de servigos no ramo de fisioterapia e fonoaudiologia localizada na cidade
de Santa Maria — RS. Para que os colaboradores tenham conhecimento da atividade e suas
particularidades e como a empresa serd controlada, foram inclusos itens esclarecendo esses
topicos como forma de orientacdo. No desenvolvimento do estudo, primeiramente, foi
apresentada a empresa onde se objetivou elencar informacdes da fundagédo, da atividade
desenvolvida, organograma e a missdo, visao e valores da empresa. Na sequéncia foram
apresentadas a formalizacdo e a regulamentacdo da empresa, discorrendo sobre as suas
obrigacBes junto aos oOrgdos fiscalizadores da atividade, e por fim, os controles internos
sugeridos. O presente estudo foi desenvolvido através de uma pesquisa de carater descritivo
com abordagem do problema de forma qualitativa, sendo sua coleta de dados desenvolvida
por meio de analise documental, entrevista e pesquisa bibliografica. Conclui-se que para a
efetivacdo dos processos, sera fundamental um acompanhamento constante de cada controle e
que os mesmos sejam melhorados e aperfeicoados a cada dia, para que ndo se tornem
ineficientes ou mesmo obsoletos, servindo sempre de auxilio e atendendo aos objetivos
primordiais de um eficiente sistema de controle interno.

Palavras-chave: Controle Interno. Procedimentos. Proposta.
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Every company, to be created, aims at continuity, but for this to happen, it is
necessary to set up certain internal control systems covering the entire administration. Thus,
internal control is an essential tool important for business management, for regulating the
operations through procedures, norms and routines in order to protect the assets produce
adequate and timely information, assisting the administration in the orderly conduct of
operations. In this sense the present study aimed to propose an internal control model in a
small company providing services in physiotherapy and speech therapy branch located in
Santa Maria - RS. So that employees are aware of the activity and its peculiarities and how
the company will be controlled, items were included clarifying these topics for guidance. In
preparing the study, first, we were presented the company where objective information to list
the foundation of the activity, organization chart and the mission, vision and values of the
company. Following were presented the formalization and regulation of the company,
discussing their obligations to regulatory agencies of the activity, and finally suggested
internal controls. This study was developed through a descriptive study with a problem of
approach qualitatively, and its data collection developed through analysis of documents,
interviews and literature. We conclude that for the realization of processes, it is essential
constant monitoring of each control and that they are improved and improved every day, so
you do not become inefficient or obsolete, always serving aid and meeting the main objectives
of an effective internal control system.

Keywords: Internal Control. Procedures. Proposal.
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1 INTRODUCAO

A atual esfera de negdcios vive em constantes mudancas, devido as novas tendéncias
trazidas pelo mercado e a alta competitividade. Logo, acompanhar a evolugdo nos modelos de
gestdo € um dos fatores determinantes para o bom desempenho de qualquer empresa que
busca um lugar de destaque no mercado. Entre as diversas alternativas dos modelos de gestdo
se destaca a implantacdo de sistemas de controles internos, que buscam alterar e inovar a
cultura organizacional da empresa.

Baseado no conceito apresentado por Boynton et al. (2002), o controle interno é um
conjunto de atribuicdes, de deveres e responsabilidades, politicas, procedimentos, técnicas e
métodos, que almejam minimizar a possibilidade de ocorréncia de determinados eventos que
possam vir a impedir que a empresa atinja 0s seus objetivos organizacionais, quer sejam na
area administrativa, operacional ou contabil. Neste sentido, a aplicacdo de um controle interno
na empresa é fundamental para estabelecer um conjunto de procedimentos e métodos com o
objetivo de detectar fraudes, reduzir o indice de desperdicios, produzir dados confiaveis e
favorecer a eficiéncia operacional, proporcionando a empresa o registro fidedigno de todos os
atos retratados.

Assim, a utilizacdo de sistemas especificos de controle interno, pode se tornar um
diferencial competitivo a empresa, pois permite gerar informacdes de qualidade. E a falta de
controles internos pode ocasionar informacdes divergentes e sem registros, informalidade nos
processos operacionais e rotinas administrativas, tornando-os sujeitos a falhas, erros e
desperdicios.

Diante deste cenario, questionou-se: quais controles sdo necessarios e adequados para
uma clinica de fisioterapia e fonoaudiologia de pequeno porte?

A partir da problematica apresentada buscou-se atingir o seguinte objetivo: propor um
sistema especifico de controle interno para rotinas basicas em uma pequena empresa
prestadora de servigos no ramo de fisioterapia e fonoaudiologia, localizada na cidade de Santa
Maria — RS.

Como meio para o atendimento deste objetivo foram propostos 0s seguintes objetivos
especificos:

1) Pesquisar possiveis procedimentos de controle interno;

2) ldentificar quais os principais controles internos a empresa necessita; e

3) Propor um modelo de controle interno que sirva como ferramenta a empresa.
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Na abrangéncia do conceito, a implantacdo do controle interno, é recomendada desde
0 inicio da empresa. Observando essa premissa, 0 presente estudo prop6s a implantacdo de
controles internos em uma clinica de fisioterapia e fonoaudiologia localizada na cidade de
Santa Maria — RS, que esta constituida e dara inicio as suas atividades ap0s a regularizacao
com os 6rgdos fiscalizadores dos alvaras de bombeiros, sanitario e de localizagao.

A opcdo pelo tema “controle interno” se justifica por este ser uma ferramenta
indispensavel para o desenvolvimento de qualquer tipo de empresa, devendo ser utilizado pela
administracdo com o0 objetivo de proteger o0s ativos contra erros nao intencionais ou
irregularidades propositais, ou seja, possui carater preventivo.

A gestdo adequada dos controles internos esta diretamente ligada ao planejamento,
pois € através deste que sdo fixadas as metas e padrbes adotados pela empresa. Assim, esta
ferramenta ira proporcionar que os objetivos sejam alcangados, observando o desempenho dos
processos, confrontando o resultado com o que fora inicialmente planejado e principalmente,
possibilitando que sejam feitas correcdes e adaptacdes aos planos iniciais.

Estruturou-se o presente trabalho em cinco capitulos. O capitulo inicial apresenta uma
introducdo ao estudo, expde a problematica responsavel pela geracdo da pesquisa, bem como
0s objetivos gerais e especificos para o alcance da resolucdo do problema. E a justificativa
esclarece também a importéncia para a elaboragdo do estudo nesta area.

No segundo capitulo encontra-se a revisdo bibliografica, responsavel por expor 0s
conhecimentos necessarios ao aprofundamento do assunto, prestando informacgdes com a
finalidade de sustentar a elaboracdo do sistema de controle interno. Procurou-se apresentar
topicos de maneira a suprir as necessidades informativas requeridas pelos objetivos.

O capitulo trés, intitulado Metodologia, vislumbra os procedimentos metodoldgicos
executados para atingir aos objetivos propostos acarretando a solucdo do problema.

O quarto capitulo denominado Resultados e Discussdes expressa 0s dados obtidos pelo
estudo e sua proposicao, realizada a luz da literatura existente.

Por fim, o capitulo cinco apresenta as consideragdes finais, contendo as conclusfes

alcancadas pelo estudo e as recomendagdes para o desenvolvimento de estudos futuros.



2 REVISAO BIBLIOGRAFICA

Este capitulo tem por finalidade principal referenciar as principais teorias acerca do

presente estudo.

2.1 Controle interno

Antes de definir controle interno é necessaria uma breve definicdo de controle, dos

seus elementos, classificacao e processos.

2.1.1 Definigdo de controle

A palavra “controle”, do francés contrble, significa ato ou poder de controlar,
verificar, averiguar. Segundo o Dicionério Priberam de Lingua Portuguesa, controle é ato de
examinar, fiscalizar, inspecionar, ter sob seu dominio, sob sua vigilancia qualquer servico,
orientando-o do modo mais convincente.

Para Stoner ¢ Freeman (1999, p. 04) “a administracdo ¢ o processo de planejar,
organizar, liderar e controlar os esforgos realizados pelos membros da organizacgao e o uso de
todos os outros recursos organizacionais para alcangar os objetivos estabelecidos”.

Bateman e Snell (1998) complementam dizendo que a administracdo é o processo de
trabalhar com pessoas e recursos para realizar objetivos organizacionais, com eficacia e
eficiéncia. Os autores definem eficdcia como obtencdo de resultados através da énfase nos
proprios resultados e nos objetivos a serem alcancados, com a exploragdo maxima do
potencial dos processos. E eficiéncia como sendo a obtencéo de resultados através da énfase
nos meios, da resolucdo dos problemas existentes e da salvaguarda dos recursos disponiveis
com o cumprimento das tarefas e obrigacdes.

Conforme Chiavenato (1989, p. 94) “o controle visa assegurar que as coisas sejam
feitas de acordo com as expectativas ou conforme o que foi planejado, organizado e dirigido,
assinalando as faltas e os erros a fim de reparé-los e evitar sua repeti¢ao”.

Segundo Kwasnicka (2007) controle é uma funcdo da administracdo que, quando bem
aproveitada, tem a caracteristica de disponibilizar informagdes de grande importancia sobre a
situacdo da atividade empresarial de uma forma geral. O administrador tem em suas maos
informagdes sobre a forma como a empresa estd organizada, se as atividades planejadas estdo

sendo executadas conforme os parametros predefinidos e se as politicas aderidas pela alta
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administracdo estdo sendo aceitas. Desta forma, o administrador tem a possibilidade de
comparar a situacdo atual da empresa com o que foi planejado e definido para o seu futuro.

Na concepcao de Figueiredo e Caggiano (2008, p. 36):

Para o termo controle também pode ser dada uma definicdo estreita ou ampla. Numa
definicdo estreita, controle é associado geralmente com manutengdo de padrdes e
imposicdes de penalidades. O conceito amplo de controle, encontrado na literatura
da ciéncia da administracdo, trata o termo controle como sinénimo da prépria
administracdo. Neste sentido, controle abrange 0s Vvarios processos nos quais a
administracdo determina seus objetivos, delineia os planos para alcancar estes
objetivos, organiza e supervisiona as operagcdes necessarias para implementacdo dos
planos e desempenhos esperados.[...]Controle também implica investigacdo dos
desvios dos objetivos planejados; assim, os niveis de desempenho podem ser
comparados aos niveis planejados, e devem ser feitas mudangas para que os niveis
de desempenho se adaptem a novas circunstancias.

Logo, o controle é uma ferramenta imprescindivel para o gestor nas tomadas de
decisbes da empresa, pois ele apresenta informacgfes importantes para os administradores.
Através dessas informacdes, pode-se saber como a empresa esta organizada, se 0s objetivos
estdo sendo cumpridos conforme planejado e se as politicas propostas estdo sendo seguidas

pela organizacao.

2.1.2 Elementos necessarios ao controle

Na realizacdo ou na compreensdo do controle, é indispensavel a ado¢do de alguns
elementos que dao fundamento ao mesmo e que, independentes entre si, interajam de forma
que o resultado final corresponda com o que foi planejado pela administracéo.

Diante disto, Mosimann e Fisch (1999, p. 73) afirmam que “no processo de verificagao
da maneira como a organizagdo esta indo para a situacdo desejada, diversos elementos
interagem continuamente”. Dentre esses elementos, alguns sdo citados:

a) Gestor: o individuo que pode tomar decisGes com a finalidade de alcancar os

objetivos planejados numa atividade da qual é responsavel;

b) Controladoria: € o 6rgao responsavel pelo projeto e administracdo do sistema por
meio do qual se coleta e relata a informacdo econdmica da empresa, também se
responsabiliza pela gestdo econdmica empresarial;

c) Sistema de informacdes: serve como suporte ao sistema de gestdo, fornece as
informacOes Uteis ao processo de tomada de decisdes, com vistas as acoes

corretivas caso sejam necessarias;
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d) Manual de organizagdo: é o instrumento empresarial que contém organograma e
informagBes complementares necessarias a sua compreensao e interpretacdo, por
exemplo, a missao, 0s objetivos e as metas da empresa e de cada area, descri¢do das
funcBes desempenhadas em cada area e denominagéo dos respectivos cargos;

e) Critérios de avaliacdo dos gestores: consiste no desempenho de cada gestor e é
avaliado com base em critérios financeiros e ou ndo financeiros estabelecidos pelos
seus superiores hierarquicos; e

f) Accountability: obrigacédo de se reportar os resultados obtidos.

Em suma, para que o controle tenha sua finalidade atendida, € necessario que se

verifique a existéncia de fatores ou elementos que viabilizam sua execugdo em tempo e
extensdo. Assim, 0s gestores poderdo ter maiores garantias de que os resultados esperados

sejam atingidos de forma favoravel e eficaz.

2.1.3 Classificagéo do controle

Para Mossimann e Fish (1999, p. 76), “o controle pode ser caracterizado de diversas
formas, dependendo do enfoque”. Dessa maneira, pode ser diferenciado da seguinte forma:

a) Quanto a fase do processo de gestdao;

b) Quanto ao nivel; e

¢) Quanto a interferéncia externa.

2.1.3.1 Quanto a fase do processo de gestdo

Conforme Mossimann e Fish (1999), a classificacdo do controle quanto a fase do

processo de gestdo é dividida da seguinte forma:

a) Pré-controle: também denominado controle antecedente, prévio, preliminar ou
preventivo, refere-se as atividades de controle e avaliacdo efetuadas antes da
ocorréncia do evento ou fato que se pretende controlar, com o intuito de prevenir ou
impedir a ocorréncia de atos indesejaveis;

b) Controle concomitante: também denominado atual, corrente ou em tempo real,
refere-se as atividades de controle e avaliacdo efetuadas ao mesmo tempo da
ocorréncia do evento ou fato que se pretende controlar, ajustando-se o desempenho

ainda em curso a fim de se alcancar um objetivo; e
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Pds-controle: também denominado controle subsequente ou corretivo, refere-se as
atividades de controle e avaliacdo efetuadas apds a ocorréncia do evento ou fato

que se pretenda controlar.

2.1.3.2 Quanto ao nivel

Segundo Mossimann e Fish (1999), a classificacdo do controle quanto ao nivel é

fracionado da seguinte forma:

a)

Estratégico: consiste na verificacdo das relagbes da empresa com o ambiente,
comparacdo com as diretrizes estratégicas e decisdes de alteragcdo de objetivos em
funcdo de mudancas ambientais e consequentes ameacas e oportunidades a
empresa, ma conducdo do negdcio, ou falsas premissas na elaboracéo das diretrizes

estratégicas;

b) Tatico: consiste na verificagdo das relagbes de cada area de responsabilidade da

empresa com seu ambiente, comparacdo com o respectivo plano tatico e decisfes
de alteracdo de objetivos em funcdo de mudancas ambientais e consequentes
ameacas e oportunidades a empresa e mais diretamente aquela area, ma gestao da
area ou falsas premissas na elaboracdo do plano tatico (ou estratégico, com reflexos
na érea); e

Operacional: consiste na verificacdo do cumprimento das metas estabelecidas no
plano operacional (como o plano orcamentario) das areas e da empresa como um
todo. Esté ligado também a execucéo pela verificacdo dos desvios em relacdo aos
padrdes existentes no momento da execucdo das tarefas, frequentemente diferente

daquele usado na elaboracao do plano or¢camentario.

2.1.3.3 Quanto a interferéncia externa

Para Mossimann e Fish (1999), a classificacdo do controle quanto a interferéncia

externa é segmentado da seguinte forma:

a)

Controle de circuito fechado: € aquele em que o sistema em que é aplicado gera
todas as informacOes necessarias a realizacdo do ciclo de controle e produz a
retroalimentacédo suficiente para manter o desempenho futuro do sistema dentro dos

padrdes de normalidade; e
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b) Controle de circuito aberto: é aquele em que as informagGes geradas no proprio
sistema sdo insuficientes para completar o ciclo, exigindo a interferéncia de um
elemento que toma decisdes por meio de seu julgamento e determinacdo da acao

com o auxilio de informacdes ou estimulos externos ao sistema.

2.1.4 Processo de controle

Conforme Mossimann e Fish (1999), o processo de controle abrange as seguintes

atividades:

a) Estabelecimento de objetivos, metas e padrdes: refletem em procedimentos, normas
de conduta, ética profissional e normas de trabalho, devendo estar sempre
relacionados com a perfeita compreensao do resultado desejado.

b) Observacdo do desempenho de maneira sistematica e coerente com o0s objetivos,
metas e padrdes: deve existir uma correlagdo entre o que medir e como medir com
0 propdsito de alimentar o sistema de informagdes com os dados referentes as
atividades realizadas.

c) Comparacdo do desempenho real com o esperado: deve ser feita desde que haja
limites determinados, dentro dos quais essa variagdo possa ser aceita como normal
ou excepcional.

d) Comunicacdo do desempenho com as alternativas de acdo em decorréncia de
variacdes relevantes: a eficacia das acdes depende de condicBes que devem ser
preenchidas pelos relatérios enquanto instrumentos de comunicacdo, como,
entendimento e aceitacdo dos gestores que os utilizam e daqueles cujos resultados
estdo sendo analisados; capacidade de antecipar e relatar desvios em tempo, para
permitir acdo corretiva antes que desvios mais sérios possam ocorrer; flexibilidade
para permanecer compativel com as mudancas do ambiente organizacional;
capacidade de transmitir os estimulos necessarios a uma visualizagdo facil pelo
gestor e de indicar as alternativas de acdo corretiva possiveis, da maneira mais
econdmica.

e) Acdo corretiva correspondente as medidas ou providéncias adotadas para eliminar
0s desvios significativos detectados nos relatorios de desempenho: sem ela o
controle torna-se um exercicio sem substancia, sendo assim, esta atividade é de

extrema importancia, podendo levar a alteracdo dos padrdes ou mesmo das metas.



17

f) Acompanhamento da ag&o corretiva: um bom sistema de controle permite localizar
possiveis dificuldades ou mostrar tendéncias significativas para o futuro, essas
informacdes alimentardo o processo de planejamento do préximo ciclo decisorio,

configurando um processo circular.

2.1.5 Definigao de controle interno

Em complemento ao conceito de controle, sera feita uma breve definicdo de controle
interno.

No cenario atual, de forte concorréncia, o sistema de controle interno é necessario e de
grande importancia para o sucesso das organizacGes. Ele se torna ainda mais util se for bem
executado pelos gestores, que sdo 0s principais responsaveis pelo seu bom funcionamento.

Segundo Almeida (2012), o controle interno é representado como um conjunto de
procedimentos, métodos ou rotinas, dentro de uma organizacdo, com os objetivos de proteger
0s ativos, produzir dados contabeis confidveis e ajudar a administracdo na conducdo ordenada

dos negdcios da empresa.

O relatério do Comité de OrganizacGes Patrocinadoras define:

Controle interno é um processo operado pelo conselho de administracdo, pela
administracdo e outras pessoas, desenhado para fornecer seguranga razoavel quanto
a consecucdo de objetivos nas seguintes categorias: confiabilidade de informagdes
financeiras; obediéncia as leis e regulamentos aplicaveis; eficacia e eficiéncia de
operacOes. (BOYNTON et al., 2002).

Ainda o comité de organizacOes patrocinadoras contempla 0s seguintes conceitos
fundamentais:

a) Controles internos representam um processo. S80 um meio para atingir um fim,
ndo um fim em si mesmo. Consiste em uma série de acBes que permeiam a
infraestrutura de uma entidade e a ela se integram, ndo que a ela se adicionam.

b) Controles internos sdo operados por pessoas. Ndo sdo meramente um manual de
politicas e um conjunto de formul&rios, mas o resultado da interacdo de pessoas em
todos os niveis da organizagdo — inclusive o conselho de administracdo, a
administracdo e os membros do quadro de pessoal em geral.

c) Pode-se esperar que controles internos fornecam apenas seguranca razoavel, nao
seguranca absoluta, a administracdo e ao conselho de administracdo de uma
entidade, em raz8o de suas limitacdes inerentes e da necessidade de consideracfes
dos custos e beneficios relativos de sua implantacéo.

d) Controles internos vinculam-se a consecucdo de objetivos nas categorias de
elaboracdo e apresentacdo de relatérios financeiros, obediéncia a leis e aos
regulamentos e operacfes. (BOYNTON et al., 2002).
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Conforme o Comité de Procedimentos de Auditoria do Instituto Americano de
Contadores Publicos Certificados:

O controle interno compreende o plano de organizagdo e o conjunto coordenado dos
métodos e medidas, adotados pela empresa, para proteger seu patrimonio, verificar a
exatiddo e a fidedignidade de seus dados contdbeis, promover a eficiéncia
operacional e encorajar a adesdo a politica tracada pela administracdo. (ATTIE,
2007).

Dias (2010) define controle interno como um conjunto de procedimentos ou atos que
proporcionem seguranca quanto aos aspectos ldgicos e técnicos do processo, identificando,
através de sua adocdo, o limite de algcada estabelecida, o cumprimento das linhas hierarquicas
de autoridade e efetiva execuc¢éo do fluxo de processamento das operacoes.

2.1.6 Finalidades do controle interno

Conforme Dias (2010), quando é estabelecido um controle para qualquer processo
produtivo, a finalidade determinada para sua existéncia estabelecera sua funcdo, ou seja, qual
0 seu objetivo. Sdo as seguintes:

a) Preventiva: atua como uma forma de prevenir a ocorréncia dos problemas,
exercendo o papel de uma espécie de guia para a execucdo do processo ou na
definicdo das atribuicdes e responsabilidades inerentes.

b) Detectiva: como o nome indica, detecta algum problema no processo, sem impedir
que ele ocorra.

c) Corretiva: serve como base para a correcdo das causas de problemas no processo,
mas ap0s 0s mesmos ja terem ocorrido.

Os controles internos, na atualidade, ficam mais evidentes que precisam exercer a

finalidade preventiva e ndo somente identificar ou corrigir um problema apds a sua
ocorréncia, proporcionando assim, seguranca quanto a inexisténcia de problemas ou desvios

NO Processo.
2.1.7 Importancia do controle interno
Segundo Almeida (2012), a administracdo da empresa € responsavel pela implantacao

do sistema de controle interno, por averiguar o cumprimento das atividades pelos funcionarios

e por sua modificagdo, visando adapta-lo as novas circunstancias.
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Dias (2010) complementa dizendo que a importancia do controle interno esta

relacionada a uma administracdo de qualidade, talentosa e habil, tornando impraticaveis a

qualquer empresa tomar decisdes baseada em dados que ndo sejam confidveis ou passiveis de

verificacdo.

Para Attie (2007, p. 185):

Crepaldi (2012,

A importancia do controle interno fica patente a partir do momento em que se torna
impossivel conceber uma empresa que ndo disponha de controles que possam
garantir a continuidade do fluxo de operacdes e informag8es proposto.

A confiabilidade dos resultados gerados por esse fluxo que transforma simples
dados em informacdes a partir das quais 0s empresarios, utilizando-se de sua
experiéncia administrativa, tomam decises com vistas no objetivo comum da
empresa, assume vital importancia.

p. 424) descreve a importancia do controle interno da seguinte forma:

Entende-se a importancia do controle interno a partir do momento em que se verifica
que € ele que pode garantir a continuidade do fluxo de operagdes com as quais
convivem as empresas. Nesse contexto, a contabilidade dos resultados gerados por
tal fluxo assume vital importancia para os empresarios que se utilizam dela para a
tomada de suas decisbes. Com isso, pode-se entender que toda empresa possui
controles internos, sendo que em algumas eles séo adequados e em outras néo.

E pertinente frisar que o controle interno ndo pode ser compreendido como um sistema

complexo e burocréatico de procedimentos e acdes que devem ser seguidos a risca, pois cabe a

sensibilidade e capacidade do administrador em implantar controles que apresentem uma

relacdo custo-beneficio favoradvel para a empresa e que atendem as necessidades e

peculiaridades que cada atividade apresenta.

2.1.8 Tipos de controles

Na viséo de Crepaldi (2012) o controle interno equivale em uma administracdo aos

procedimentos, métodos ou rotinas cujos objetivos sdo proteger os ativos, produzir os dados

contabeis confidveis e ajudar na conducdo ordenada dos negocios da empresa. Sendo que 0s

tipos de controles s&o divididos em:

a) Controles contabeis

b) Controles administrativos
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2.1.8.1 Controles contabeis

Para Crepaldi (2012), controles contabeis compreendem o plano de organizacdo e
todos os métodos e procedimentos utilizados para salvaguardar o patrimonio e a propriedade
dos itens que o compdem. S&o exemplos de controles contabeis:

a) Segregacdo de funcdes, a qual cria independéncia entre as fungdes de execucdo

operacional, custddia dos bens patrimoniais e sua contabilizacéo;
b) Sistema de autorizacdo, que controla as operacdes através de métodos de
aprovacoes, de acordo com as responsabilidades e riscos envolvidos; e

c) Sistema de registro, o qual compreende a classificacdo dos dados dentro de uma
estrutura formal de contas, existéncia de um plano de contas que facilita o registro e
preparacdo das demonstracdes contabeis, e a utilizacdo de um manual descritivo

para 0 uso das contas.

2.1.8.2 Controles administrativos

De acordo com Crepaldi (2012), controles administrativos compreendem o plano de
organizacao e todos os métodos e procedimentos utilizados para proporcionar eficiéncia as
operacOes, dar énfase a politica de negdcios da empresa, bem como, a seus registros
financeiros. Sdo exemplos de controles administrativos:

a) Normas salutares, que observam praticas saudaveis aos interesses da empresa no

cumprimento dos deveres e funcdes;

b) Pessoal qualificado, que seja apto a desenvolver suas atividades, bem instruido e

supervisionado por seus responsaveis.

Concluindo, Crepaldi (2012) observa que o controle interno gira em torno dos
aspectos administrativos, que tem influéncia direta sobre os aspectos contabeis. Por isso, é
necessario considera-los, também conjuntamente, para efeito de determinacdo de um aspecto

adequado do sistema de controle interno.

2.1.9 Caracteristicas de um sistema de controle interno

As caracteristicas de um eficiente sistema de controle interno segundo Attie (2007),

compreendem:
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a) Plano de organizacdo que proporcione segregacdo de funcbes apropriada as
responsabilidades funcionais;

b) Sistema de autorizacdo e procedimentos de escrituragdo adequados, que
proporcionem controle eficiente sobre o ativo, passivo, receitas e despesas;

c) Observagdo de praticas salutares no cumprimento dos deveres e funcbes de cada um
dos departamentos da organizacao; e

d) Pessoal com adequada qualificacdo técnica e profissional para a execu¢do de suas
atribuicoes.

Consequentemente, sem estas caracteristicas do sistema de controle interno, a

organizacéo fica propensa a fraudes ou falhas.

2.1.10 Principios fundamentais do controle interno

Conforme Boynton et al. (2002) estes principios sdo métodos de controle, no qual
ajudam a assegurar que as diretrizes da administracdo sejam realmente seguidas e também
asseguram contra o risco de que 0s objetivos da entidade ndo sejam atingidos.

Usualmente, séo 0s seguintes: responsabilidade, rotinas internas, acesso aos ativos,
segregacdo de funcbes, confronto dos ativos com 0s registros, amarracdes do sistema,
auditoria interna, custos do controle x beneficios e limitages do controle interno.

Salienta-se que 0s principios representam aspectos fundamentais no processo de
controle, a aplicacdo e o acompanhamento periddico deles refletem em seguranca
administrativa e informacional. E que ndo sdo uniformes para todas as empresas, cabendo a
cada organizacéo estabelecé-los dentro de sua realidade e estrutura.

Para um melhor entendimento sera aprofundado cada principio.

2.1.10.1 Responsabilidade

Segundo Almeida (2012), a responsabilidade deve ser fixada e as atribuicdes dos
funcionarios ou setores internos da empresa devem ser nitidamente definidas e limitadas, de
preferéncia por escrito, mediante o estabelecimento de manuais internos da organizagao.
Algumas das razdes para definir as atribuicGes sdo assegurar que todos os procedimentos de
controles sejam executados, detectar erros e irregularidades e apurar as responsabilidades por

eventuais omissOes na realizacdo das transa¢Ges da empresa.
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2.1.10.2 Rotinas internas

Ao compor 0s manuais de organizacdo a empresa deve definir todas as suas rotinas
internas, conforme Almeida (2012). Essas rotinas compreendem:

a) Formularios internos e externos;

b) Instrucdes para o preenchimento e destinaces dos formularios internos e externos;

c) Evidéncias das execucdes dos procedimentos internos de controle; e

d) Procedimentos internos dos diversos setores da empresa.

Essas rotinas podem ser representadas graficamente em forma de fluxogramas, por
meio de simbolos convencionais representando de forma dindmica, o fluxo ou a sequéncia
normal de trabalho.

Oliveira (2013, p. 264) explica fluxograma como sendo uma “representagdo grafica
que apresenta a sequéncia de um trabalho de forma analitica, caracterizando as operacdes, 0s
responsaveis e/ou unidades organizacionais envolvidos no processo”.

De acordo com Oliveira (2013) os principais objetivos dos fluxogramas sdo 0s
seguintes:

a) Padronizar a representacdo dos métodos e procedimentos administrativos;

b) Maior rapidez na descri¢cdo dos métodos administrativos;

c) Facilitar a leitura e o entendimento das atividades realizadas;

d) Facilitar a localizacdo e a identificacdo dos aspectos mais importantes nos sistemas

e métodos administrativos;

e) Maior flexibilidade; e

f) Melhor grau de andlise.

Logo, fica evidente a importancia deste instrumento de representacdo gréafica, para os

varios usuarios dos sistemas e métodos administrativos nas empresas em geral.
2.1.10.3 Acesso aos ativos
Conforme Perez Junior (1998), o0 acesso aos ativos € um dos cuidados essenciais de

uma administracdo e um sistema contabil bem estruturado, solido e que conte com pessoal

suficiente € um meio eficaz de proteger os bens da empresa.
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Segundo Almeida (2012, p. 60),

A empresa deve limitar o aceso dos funcionarios a seus ativos e estabelecer
controles fisicos sobre esses. O acesso aos ativos da empresa representa 0 manuseio
de numerario recebido antes de ser depositado em conta corrente bancaria, emissao
de cheque sozinho ((nica assinatura), manuseio de assinados, manuseio de
envelopes de dinheiro de salarios e custddia de ativos.

2.1.10.4 Segregacdo de funcdes

Segundo Perez Junior (1998), para um sistema de controle interno eficaz o elemento
mais importante seria a correta segregacao de fungoes.

Para Almeida (2012, p. 61), “a segregacdo de funcbes consiste em estabelecer que uma
mesma pessoa ndo possa ter acesso aos ativos e aos registros contabeis, em virtude de essas
fungdes serem incompativeis dentro do sistema de controle interno”. Boynton et al.(2002, p.
330) complementa dizendo que “fungdes sdo consideradas incompativeis quando é possivel
que um individuo cometa um erro ou fraude e esteja em posicdo que lhe permita esconder o
erro ¢ a fraude no curso normal de suas atribuigoes”.

Almeida (2012) exemplifica a situacdo alertando que se o funcionario tem acesso aos
ativos e registros contébeis, pode desviar fisicamente o ativo e baixa-lo contabilmente para
despesa, 0 que ocultaria permanentemente essa transacao.

2.1.10.5 Confronto dos ativos com os registros

A empresa deve estabelecer procedimentos de forma que os ativos, sob a
responsabilidade de alguns funcionarios, sejam periodicamente confrontados com os registros
da contabilidade. O objetivo desse procedimento € detectar desfalque de bens ou até mesmo
registro contébil inadequado de ativos. (ALMEIDA, 2012, p. 61).

Para Almeida (2012) s&o exemplos de confronto dos ativos com os registros contabeis:

a) Contagem de caixa e comparagdo com o saldo razdo geral;

b) Contagem fisica de titulos e comparagdo com o saldo da conta de investimentos do

razéo geral;

c) Conciliagdes bancarias e reconciliagfes em determinadas datas base; e

d) Inventario fisico dos bens do estoque e do ativo imobilizado, confronto com o0s

registros individuais e comparacdo do somatorio dos saldos desses registros com o

saldo da respectiva conta do razao geral.
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2.1.10.6 Amarragdes do sistema

Para Almeida (2012, p. 62), “o sistema de controle interno deve ser concebido de
maneira que sejam registradas apenas as transacfes autorizadas, por seus valores corretos e
dentro do periodo de competéncia”. Exigindo que sejam tomadas determinadas providéncia,
tais como:

a) Conferéncia independente do registro das transacfes contabeis;

b) Conferéncia independente dos célculos;

c) Conferéncia da classificagdo contabil de todos os registros finais por um contador

experiente;

d) Estabelecimento de controles sequenciais sobre as compras e vendas, de forma a

assegurar que essas transacoes sejam contabilizadas na época devida; e
e) As rotinas internas de controle devem ser determinadas de modo que uma area

controle a outra.

2.1.10.7 Auditoria interna

Segundo Almeida (2012), ndo seria suficiente a empresa implantar um excelente
sistema de controle interno sem que alguém verifique periodicamente se os funcionarios estao
cumprindo o que foi determinado ou se o sistema ndo deveria ser adaptado as novas
circunstancias. A auditoria interna tem como objetivos verificar se as normas estdo sendo

seguidas e avaliar a necessidade de novas normas internas ou de notificacdo das ja existentes.

2.1.10.8 Custos do controle x beneficios

Para Almeida (2012), os beneficios que se esperam obter do controle interno devem
ser superiores aos custos. Sendo assim, os controles mais sofisticados devem ser estabelecidos
para transacOes de valores relevantes, enquanto 0s menos rigidos para as transa¢des menos
importantes.

Conforme Crepaldi (2012), 0 que se espera de um sistema de controle interno é que ele
proporcione uma razoavel certeza da execucao de seus objetivos e esta certeza leva em conta
gue o custo do controle interno ndo deve superar 0s beneficios esperados do mesmo. E esses
beneficios consistem na reducdo das perdas decorrentes da ndo consecucdo dos objetivos

gerais implicitos na definicdo do controle.
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2.1.10.9 LimitagGes do controle interno

Na concepcdo de Almeida (2012), as principais limitacGes relacionadas ao
desempenho do controle interno estdo ligadas ao conluio de funcionarios, instrucdes
inadequadas aos funcionarios com relacdo as normas internas e negligéncia dos mesmos na
execucao de suas tarefas diérias.

Crepaldi (2012, p. 451, 452) explica as limitacbes do controle interno da seguinte

forma:

Na aplicacdo da maioria dos procedimentos de controle, podem ocorrer falhas
resultantes de entendimento precério das instrucdes, erros de juizo, descuidos ou
outros fatores humanos.

Os procedimentos de controle cuja eficacia depende da divisdo de fun¢Bes podem
ser burlados mediante conivéncia.

Os procedimentos de controle referentes a execucdo e ao registro das operagdes
podem mostrar-se ineficazes em face dos erros ou irregularidades cometidos pela
administracdo e em face das estimativas e juizos inadequados da administracdo na
elaboragéo das demonstraces financeiras, dos or¢camentos e fluxos de caixa.
Qualquer proje¢do de uma avaliacéo atual do controle interno para periodos futuros
corre o risco de os procedimentos ficarem defasados em virtudes das mudancas de
condicbes e pelo fato de haver-se deteriorado o grau de observancia dos
procedimentos.

Praticamente em todos 0s niveis das empresas sao encontrados problemas no controle
interno, sendo que o maior deles ndo é o sistema de controle, mas sim as pessoas que fazem
parte dele. Mesmo o melhor sistema de controle interno, possui suas limitacGes. Neste caso
por mais eficiente que o controle interno seja, devem ser aplicados procedimentos minimos

para avaliar as condi¢des do controle.

2.1.11 Obijetivos do controle interno

Conforme Attie (2007), como regra geral o controle interno tem quatro objetivos
bésicos:
a) A salvaguarda dos interesses da empresa;
b) A precisédo e a confiabilidade dos informes e relatérios contabeis, financeiros e
operacionais;
c) O estimulo a eficiéncia operacional; e

d) A aderéncia as politicas publicas.
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Os objetivos do controle interno tém como finalidade trazer maior segurancga para
todas as atividades da empresa. Se todos eles forem atingidos, a empresa terd um sistema de
controle interno eficaz.

A sequir a explicacdo dos quatro objetivos basicos de controle interno.

2.1.11.1 Salvaguarda dos interesses

Para Attie (2007), salvaguarda dos interesses da empresa refere-se a protecdo do
patrimonio contra quaisquer perdas e riscos devidos a erros ou irregularidades.

Para se salvaguardar, os principais meios sdo 0s seguintes:

a) Segregacao de funcdes;

b) Sistema de autorizacao e aprovacao;

c) Determinacéo de fungdes e responsabilidades;

d) Rotagdo de funcionérios;

e) Carta de confianca;

f) Manutencao de contas de controle;

g) Seguro;

h) Legislacéo;

i) Diminuicéo de erros e desperdicios;

j) Contagens fisicas independentes; e

k) Alcadas progressivas.

2.1.11.2 Preciséo e confiabilidade dos relatorios contabeis, financeiros e operacionais

De acordo com Attie (2007), o objetivo de controle interno compreende a geracdo de
informagBes adequadas e oportunas, necessarias gerencialmente para administrar e
compreender os eventos realizados na empresa.

Os meios mais aplicados no suporte a precisdo e confiabilidade dos informes e
relatorios contabeis, financeiros e operacionais sdo 0s seguintes:

a) Documentacédo fidedigna;

b) Conciliacéo;

c) Analise;

d) Plano de contas; e

e) Tempo habil.
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2.1.11.3 Estimulo a eficiéncia operacional

Segundo Attie (2007), o estimulo a eficiéncia operacional determina prover meios
necessarios a conducdo das tarefas, de forma a obter entendimento, aplicacdo e acdo
tempestiva e uniforme.

Os varios setores ou departamentos dentro da empresa tém suas particularidades e
cada individuo precisa conhecer sua tarefa, para que a totalidade mova a empresa como um
todo.

Os principais meios que podem estimular a eficiéncia operacional sdo:

a) Selecdo;

b) Treinamento;

c) Plano de carreira;

d) Relatdrios de desempenho;

e) Relatdrio de horas trabalhadas;

f) Tempos e métodos;

g) Custo-padréo;

h) Manuais internos; e

i) Instrugdes formais.

2.1.11.4 Aderéncia as politicas existentes

Conforme Attie (2007), o objetivo é assegurar que os desejos da administracéo,
definidos através de suas politicas e indicados por meio de seus procedimentos, sejam
adequadamente seguidos pelo pessoal.

Os principais meios que visam dar embasamento para a aderéncia as politicas
existentes s&o:

a) Supervisao;

b) Sistema de reviséo e aprovacgéo; e

¢) Auditoria interna.
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2.1.12 Categorias de controles internos

Conforme Crepaldi (2012, p. 446), “ndo existe uma terminologia universal para
descrever as categorias de controles internos, entretanto pode-se classifica-los segundo suas
finalidades”. Sendo assim, seriam desdobrados em:

a) Controles organizacionais, inclusive segregacédo de funcdes;

b) Controles de sistemas de informacao; e

c) Controles de procedimentos.

2.1.12.1 Controles organizacionais

De acordo com Crepaldi (2012), controles organizacionais correspondem ao controle
obtido por meio da maneira de designar responsabilidades e delegar autoridade. Em empresas
de grande porte a geréncia fica impossibilitada de administrar ou supervisionar pessoalmente
as operacdes, portanto, € imprescindivel estabelecer uma estrutura organizacional adequada.

Essa estrutura € um marco no qual se realizam as atividades de planejamento,
execucdo e controle das operagoes, tais como:

a) Atribuicdo de responsabilidades e delegacdo de autoridade claramente definidas;

b) Segregacdo de funcbes incompativeis para evitar que sejam controladas por

qualquer individuo ou departamento da organizacao;

c) Fornecimento de recursos, inclusive pessoal competente, em quantidade suficiente

para o cumprimento das responsabilidades atribuidas; e

d) Existéncia de sistemas de mediacgéo e avaliacdo do desempenho.

No que corresponde a organizacdo de fungdes e delegacdo de autoridade, é importante
documentar a definicdo de linhas e instrumentos de operacdo mediante manuais de

organizacédo, organogramas e descrigdes de cargos.

2.1.12.2 Controle do sistema de informacéo

Para Crepaldi (2012), os controles referentes ao sistema de informagéo correspondem
ao controle obtido mediante a prestacdo de informacGes aos niveis adequados da
administracao.

Em todas as empresas, o planejamento e o controle das operagdes dependem do

conhecimento que a administracdo tem das atividades e operagdes passadas, presentes e
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futuras. Ele equivale aos “olhos e ouvidos” da administragdo, e uma das caracteristicas que
distinguem as empresas mais bem-sucedidas é, muitas vezes a qualidade de informacéo de

que dispdem os responsaveis pela tomada de deciséo.

2.1.12.3 Controles de procedimentos

Segundo Crepaldi (2012), os controles de procedimentos sdo os controles obtidos
mediante a observacdo de politicas e procedimentos dentro da organizagdo. Séo
implementados para que se alcance eficiéncia operacional e se atinjam o0s objetivos
empresariais.

Algumas das caracteristicas desejaveis nos controles de procedimento, conforme
Crepaldi (2012), sdo as seguintes:

a) Que sejam adequados a estrutura organizacional;

b) Que sejam bem definidos e documentados; e

c) Que se mostrem faceis de interpretar e aplicar.

Também existem dois tipos de controles de procedimentos:

a) Procedimentos do fluxo de documentagcdo: s&o incorporados no sistema de
processamento de transagdes. Exemplos:

Revisdo de célculos e somas em contratos de financiamento; e
Endosso restrito de cheques de administrativos.
b) Procedimentos de controle independentes: sdo aqueles estabelecidos pela
administracdo, independentemente das rotinas de processamento de transacoes.
Exemplos:
Conciliacdes de saldos bancérios;

- Auditoria interna;
Controle dos saldos segundo os razdes subsidiarios, para verificar se coincidem
com aqueles segundo as contas de controle do razdo geral; e

Protecdo fisica.

2.1.13 Tipos de controles internos para empresas prestadoras de servigos

Segundo Silva Junior (2000), existem controles internos que sdo de extrema

importancia em todos os tipos de empresas, sejam estas industriais, comerciais ou de servigos.
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Estes s@o o que se pode chamar de controles chaves para qualquer ramo, e eles sdo 0s
seguintes: numerario, dinheiro em bancos, faturamento, controle e remuneracdo de
funcionarios, contas a receber e ativos fisicos (estoque e/ou imobilizado). E também existem
0s controles especificos para cada tipo de atividade.

Nas empresas prestadoras de servigos, para Silva Junior (2000), os controles chaves
especificos, referem-se a:

a) Insumos de horas profissionais e alocacao aos servigos prestados;

b) Utilizacéo e ociosidade de mao de obra;

c) Alocacao de despesas aos projetos;

d) Curriculos de treinamento;

e) Indicadores de satisfacdo dos clientes; e

f) Manutencéo de investimentos a um minimo.

2.1.14 Principais métodos de controle interno

Dentre os principais métodos utilizados para o controle interno se destacam as

disponibilidades, contas a receber, estoques, imobilizado e contas a pagar.

2.1.14.1 Disponibilidades

Conforme a Lei n°® 11.638, de 2007, e demais atualizacbes, a denominacao
disponibilidades, é usada para designar dinheiro em caixa e em bancos, bem como valores
equivalentes, como cheques em maos e em transito e que representam recursos com livre
movimentacdo para aplicacbes da empresa e para 0s quais ndo haja restricdes para uso
imediato.

Segundo Silva Junior (2000), o controle interno do disponivel é um dos mais
importantes, pois se refere ao ativo de maior liquidez, que, se desviado, ndo requer o trabalho

de venda ou de liquidacao de outro ativo para disfargar uma situagdo incomum.
2.1.14.1.1 Caixa
Para Silva Junior (2000), o numerario em poder da empresa deve restringir-se apenas

ao montante suficiente para pagamento de pequenas despesas diarias, controlado ou ndo

mediante boletins de caixa.



31

Existem dois tipos de sistemas de caixa, conforme Silva Junior (2000), o sistema
rotativo e o sistema de fundo fixo. No sistema de caixa rotativo ndo ha uma definicéo de valor
minimo ou maximo de numerario, ficando em caixa um saldo suficiente para suprir pequenas
despesas administrativas, sendo a recomposicdo efetuada por meio da emissdo de cheques.
Este tipo de sistema requer do usuario um controle extracontabil mediante boletins de caixa
restritos aos pagamentos de despesas de pouco valor, sem registros de operagdes com clientes,
fornecedores ou bancos.

Para Silva Junior (2000), o sistema de fundo fixo estabelece melhores condicdes de
controle e 0 seu processamento respeita as seguintes regras:

a) O responsavel pelo caixa firma um recibo por um valor fixo recebido, o qual fica

sobre a sua responsabilidade;

b) Administracdo da empresa, com base em experiéncias adquiridas quanto ao
montante total dos pagamentos que usualmente séo feitos em dinheiro, determina o
valor do fundo fixo de caixa;

¢) Quando o fundo fixo fica abaixo de um limite estabelecido pela administracdo, faz-
se seu reembolso, apds a aprovacdo do boletim de fundo fixo e respectivo
comprovante, emitindo-se um cheque para supri-lo.

Deve ser designado um dos funcionarios para manter um esquema de contagens de

caixa, efetuados sem prévio aviso, e reconciliar seus resultados com o0s respectivos saldos

contabeis, de acordo com Silva Junior (2000).

2.1.14.1.2 Bancos

Segundo Silva Junior (2000), as transacGes com instituicbes financeiras, sao
diversificadas e envolvem operacOes ativas e passivas, sendo respaldadas por documentos
como extratos e contratos bancarios. Do ponto de vista da empresa, essas operacdes podem
ser classificadas contabilmente como:

a) Disponibilidades imediatas;

b) Créditos;

c) Investimentos; e

d) Exigibilidades

Em conformidade com Silva Junior (2000), para um bom controle é preciso
providenciar para que os extratos bancarios sejam entregues diretamente a contabilidade e

proceder a reconciliacdo de todas as contas bancérias, atentando para itens conciliatorios
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significativos, pouco usuais, de natureza especial, ou que permanegam durante muito tempo

pendentes de solugéo.

2.1.14.2 Contas a receber

Conforme Almeida (2012, p. 183), “as contas a receber representam direitos
adquiridos por vendas a prazo de bens ou servicos relacionados com o objetivo social da
empresa’.

Silva Junior (2000) propGe alguns procedimentos de controle interno das contas a
receber e recebimentos, sendo adaptados a realidade de cada empresa, séo os seguintes:

a) Controles globais de faturamento, reconciliando os relatérios da expedi¢do com 0s
montantes tomados como base para a liquidacdo de impostos, e correlacionando 0s
resultados desse procedimento com aqueles sugeridos no setor de estoques e
vendas. Reconciliagdo de recebimentos com os creditos constantes dos extratos
bancarios. Normalmente, este Ultimo procedimento precisa de adaptacoes,
combinando-se com 0s controles sobre vendas a vista;

b) Elaboracéo de conciliacdo periddica do saldo contabil global, com a localiza¢do dos
documentos representativos dos créditos (as duplicatas): em carteira, descontadas,
em caucdo, em cobranga nas filiais, em cobranca especial ou judicial, entre outros.
Se relevante e possivel, isto pode ser confrontado com informacdes obtidas das
instituicdes financeiras e de terceiros;

c) Revisdo das contrapartidas dos lancamentos contdbeis a crédito da conta de
duplicatas a receber, investigando qualquer lancamento cujo débito seja efetuado
em contas transitdrias ou de resultados; e

d) Apresentacdo de detalhes de movimentacdo dos clientes, especificando saldo
inicial, vendas, descontos concedidos e saldo final. Esse tipo de relatério,
apresentado periodicamente a diretoria ou a geréncia, permite a conferéncia de
movimentacdo ndo usual ou injustificada, ou descontos que excedam os limites

estabelecidos pelas politicas da empresa.

2.1.14.3 Estoques

Segundo Almeida (2012, p. 206), “os estoques sdo bens destinados a venda ou a

fabricagdo, relacionados com os objetivos e atividades da empresa”. Ja de acordo com
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ludicibus et al (2003, p. 115), “os estoque sdo os bens tangiveis ou intangiveis adquiridos ou
produzidos pela companhia com o objetivo de venda ou utilizagdo prépria no curso normal de

suas atividades”.

2.1.14.4 Imobilizado

Conforme a Lei n° 11.638, de 2007, e demais atualizacdes, art. 179, IV, sao
considerados como imobilizado “o0s direitos que tenham por objeto bens corpdreos destinados
a manutencdo das atividades da companhia ou da empresa ou exercidos com essa finalidade,
inclusive os decorrentes de operacBes que transfiram a companhia os beneficios, riscos e
controle desses bens”.

Para Almeida (2012), esses bens representam normalmente uma parcela expressiva
dos ativos de uma empresa, tem uma permanéncia prolongada, ndo sdo destinados a venda e

sdo utilizados na manutencao de suas atividades.

2.1.14.5 Contas a pagar

Os valores a pagar se referem a obrigacOes com terceiros, relativas a produtos e
servigos, obrigacdes fiscais, sociais e trabalhistas, segundo Silva Junior (2000).
Em relacdo aos procedimentos do controle interno das contas a pagar, Silva Junior
(2000) sugere os seguintes:
a) Relacdo dos comprovantes em aberto no setor de contas a pagar, em uma
determinada data, e reconciliagdo dos totais com os saldos contabeis;
b) Preparacdo mensal da relacdo dos saldos a pagar dos fornecedores ao fim de cada
més de acordo com 0s registros contabeis subsidiarios, e entrega ao setor de contas
a pagar para as respectivas reconciliagoes;
c) Analise de saldos credores e verificagdo de possiveis pagamentos em duplicidade; e
d) Analise dos débitos mais significativos efetuados como contrapartida de créditos
nas contas de fornecedores e pesquisa quanto a natureza dos materiais adquiridos
ou dos servigos ou fornecimentos efetuados e sua correlacdo com a atividade da

empresa.
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2.2 Formas de tributacéo

As principais formas de tributacdo que as empresas podem ser enquadradas sdo: Lucro

Real, Lucro Presumido ou Simples Nacional.

2.2.1 Lucro real

Com base no Regulamento do Imposto de Renda, de 1999, o Lucro Real é apurado a
partir do resultado contabil do periodo base, podendo este ser positivo (lucro) ou negativo
(prejuizo), sendo que para isto a empresa deve manter a sua escrituragdo contabil regular e
mensal. Assim, lucro real é o lucro liquido do periodo de apuracdo ajustado pelas adicGes,
exclusdes ou compensacgdes prescritas ou autorizadas na legislacéo.

De acordo com Fabretti (2011, p. 280) “uma vez apurado o resultado contabil, dele sao
deduzidos os valores referentes a provisdo para o Imposto de Renda (IR) e a Contribuicao
Social sobre o Lucro Liquido (CSLL)”.

As pessoas juridicas tributadas pelo lucro real poderdo determinar o lucro com base
em balango anual levantado no dia 31 de dezembro ou mediante levantamento de balancetes
trimestrais, de acordo com a Lei n° 9.430, de 1996. Se a opgdo for real trimestral os periodos
serdo encerrados em 31 de margo, 30 de junho, 30 de setembro e 31 de dezembro.

A aliquota do Imposto de renda Pessoa Juridica é definida no art. 541, do
Regulamento do Imposto de Renda, de 1999, onde define que a pessoa juridica pagara o

imposto a aliquota de 15% (quinze por cento) sobre o lucro real.

2.2.2 Lucro presumido

As empresas optantes pelo Lucro Presumido s&o as que possuem faturamentos abaixo
do limite estabelecido pela Lei n® 9718, de 1998, e atualizacdes, de acordo com as atividades
que se enquadram neste tipo de tributacéo.

Para Oliveira (2009, p. 175), “o lucro presumido € uma forma simplificada de
apuracdo da base de calculo dos tributos, restrita aos contribuintes que ndo estdo obrigados ao
regime de apuracao de tributacéo pelo lucro real”.

Para Fabretti (2011), o Lucro Presumido tem a finalidade de facilitar o pagamento do
Imposto de Renda (IR), sem ter que recorrer & complexa apuracao do lucro real que pressupde

contabilidade eficaz, ou seja, capaz de apurar o resultado.
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2.2.3 Simples nacional

O Regime Especial Unificado de Arrecadacdo de Tributos e ContribuicGes devidos
pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte — Simples Nacional € um regime
tributério diferenciado, aplicavel as pessoas juridicas consideradas como microempresas (ME)
e empresas de pequeno porte (EPP), nos termos definidos na Lei Complementar n° 123, de
2006, e atualizagoes.

Esse sistema constitui-se em uma forma simplificada e unificada de recolhimento de
tributos, por meio da aplicacdo de percentuais favorecidos, incidentes sobre uma Unica base
de célculo, a receita bruta.

As Microempresas e as Empresas de Pequeno Porte sofrem um grande impacto
quando se trata de tributo, pois por vezes, seus gestores, ndo tratam de forma adequada o seu
enquadramento tributario. A opc¢do pelo Simples, sendo a atividade prevista em lei, pode
simplificar e reduzir em um Unico pagamento os tributos das trés esferas Municipal, Estadual
e Federal.

A opcéao das empresas pelo simples deve ser muito bem estudada pelos profissionais
da contabilidade, pois a legislacdo que determina tal opcdo possui regras complexas,
dependendo do ramo de atividade pela qual a empresa podera se enquadrar no simples.



3 METODOLOGIA

Este capitulo apresenta o enquadramento da pesquisa, evidenciando os procedimentos

adotados para suprir 0s questionamentos do problema e os meios para a analise de dados.

3.1 Metodologia cientifica

Metodologia cientifica se constitui em um conjunto de normas que busca facilitar a
investigacdo dos mais diversos assuntos com base na ciéncia. Para entender melhor essa
definigdo € preciso que se conceitue metodologia.

Para Oliveira (2002), metodologia € o estudo dos meios ou métodos de investigacao
do pensamento correto e do pensamento verdadeiro que visa delimitar um determinado
problema, analisar e desenvolver observac6es. Segundo Cruz e Ribeiro (2004), a metodologia
visa fornecer ao grupo discente um instrumental indispensavel para que este alcance o estudo
e a pesquisa em qualquer area de pesquisa. Portanto, metodologia cientifica é a busca, através

de investigacdo correta, da solucédo para um problema cientifico.

3.2 Quanto ao método de pesquisa

Visto que a escolha do método depende de muitos fatores, como a natureza do objeto
que se pretende pesquisar, 0s recursos materiais disponiveis e o nivel de abrangéncia do
estudo, segundo Gil (2008), ha diferentes tipos de métodos a ser utilizados, tais como o
indutivo, dedutivo, hipotético-dedutivo, dialético, experimental, comparativo e estatistico.

Devido as suas caracteristicas, o presente estudo utiliza o0 método dedutivo, que parte

das teorias e leis, indo em direcdo as constatacbes mais particulares.

3.3 Quanto a abordagem

O presente estudo classifica-se como pesquisa de natureza qualitativa em relacdo a
abordagem da problematica, pois ndo foram buscadas afirmacdes através da quantificacéo por
métodos estatisticos para a identificacdo de quais controles internos a empresa necessita e
para propor um modelo de controle interno que sirva como ferramenta a empresa, mas sim
técnicas de coleta tipicas de pesquisas qualitativas, tais como: entrevistas e analise

documental.
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3.4 Quanto aos objetivos

Com respeito ao atendimento dos objetivos, esta pesquisa € classificada como
descritiva, pois objetivou descrever os fatores que influenciam na utilizacdo dos controles
internos. A pesquisa descritiva, segundo Oliveira (2002), busca compreender fatores de
determinado fendmeno, a explicacdo de causa e efeito e a anélise da influéncia de cada
variavel sobre o elemento.

Para Gil (2010), algumas pesquisas descritivas vao além da identificacdo de fatos,

objetivando determinar o motivo destes.

3.5 Quanto aos procedimentos técnicos

A classificacdo do estudo quanto aos procedimentos técnicos utilizados, no que diz
respeito ao procedimento de coleta de dados é classificado como sendo: anélise documental,
entrevista, pesquisa bibliografica e estudo de caso.

Para analisar a legislacdo referente as obrigacdes legais relacionadas a empresa, foi
utilizada a técnica de analise documental, através da legislacéo brasileira. De acordo com Gil
(2010) analise documental é semelhante a pesquisa bibliografica, diferindo apenas as fontes,
sendo as documentais encontradas em diversos locais e as bibliograficas em bibliotecas.

Entrevista é conceituada por Cruz e Ribeiro (2004) como sendo uma técnica que pode
ser compreendida tal qual uma conversa orientada para um objetivo especifico, ou seja,
recolher dados e informagdes a respeito de determinado assunto.

A pesquisa bibliografica, segundo Rodrigues (2010, p. 58), é aquela “desenvolvida a
partir de material ja publicado, constituido principalmente de livros, artigos de periddicos e
atualmente de material disponibilizado na Internet”. Assim, através da pesquisa bibliogréfica
buscou-se suporte para 0 conhecimento e estudo dos métodos aplicados de controle interno.

Por fim, a classificagdo como um estudo de caso pode ser explicada por Gil (2010)
guando este ressalta o carater unitario do objeto estudado. Nesta pesquisa considera-se a
Clinica de Fisioterapia e Fonoaudiologia como um todo, ndo ha viés de comparabilidade,
tornando-a assim, um Unico objeto. Segundo Yin (2005) o estudo de caso é utilizado
principalmente, para investigar um fendmeno num contexto real onde o limite entre eles n&o
pode ser claramente definido, sendo seu objetivo o aprofundamento dos aspectos

caracteristicos do fendémeno.



4 RESULTADOS E DISCUSSOES

A este capitulo compete demonstrar os aspectos gerais da empresa objeto do presente
estudo, descrever e sugerir procedimentos de controles internos relativos as diversas areas da

empresa.

4.1 Apresentagdo da empresa

A empresa objeto de estudo deste trabalho foi concebida, no final do ano de 2013, por
um casal de irmaos que atuam no ramo da saude, com o objetivo inicial de prestar servicos
nas areas de fisioterapia e fonoaudiologia. Possui sede propria, com uma area de
aproximadamente 110 m2 e esté localizada no centro da cidade de Santa Maria — RS.

Enquadra-se socialmente como microempresa — ME, juridicamente sob a forma de
sociedade limitada e adotara como regime de tributacdo o Simples Nacional. Na formalizacao
da empresa optou-se por uma contabilidade terceirizada, a qual fornecerd aos socios um
demonstrativo do resultado mensalmente e no final do ano o Balanco Patrimonial, além dos
demais relatdrios legais e gerenciais, conforme contrato assinado entre o escritério de
contabilidade e a clinica.

No decorrer do ano de 2014 passou por diversas reformas para adequacdes solicitadas
e exigidas pelos 6rgédos fiscalizadores. Atualmente, a empresa ndo exerce suas atividades
devido a falta do alvara do corpo de bombeiros do prédio onde esta localizada, que ainda nédo
foi expedido.

A administracdo e direcdo serdo exercidas pelos sécios, indistintamente,
separadamente ou em conjunto, 0s quais representardo a sociedade em todos os atos civis e
comerciais, ativa e passivamente em juizo ou fora dele, conforme clausula 8% do contrato
social da empresa. Suas principais atividades serdo a prestacdo de servigos de fisioterapia e
fonoaudiologia, e de forma secundaria irdo supervisionar e revisar todos 0s assuntos,
informagdes e processos ligados & area administrativa e financeira.

O auxiliar administrativo tera como suas principais responsabilidades agendar
atendimentos, recepcionar 0s pacientes, controlar o caixa, as contas a receber e as contas a
pagar, conciliar os movimentos bancéarios, emitir nota fiscal, efetuar pagamentos, sendo que

todos serdo revisados por pelo menos um dos socios.
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4.1.1 Missdo, visao e valores

Seguindo a concep¢do de Mosimann e Fish (1999) em relacdo aos elementos
necessarios ao controle esta o manual de organizacdo e como informacgfes necessarias deste
séo citadas como exemplo a misséo, visdo, valores e organograma da empresa.

Conforme informacgdes fornecidas pelos socios da empresa, ela possui a seguinte

missao, visao e valores:

MISSAQ
Prestar servigos de exceléncia na area da saude hmmana, para

que a pessoas possam usufiuir de uma methor qualidade de
vida.

VISAO
Ser referéncia nos cuidados com saude e bem estar. como

0 fonte de alegria e felicidade para as pessoas.
@
o ( VALORES
4 \ Respeito a %ndnruimhdaQe das pessoas; (
‘ a ) Etica e transparéncia; /
«’ l ( L Integridade e profissionalismo;

Qualidade e aperfeicoamento constante; e
Atencdo as novas descobertas e avangos das ciéncias em
defesa da vida.

Simplicidade e competéncia; ‘]

Figura 1 — Miss&o, visdo e valores.
Fonte: Adaptado pela autora, 2015.
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4.1.2 Organograma

O organograma, definido pela empresa, esta estruturado conforme a Figura 2.

SOCIO 1 SOCIO 2

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Figura 2 — Organograma da empresa.
Fonte: Elaborado pela autora, 2015.

4.2 Formalizacdo e regulamentacédo da empresa

Na constituicdo de uma empresa € necessario seguir alguns procedimentos no processo

de abertura e regulamentacéo.

4.2.1 Contrato social

Para a constituicdo da empresa, o documento que habilita os seus integrantes é o
Contrato Social. Conforme a Lei n°. 10.406, de 10 de janeiro de 2002, que constitui 0 Codigo
Civil, no seu artigo 997, onde trata do contrato social, conceitua como sendo o documento
habil para que se constitua uma sociedade, devendo ser feito mediante contrato escrito, seja
por instrumento particular ou publico.

Os tramites subsequentes para que a empresa tenha carater juridico, devem ser 0s
registros em orgaos competentes. Em caso de empresa prestadora de servi¢co, como a empresa
objeto deste estudo, o registro é feito em Cartorio de Notas e, apos, a expedi¢cdo do Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ).
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4.2.2 Escrituracédo contabil

A escrituracao contabil deve ser realizada com observancia aos principios contabeis e
0 seu nivel de detalhamento deve estar alinhado as necessidades de informacGes de seus
USUArios.

O plano de contas é parte integrante da escrituracdo contabil e deve seguir a estrutura
patrimonial prevista nos artigos 177 a 182 da Lei n° 11.638, de 28 de dezembro de 2007, e
atualizacdes. Ele norteia os trabalhos contabeis de registro de fatos e atos inerentes a entidade,
além de servir de parametro para a elaboragdo das demonstragdes contabeis.

A empresa Clinica de Fisioterapia e Fonoaudiologia possuira plano de contas
especifico de suas atividades e, segundo a clausula 9% do contrato social da empresa, o
exercicio social coincidira com o ano civil, definindo o exercicio social como um espaco de

tempo de 12 meses, findo o qual as pessoas juridicas apuram seus resultados.

4.2.3 Demonstracdes financeiras/ contabeis

Para Chagas (2013), demonstracGes financeiras sdo instrumentos técnicos, com forma
e conteudo definidos em lei, que expGem qualitativa e quantitativamente todos os elementos
de certo patriménio em um determinado exercicio.

Crepaldi (2013, p. 204) complementa dizendo que “as demonstragdes contabeis sao
uma representacdo estruturada da posicdo patrimonial e financeira e do desempenho da
entidade”.

Com base no artigo 176, da Lei n°® 11.638, de 28 de dezembro de 2007, e atualizagdes,
a clinica de fisioterapia e fonoaudiologia devera elaborar as seguintes demonstracoes:

a) Balanco patrimonial;

b) Demonstragdo dos lucros ou prejuizos acumulados; e

c) Demonstracdo do resultado do exercicio.

4.2.4 Obrigac0es frente & Receita Federal do Brasil

A empresa pretende optar pelo sistema de tributacdo do Simples Nacional, desta
forma, deverd entregar & Receita Federal do Brasil a declaragdo mensal do Programa Gerador
do Documento de Arrecadacdo do Simples Nacional — Declaratorio (PGDAS-D) e,

anualmente, a Declaragéo de Informagdes Socioeconémicas e Fiscais (DEFIS).
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As informagdes do Programa Gerador do Documento de Arrecadagdo do Simples
Nacional — Declaratério tém carater declaratorio, constituindo confissdo de divida e
instrumento habil e suficiente para a exigéncia dos tributos e contribui¢cbes que ndo tenham
sido recolhidos, e deverdo ser fornecidas até o vencimento do prazo para pagamento dos
tributos devidos no Simples Nacional em cada més, relativamente aos fatos geradores
ocorridos no més anterior.

A Declaracdo de InformacgBes Socioecondmicas e Fiscais deve ser prestada por
contribuinte optante do Simples Nacional por pelo menos um periodo por ela abrangido, ou
para o qual exista processo administrativo formalizado em alguma unidade das administragdes
tributérias, quer seja Federal, Estadual, Municipal ou Distrito Federal, que possa resultar em
sua inclusdo no Simples Nacional em periodo abrangido pela DEFIS. A declaracdo deve ser
entregue até o dia 31 de marco do ano calendario subsequente ao da ocorréncia dos fatos

geradores dos tributos previstos no Simples Nacional.

4.2.5 Obrigacao frente ao Ministério do Trabalho e Emprego

Conforme define a Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT), 2001, todos os
empregadores devem entregar a declaracdo de Relacdo Anual de InformacGes Sociais (RAIS),
a periodicidade desta declaracdo € anual.

Em relacdo a admissdo de colaborados, antes de iniciar a prestacdo de servicos dentro
da empresa, deve realizar o exame médico admissional, a fim de que seja constatada sua
aptiddo ou inaptiddo para o exercicio de suas fungdes, sendo que este exame também é
realizado periodicamente e na demissdo. Se considerado apto através do atestado ocupacional
de salde (ASO), ele devera apresentar a empresa os documentos admissionais solicitados para
o registro da admisséo, sendo os seguintes:

e Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

e Comprovante do PIS;

e Copia simples do RG e CPF;

e Copia simples do titulo eleitoral;

e Certificado de reservista ou comprovante de alistamento militar;

e Copia simples do comprovante de escolaridade

e Duas fotografias 3x4

e Copia simples da carteira de motorista (quando necessario);
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e Copia simples da certiddo de casamento ou de unido estavel;

e Copia simples da certiddo de nascimento dos filhos;

e Copia simples da carteira de vacinacdo para filho menores de 6 anos e/ou
comprovante de frequéncia escolar para filhos maiores de 7 anos;

e Duas vias do exame médico admissional.

Posteriormente a isso deverdo ser conferidos os documentos e realizado o devido

cadastro do candidato emitindo os documentos admissionais.

4.2.6 Obrigac0es frente & Prefeitura Municipal

A expedicdo do alvara de localizacdo e do alvara sanitario pelo Poder Publico
Municipal, ocorrerd mediante requerimento Unico dos interessados e pagamento prévio dos
tributos pertinentes junto aos 6rgdos competentes do municipio.

O alvara de localizacdo tem o fim especifico de autorizar o tipo de atividade do
estabelecimento no local e o alvara sanitario tem como objetivo licenciar o estabelecimento
sob o ponto de vista do atendimento das normas sanitarias, visto que os dois devem ficar em
local visivel ao pablico.

A empresa encontra-se sem o alvara de localizacdo e sanitario, impossibilitando o
inicio das suas atividades, em consequéncia da falta do alvara do corpo de bombeiros do
prédio onde a empresa esta localizada, sendo este pré-requisito para os dois primeiros.

Outra obrigacdo com a Prefeitura Municipal é em relacdo a Nota Fiscal de Servicos
Eletrénica (NFS-e), que é um documento fiscal habil para o registro das prestacfes de
servicos no ambito municipal. De acordo com o Decreto Executivo 27, de 19 de margo de
2015, o contribuinte ficard4 obrigado a utilizacdo da NFS-e, sendo que ndo poderd emitir
outros modelos de documentos fiscais, ficando sujeito as penalidades previstas na legislacdo

municipal por utilizacdo de documentos sem autorizacgéo do fisco.

4.2.7 Emisséo de nota fiscal de servigos eletronica

A NFS-e sera emitida através do enderego eletronico “www.issnetonline.com.br”, com
sua respectiva senha de acesso. Conforme o Decreto Executivo 27, de 19 de marco de 2015, a
partir de 1° de maio de 2015 tornou obrigatério aos contribuintes a emissdo de notas fiscais

pelo sistema eletronico.
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E frisado, conforme o mesmo decreto, artigos 4° e 8%

Art. 4° - Na emissdo da Nota Fiscal de Servico Eletronica - NFS-e, através do
sistema do Municipio de Santa Maria, o prestador do servico, podera imprimir o
documento fiscal, em quantas vias entender necessarias ou enviar o0 arquivo gerado
por e-mail ao tomador do servico, que serd automaticamente reconhecido como
documento fiscal.

Art. 8% - A Nota Fiscal de Servigo Eletronica - NFS-e podera ser emitida através de
integragdo entre o sistema informatizado de gestdo comercial do contribuinte e o
sistema de emissdo de Notas Fiscais de Servico Eletrénica do Municipio de Santa
Maria.

Sendo assim, quando a empresa entrar em operagdo serd necessario a emissdo de nota
fiscal de servicos eletronica e, consequentemente, devera ser oferecido um treinamento para o

auxiliar administrativo para a correta emissao das notas.

4.2.8 Legislacdo que rege a atividade da empresa

A prestacdo de servicos no ambito do Direito Civil deve ser conceituada como a
realizacdo de um servico com liberdade técnica, sem subordinacdo hierarquica, de maneira
eventual, assumindo os riscos do negdcio, e podendo ser contratada pessoa fisica ou juridica,
sendo regida pela Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002, artigo 593 ao 609, que instituiu o
Cadigo Civil.

Como todo estabelecimento que presta servicos, a clinica sera obrigada a manter, em
local visivel e de facil acesso ao publico, um exemplar do Codigo de Defesa do Consumidor e
0 ndo cumprimento do disposto implicard em multa, de acordo com a Lei n°® 12.291, de 20 de
julho de 2010.

As regulamentacdes da profissdo de fisioterapeuta provém do Decreto-Lei n° 938, de
13 de outubro de 1969 (Anexo A) e a Resolucgdo n° 424, de 08 de julho de 2013 (Anexo B), a
qual estabelece o Cadigo de Etica e Deontologia da Fisioterapia.

As regulamentacgdes da profissédo de fonoaudiologia provém da Lei n° 6.965, de 09 de
dezembro de 1981 (Anexo C) e a Resolugdo n° 305, de 06 de margo de 2004 (Anexo D), que

estabelece o Cadigo de Etica Fonoaudiologia.
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4.3 Proposta de possiveis controles

Para o desenvolvimento das atividades da empresa devem ser obedecidos alguns
procedimentos. Cada atividade da empresa deve ser executada de acordo com 0s

procedimentos especificos, colaborando para a operacionalidade da empresa.

4.3.1 Controle de caixa

O controle do caixa devera ser efetuado através do registro das transacfes que
movimentaram o saldo em caixa, seja de entrada ou saida, aléem de anexar os documentos
comprobatérios de todos os recebimentos e pagamentos, onde as retiradas de dinheiro do
caixa para 0s pagamentos sé serdo efetuadas com a autorizacdo de um dos socios.

O saldo de caixa deve ser apurado diariamente, com 0 objetivo de evitar erros ou
desfalques. E também a conciliagdo com a conta contabil, isto €, um dos sdcios da empresa
concilia os lancamentos e o saldo apurado com o saldo da contabilidade.

Conforme citado anteriormente por Silva Junior (2000), no caixa deve ser mantido
somente o suficiente para as pequenas despesas diarias, que, conforme os sécios, serd no valor
de R$ 350,00 (trezentos e cinquenta reais) e 0 excedente a este limite deve ser depositado em
conta bancéria.

No caixa sdo registradas as entrada e saidas de numerdrio, para que haja efetivo
controle, a operacionalidade dessas atividades deve ser especificada e demonstrada aos
individuos que irdo executa-las. Para tanto, a seguir, na Figura 3 um indicativo das operacdes

e etapas a serem realizadas nos registros do caixa.
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Figura 3 — Procedimentos de Controle de Caixa.
Fonte: Elaborado pela Autora, 2015.
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O controle de caixa possibilita aos sécios da empresa, além de seguranca, pois com o

encerramento diario, na apuracdo do seu saldo, pode ser utilizado com auxiliar no controle

dos gastos e receitas auferidas na atividade.

Todas as transacdes que forem efetuadas atraves do caixa da empresa deverdo ser

descritas no controle de movimento do caixa. Na Figura 4, que teve o seu formato

desenvolvido através de planilhas eletronicas, apresenta-se o registro do movimento do caixa

da empresa.

MOVIMENTO DO CAIXA

DATA:18/08/2015

|E}-1PR£SA: Clinica de Fisioterapia e Fonoaudiologia

DESCRICAO ENTRADAS SAIDAS
Referente NF 2675 Biomédica Equipamentos Médicos R$ 85.00
Referente NF 17 Paciente Ana Maria Soares (Fonoaudiologia) R%$ 100.00
Referente NF 18 Paciente Jodo Pedro da Silva (Fisioterapia) R$ 100.00
Deposito em conta corrente R$ 115,00

DETALHES DO SALDO

TOTAIS DO DIA

R$ 200,00 R$ 200,00

DINHEIRO R$ 350,00
CHEQUES
TOTAL R$ 350,00

SALDO ANTERIOR R$% 350.00
SATDO ATUAL R$ 350.00
VISTO

Figura 4 — Sugestéo de controle de caixa.

Fonte: Elaborado pela Autora, 2015.

Esse controle deve ser realizado diariamente como registro dos eventos realizados na

empresa. Deve ser descrita cada operacdo (entrada ou saida), ao final do dia levantar o total

das operac0es, totalizando-os, fazer o fechamento do detalhamento do saldo e levantar o saldo

final com a soma do saldo do dia anterior.
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4.3.2 Controle de bancos

O controle devera ser feito diariamente, conferindo o extrato das contas bancéarias da
empresa, para confrontar os debitos e créditos nele registrados e os cheques compensados,
fazendo a conciliagdo com a conta bancéria da contabilidade.

O controle dos bancos deve ser realizado através da emissdo do extrato da conta
corrente da empresa, ilustrado pela Figura 5, com um indicativo das operacOes e etapas a

serem realizadas nos registros do banco.

_P f Processo de pagamento efetuado pelo banco
A Autorizagio ¢
assinatura (cheques) P
G dos socios para Pagamento
A efetuar o pagamento R
0]
M
C
E
E
N
Anexar os D
T documentos
0 comprobatorios |
. M
. . T
r Processo de conferéncia do extrato bancério
P O
C Confrontar diariamente . e a S
TR Efetuar a conciliagio
0s débitos, créditos e ¥
0 ‘ R com a conta bancaria D
cheques compensados o
A ‘ da contabilidade
N registrados no extrato E
T B
R < A
0 N
L . C
Assinar o documento A
E ) Conferéncia efetuada 0
para comprovar a NP
S por um dos soc10s
e conferéncia S

Figura 5 — Procedimentos de Controle de Bancos.
Fonte: Elaborado pela Autora, 2015.
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O auxiliar administrativo efetuard pagamentos pela conta bancaria via internet, sendo
necessaria autorizacdo de um dos sdcios com a sua respectiva senha, ou pagamentos com
cheque apo6s a autorizacgdo e assinatura dos socios e a copia de cheque devera ser corretamente
preenchida e anexada ao comprovante de pagamento.

Todas as operacOes que forem efetuadas através de movimento com bancos deverdo
ser conferidas no extrato bancario, emitido diariamente, com o controle de movimento dos
bancos onde devem ser registradas as operacOes realizadas no banco. Na Figura 6, com
formato desenvolvido através de planilhas eletrdnicas, sugere-se o registro do movimento do

banco da empresa.

CONCILIACAO DE CONTAS

EXTRATO BANCO CONTABILIDADE
Banco: |N° da conta no sistema:
Agéncia:
Conta:
DATA DESC R_KAO VALOR DATA DESC'RICAO VALOR
SALDO INICTAL - SALDO INICIAL -
SALDO FINAL - SALDO FINAL -
| SALDO NAO CONCILIADO -

Figura 6 — Sugestdo de controle de bancos.
Fonte: Elaborado pela Autora, 2015.

Os registros das operagdes de pagamento do banco devem ser descritos na ordem de
seu pagamento na coluna 1. Na conferéncia com o extrato, deve ser utilizada a coluna 2 como
auxiliar para efetuar os langamentos das taxas, encargos e eventos registrados pelo banco. Ao
final, totalizado os eventos apresenta-se 0 saldo da conta corrente do dia.

Na Figura 7, ilustragdo do impresso de copia de cheque a ser utilizado no
procedimento descrito na Figura 5.
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(CépiCl de cheque n®° C ) O Visado O Cruzado

Do Banco

Utilizado para

Vistos Contador Caixa Cheque assinado por:
C/Corrente

L Talao J J

Figura 7 — Exemplo de copia de cheque.
Fonte: Impresso padréo.

Para que a emissdo dos cheques tenha um controle efetivo, para cada cheque emitido
devera haver a emissdo da copia de cheque. O procedimento deve ser realizado com a
utilizacdo de uma folha carbono entre o cheque e a copia do cheque, produzindo assim uma
copia fiel do cheque emitido. E como uma segunda sugestdo podera ser feita uma fotocopia
do proprio cheque. Os cheques emitidos deverdo conter valor em numeral e por extenso,
deverdo ser nominais a instituicdo a qual estd sendo emitido, data da emissdo e por fim a

assinatura dos socios, como forma de autorizacdo do pagamento.

4.3.3 Controle de contas a receber

A empresa na execucdo da maior parte das suas atividades prestara servicos a vista,
mas podera existir uma pequena parcela de servigos a prazo, que neste caso 0 recebimento
sera acordado conforme contrato assinado entre as partes e, anteriormente a isso, devera ser
feita uma andlise de crédito para verificar se o paciente possui registros no SPC/ Serasa,
titulos protestados ou cheques sem fundos, sustados, etc.

O ideal, conforme os principios de controle, € quem aprova o crédito ndo receba o
recurso, tornando a transagdo “casada” de forma que uma transagdo deve ser complementada
por outra. Mas, a empresa objeto deste estudo dificilmente podera seguir esta regra de

controle devido a limitagdo de pessoal.
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Processo do registro das contas a receber
— (
Leitura do
Preencher o contrato ¢
contrato assinatura das
partes

Registrar no
controle de contas
a receber

Emitir a nota
fiscal

Processo de baixa das contas a receber

Emitir um
Recebimento recibo
numerado

Assinatura do
recibo por um
dos soci0s

Anexar o recibo
ao contrato

PROCEDIMENTOS DO CONTAS A RECEBER

Efetuar a baixa
do controle de
contas a receber

Figura 8 — Procedimento do contas a receber.
Fonte: Elaborado pela Autora, 2015.

A emissdo de notas fiscais dard origem ao contas a receber. O auxiliar administrativo
devera emitir a nota fiscal, entregar para o paciente assinar para cobrancas futuras no caso de
inadimpléncia e registrar no seu controle de contas a receber, com a data de emissdo e
vencimento, histérico, valor e todos os dados necessarios para a localizacdo do documento
que gerou a transacao.

Os recebimentos serdo feitos diretamente na empresa, sendo emitido um recibo
numerado (recibo deve ser confeccionado com timbre da empresa e CPF dos socios), no qual

constara o valor, o nimero da nota fiscal quitada e seréd assinado por um dos socios.
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Visto que a empresa ainda ndo possui software especifico de gestdo financeira, na
Figura 9 foi elaborada uma planilha eletronica como sugestdo para o controle de contas a

receber da empresa.

CONTROLE DE CONTAS A RECEBER

[EMPRESA: Clinica de Fisioterapia e Fonoaudiologia |

MES | VENCIMENTO | DATA DE EMISSAO | HISTORICO (miimero da nota fiscal e nome do paciente) | VALOR OBSERVAQOES
Jan/15
few/15
mar/15
abr/15
mai/15
Jjun/15
Jul/1s
ago/15 20/08/2015 20/07/2015 NF 07 paciente Carlos Motta Ferreira (fisioterapia) RS 100,00 |pagamento via caixa
] 23/08/2015 23/07/2015 NF 10 paciente Luciana Andrade Lopes (fonoaudiologia) |R$ 50,00 |pagamento via caixa, 1° parcela
set/15 23/09/2015 23/07/2015 NF 10 paciente Luciana Andrade Lopes (fonoaudiologia) |R$ 50,00 |pagamento via caixa, 2° parcela
out/15
nov/15
dez/15

Figura 9 — Sugestdo de controle de contas a receber.
Fonte: Elaborado pela Autora, 2015.

Esse registro deverd ser realizado diariamente, preenchendo cada uma das
especificacbes da planilha e como sugestdo nas observacdes cabe a anotacdo se o paciente

efetuou deposito bancario ou pagamento via caixa.

4.3.4 Controle de contas a pagar

O responsavel pelo controle de contas a pagar sera o auxiliar administrativo da
empresa. O controle devera conter a data de vencimento, o fornecedor, o valor a ser pago e
outras informac6es que forem necessarias, utilizando a sugestdo de planilha eletronica.

A principal atividade sera controlar para que ndo ocorram pagamentos em atrasos,
indevidos ou em duplicidade. E na atividade de compras, deverdo ser verificadas as
necessidades reais e as especificacbes que atendem principalmente as normas de saude e

sanitarias e a contratacdo de servigos de terceiros, para evitar gastos desnecessarios.
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[ Processo do registro das contas a pagar
Compras a Registrar no
p controle de
prazo

contas a pagar

Processo de baixa das contas a pagar

Autorizacao dos

. - Efetuar o
sdcios para efetuar
pagamento
0 pagamento
Efetuar a baixa do Anexar os
controle de contas documentos
a pagar comprobatorios

PROCEDIMENTOS DO CONTAS A PAGAR

Figura 10 — Procedimento do contas a pagar.
Fonte: Elaborado pela Autora, 2015.

O auxiliar administrativo, responsavel pelo controle de contas a pagar, efetuard o
pagamento apés a autorizacdo de um dos socios e assinatura do cheque caso o pagamento for
realizado com este. As despesas serdo pagas, dentro das possibilidades, pela operacdo de
bancos, mediante agendamento ou débito via gerenciador (sistema disponibilizado pelas
instituigdes financeiras).

Visto que a empresa ainda ndo possui software especifico de gestdo financeira, na
Figura 11 foi elaborada uma planilha eletrdnica como sugestdo para o controle de contas a

pagar da empresa.
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CONTROLE DE CONTAS A PAGAR

EMPRESA: Clinica de Fisioterapia e Fonoaudiologia |

MES | VENCIMENTO | DATA DE EMISSAO | HISTORICO (nimero da nota fiscal e nome do fornecedor) VALOR OBSERVACOES
jan/15
few/15
mar/15
abr/15
mai/l5
Jun/1s
jul/15
ago/l5
set/15 23/09/2015 23/08/2015 NF 2690 Biomédica Equipamentos Médicos R§ 759.00 |parcela 01/02
out/15 23/10/2015 23/08/2015 NF 2690 Biomédica Equipamentos Médicos R$ 759.00 |parcela 02/02
nov/15
dez/15

Figura 11 — Sugestdo de controle de contas a pagar.
Fonte: Elaborado pela Autora, 2015.

Esse registro deverd ser realizado diariamente, preenchendo cada uma das
especificacfes da planilha e como sugestdo nas observagdes cabe a anotacdo da forma de
pagamento do gasto.

4.3.5 Controle de estoque

A empresa terd um controle de estoque simples, pois utilizara materiais minimos para
realizar a prestacao de seus servigos, uma vez que estes materiais serdo armazenados em local
apropriado, protegido com chave e o auxiliar administrativo e 0s sdcios terdo acesso.

Os registros de entrada das mercadorias via nota fiscal deverdo ser feitos em
concomitante conferéncia fisica.

Por se tratar de produtos da area da satde devera ser mantido um controle rigoroso da
data de validade dos produtos e controlar também a quantidade destes, para evitar a falta e
consequentemente a ndo prestagéo do servico.

Visto a empresa utilizar pouco material que necessite de controle de estoque, na Figura
12, foi elaborada uma planilha eletrénica como sugestdo para o controle de estoque da

empresa.
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CONTROLE DE ESTOQUE
EMPRESA-
DATA DE PREVISAO
DATA DE EMISSAO |  DESCRICAO E QUANTIDADE PARA PROXIMA OBSERVACOES

COMPRA

Figura 12 — Sugestao de controle de estoque.
Fonte: Elaborado pela Autora, 2015.

O auxiliar administrativo devera apontar, na planilha eletrénica desenvolvida, a data
de emissdo da nota fiscal de compra, descri¢do do produto e quantidade, data de previsdo para

proxima compra e outros dados extras que o documento disponibilizar.

4.3.6 Controle de imobilizado

O controle de imobilizado é uma forma de controle dos bens adquiridos pela empresa
e seu regime de depreciacéo.

No controle do imobilizado devera constar a data de emissao da nota fiscal de compra,
da entrega, do inicio da utilizacdo, fornecedor, descri¢cdo do produto, tempo de garantia caso
necessite de manutencdo ou troca e outros dados extras que o documento disponibilizar.
Todas estas informacgfes serdo descritas pelo auxiliar administrativo na planilha eletrdnica
confeccionada, e também um arquivo com uma copia da nota fiscal, sendo que a original
ficara arquivada no escritdrio responsavel pela contabilidade.

A contratacdo de seguros para estes bens € de suma importancia, inclusive para outras
areas, como ¢ o exemplo do seguro de responsabilidade civil, que por mais capacitado que
sejam os profissionais que atuam na area da saude, todos estdo expostos diariamente a falhas,

seja por agao ou omissao.
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Visto a empresa ndo possuir software de controle, na Figura 13, foi elaborada uma

planilha eletronica como sugestéo de controle de imobilizado para a empresa.

CONTROLE DE IMOBILIZADO

[EMPRESA:

DATADE
EMISSAO

DATADA
ENTREGA

DATA DO
INICIO DA
UTILIZAGAQ

NUMERO DANOTA FISCAL

E FORNECEDOR DESCRICAO DO ITEM VALOR TEMPO DE GARANTIA

OBSERVACOES

Figura 13 — Sugestéo de controle de imobilizado.
Fonte: Elaborado pela Autora, 2015.

Como a empresa presta servicos ligados a saude, seus equipamentos devem estar em

perfeitas condicBes para atender a seus pacientes. E aconselhado que sejam realizadas

manutencdes periddicas para evitar possiveis acidentes, de acordo com as indicacdes dos

fabricantes.

4.3.7 Agendamento de consultas e cadastro de pacientes

A clinica, provavelmente, utilizard sistema informatizado para o agendamento de

consultas e cadastro de pacientes. O responsavel pelo controle e preenchimento sera o auxiliar

administrativo.

O procedimento a ser utilizado € de que na primeira consulta do paciente seréa

realizado o cadastro com no minimo as seguintes informagdes:

Nome completo;

Numero do Registro Geral (RG);

Numero do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);
Endereco completo;

Numero de telefone para contato; e

E-mail

O cadastro de pacientes, além de manter o controle, também é imprescindivel para a

emissédo e envio da nota fiscal de servigos eletronica.
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Para o controle dos agendamentos das consultas, a Figura 14, demonstra a sugestdo

para o controle da agenda, que podera ser utilizada na marcagéo das consultas.

10ago
segunda

11ago
terca

12 ago
quarta

13 ago
quinta

4ago
sexta

fisioterapia

fonoaudiologia| fisioterapia | fonoaudiologia

fistoterapta | fonoaudiologia

fisioterapia | fonoaudiologia

fisioterapta | fonoaudiologia

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

Figura 14 — Sugestao de agenda controle de consultas.
Fonte: Elaborado pela Autora, 2015.

Como sugestdo de cadastro de pacientes, a Figura 15 apresenta 0 modelo para uma

possivel implantagdo.

[Nome: |
|CPE/ CNPJ: IRG: |
|Celular: |E-mail: |
|Endereco: |Complemento: |
|Bairro: |CEP: |
|Estado: |Municipio: |
Informagdes adicionais:

Figura 15 — Sugestéo de cadastro de pacientes.
Fonte: Elaborado pela Autora, 2015.
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4.3.8 Calendario de obrigacGes

A parte fiscal, tributaria e trabalhista ficara a cargo do escritério de contabilidade
terceirizado, porém a empresa deverd acompanhar através do seu financeiro as datas de
quitacdo das obrigacoes.

Assim, foi elaborado um calendario de obrigagdes mensais para a empresa, conforme

Figura 16.

CALENDARIO DE OBRIGACOES

1 2 3 4 5 6 7
SALARIOS ATE FGTS
0 5° DIA UTIL

8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

IRRF, INSS e DAS

22 23 24 25 26 27 28

29 30 31

Figura 16 — Sugestdo de calendario de obrigacdes.
Fonte: Elaborado pela Autora, 2015.

O calendario de obrigacdes manterd o auxiliar administrativo informado das datas

previstas para os pagamentos das obrigacdes e tributos da empresa.



5 CONSIDERACOES FINAIS

No estudo foi demonstrada a importancia de um sistema de controle interno adequado,
sendo vital para um funcionamento eficiente e condizente com os objetivos estabelecidos na
empresa. Para a obtencdo de um bom desempenho, a empresa depende de uma série de fatores
operacionais, como a producdo de informacGes precisas, comunicacdo entre 0s setores,
continua supervisdo dos controles e envolvimento total das pessoas. Esses fatores podem
influenciar de maneira positiva ou negativa na organizacdo e na qualidade das atividades
executadas.

O que se buscou com o estudo de caso foi propor um modelo de controle interno em
uma pequena empresa prestadora de servigos no ramo de fisioterapia e fonoaudiologia,
localizada na cidade de Santa Maria — RS, o qual foi alcancado através de uma pesquisa
bibliogréafica, utilizando-se de diversos autores, 0s quais contribuiram para elucidar o tema,
servindo como base tedrica para cumprimento aos objetivos especificos e aplicacdo no estudo
de caso.

A partir desses conceitos foram elaboradas sugestfes para aplicagdo dos métodos de
controle, como forma de prevenir falhas na execucdo das atividades. Para tanto, foram
utilizadas planilhas eletrénicas e fluxogramas das atividades desenvolvidas, como forma de
indicativos da operacionalizacdo das atividades, os quais poderdo ser desenvolvidos pelos
membros que irdo compor o quadro de colaboradores da empresa.

Na aplicacdo de sugestdo do método de controle interno na empresa em estudo, foram
desenvolvidas formas de controle de caixa e bancos, controle de contas a receber e contas a
pagar, controle de estoque e controle de imobilizado, a serem executadas pelos responsaveis
na atividade da empresa e para futuras contratacbes. Em um primeiro momento, conforme
informacBes recebidas dos sdcios, a empresa contara com um auxiliar administrativo que
absorvera todas as tarefas sugeridas. Cabe ressaltar que por esse motivo 0s controles
desenvolvidos para a empresa poderdo nédo alcancar a eficiéncia maxima, em funcéo da falta
de segregacdo de funcdes, requisito basico para otimizar os controles internos.

Ao apresentar as sugestdes de controles aos sécios da empresa houve uma
receptividade as orientaces, justificado pela grande importancia dos controles internos serem
utilizados desde o inicio das atividades da empresa. Outro ponto referido, que o controle
interno se faz importante, foi a preocupacdo com a sobrevivéncia do empreendimento,
tendéncia na criacdo de novas empresas. Portanto, visto a importancia percebida pelos

administradores aos controles sugeridos, acredita-se que o proposito do estudo foi atingido.
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Ao concluir o presente estudo, a contribuigdo de conhecimento acerca do assunto, foi
de suma importancia para a académica, que permitiu colocar em préatica os ensinamentos dos
mestres. Ainda, para a empresa, apresentou-se como uma oportunidade de iniciar suas
atividades com uma vantagem competitiva, pois os controles permitirdo a eficiéncia dos
processos das suas atividades.

No entanto, recomenda-se que para a efetivacdo dos processos, serd necessario um
acompanhamento constante de cada controle e que os mesmos sejam melhorados e
aperfeicoados a cada dia, para que nao se tornem ineficientes ou mesmo obsoletos, servindo
sempre de auxilio e atendendo aos objetivos primordiais de um eficiente sistema de controle
interno.

Por fim, sugere-se para pesquisas futuras verificar se o sistema de controle sugerido
neste estudo foi implementado pela empresa, buscando constatar se 0 modelo sugerido foi
eficiente para as atividades da empresa e analisar a viabilidade do modelo para outros ramos
de negadcio a fim de aperfeicoar o estudo.
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Anexo A — Decreto-Lei n° 938/69

DECRETO-LEI N° 938, DE 13 DE OUTUBRO DE 1969.

Prové sobre as profissdes de fisioterapeuta e terapeuta ocupacional, e da outras providéncias.
Art. 1° - E assegurado o exercicio das profissdes de fisioterapeuta e terapeuta ocupacional,
observado o disposto no presente Decreto-lei.

Art. 2° - O fisioterapeuta e o terapeuta ocupacional, diplomados por escolas e cursos
reconhecidos, s&o profissionais de nivel superior.

Art. 3° - E atividade privativa do fisioterapeuta executar métodos e técnicas fisioterapicos
com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar a capacidade fisica do ciente.

Art. 4° - E atividade privativa do terapeuta ocupacional executar métodos e técnicas
terapéuticas e recreacional com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar a
capacidade mental do paciente.

Art. 5° - Os profissionais de que tratam os artigos 3° e 4° poderdo, ainda, no campo de
atividades especifica de cada um:

| - Dirigir servicos em 6rgédos e estabelecimentos publicos ou particulares, ou assessora-los
tecnicamente;

Il - Exercer o magistério nas disciplinas de formacéao basica ou profissional, de nivel superior
ou médio;

I11 - supervisionar profissionais e alunos em trabalhos técnicos e préaticos.

Art. 6° - Os profissionais de que trata o presente Decreto-lei, diplomados por escolas
estrangeiras devidamente reconhecidas no pais de origem, poderdo revalidar seus diplomas.
Art. 7° - Os diplomas conferidos pelas escolas ou cursos a que se refere o artigo 2° deveréo ser
registrados no 6rgdo competente do Ministério da Educacdo e Cultura.

Art. 8° - Os portadores de diplomas expedidos até data da publicacdo do presente Decreto-lei,
por escolas ou cursos reconhecidos, terdo seus direitos assegurados, desde que requeiram, no
prazo de 120 (cento e vinte) dias, 0 respectivo registro observando quando for o caso, 0
disposto no final do art. 6°.

Art. 9° - E assegurado, a qualquer entidade publica ou privada que mantenha cursos de
fisioterapia ou de terapia ocupacional, o direito de requerer seu reconhecimento, dentro do

prazo de 120 (cento e vinte) dias, a partir da data da publicagdo do presente Decreto-lei.
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Art. 10 - Todos aqueles que, até a data da publicacdo no presente Decreto lei exercam sem
habilitacdo profissional, em servico publico atividade de que cogita o artigo 1° serdo mantidos
nos niveis funcionais que ocupam e poderdo ter as denominagdes de auxiliar de fisioterapia e
auxiliar de terapia ocupacional, se obtiverem certificado em exame de suficiéncia.

§ 1° - O disposto no artigo é extensivo, no que couber, aos que, em idénticas condicdes e sob
qualquer vinculo empregaticio, exercam suas atividades em hospitais e clinicas particulares.

§ 2° - Diretoria do Ensino Superior do Ministério da Educacdo e Cultura promovera
realizacdo, junto as institui¢ces universitarias competentes, dos exames de suficiéncia a que se
refere este artigo.

Art. 11 - Ao 6rgdo competente do Ministério da Salde cabera fiscaliza em todo o territorio
nacional, diretamente ou através das reparticdes sanitarias congéneres dos Estados, Distrito
Federal e Territorios, o exercicio das profissdes de que trata o presente Decreto-lei.

Art. 12 - O Grupo da Confederagdo Nacional da Profissdes Liberais, constante do Quadro de
Atividades e Profissfes, anexo a Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovado pelo Decreto-
lei n°® 5.452, de 1 de maio de 1943, é acrescido das categorias profissionais de fisioterapeuta,

terapeuta ocupacional, auxiliar de fisioterapia e auxiliar de terapia ocupacional.



Anexo B — Cdédigo de ética da fisioterapia

RESOLUCAO N° 424, DE 08 DE JULHO DE 2013.

Estabelece o Cadigo de Etica e Deontologia da Fisioterapia.

CAPITULO I - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Cadigo de Etica e Deontologia da Fisioterapia, trata dos deveres do fisioterapeuta,
no gue tange ao controle ético do exercicio de sua profissdo, sem prejuizo de todos os direitos
e prerrogativas assegurados pelo ordenamento juridico.

§ 1° - Compete ao Conselho Federal de Fisioterapia e de Terapia Ocupacional zelar pela
observancia dos principios deste codigo, funcionar como Conselho Superior de Etica e
Deontologia Profissional, além de firmar jurisprudéncia e atuar nos casos omissos.

§ 2° - Compete aos Conselhos Regionais de Fisioterapia e de Terapia Ocupacional, em suas
respectivas circunscrigcdes, zelar pela observancia dos principios e diretrizes deste codigo e
funcionar como érgdo julgador em primeira instancia.

§ 3% - A fim de garantir a execugo deste Cadigo de Etica e Deontologia da Fisioterapia, cabe
aos inscritos e aos interessados comunicar e observar as normas relativas ao Codigo de
Processo Etico, para que os Conselhos Regionais e Federal de Fisioterapia e de Terapia
Ocupacional possam atuar com clareza e embasamento, fatos que caracterizem a ndo
observancia deste Codigo de Etica.

Art. 2° - O profissional que infringir o presente cddigo, se sujeitara as penas disciplinares

previstas na legislagdo em vigor.

CAPITULO Il - DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMENTAIS

Art. 3° - Para o exercicio profissional da Fisioterapia é obrigatdria a inscricdo no Conselho
Regional da circunscricio em que atuar na forma da legislagdo em vigor, mantendo
obrigatoriamente seus dados cadastrais atualizados junto ao sistema COFFITO/CREFITOS.

§ 12 - O fisioterapeuta deve portar sua identificacdo profissional sempre que em exercicio.

§ 2° - A atualizacdo cadastral deve ocorrer minimamente a cada ano, respeitadas as regras

especificas quanto ao recadastramento nacional.
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Art. 4° - O fisioterapeuta presta assisténcia ao ser humano, tanto no plano individual quanto
coletivo, participando da promogéo da salde, prevencdo de agravos, tratamento e recuperacao
da sua saude e cuidados paliativos, sempre tendo em vista a qualidade de vida, sem
discriminacdo de qualquer forma ou pretexto, segundo os principios do sistema de saude
vigente no Brasil.

Art. 5° - O fisioterapeuta avalia sua capacidade técnica e somente aceita atribuicdo ou assume
encargo quando capaz de desempenho seguro para o cliente/paciente/usuario, em respeito aos
direitos humanos.

Paragrafo unico. No exercicio de sua atividade profissional o fisioterapeuta deve observar as
normatizacdes e recomendacdes relativas a capacitacdo e a titulacdo emanadas pelo Conselho
Federal de Fisioterapia e de Terapia Ocupacional.

Art. 6° - O fisioterapeuta protege o cliente/paciente/usudrio e a instituicdo/programa em que
trabalha contra danos decorrentes de impericia, negligéncia ou imprudéncia por parte de
qualquer membro da equipe de salde, advertindo o profissional faltoso.

Paragrafo Unico. Se necessario, representa a chefia imediata, a instituicdo, ao Conselho
Regional de Fisioterapia e de Terapia Ocupacional e/ou outros 6rgdos competentes, a fim de
que sejam tomadas as medidas cabiveis para salvaguardar a salde, a participacdo social, 0
conforto e a intimidade do cliente/paciente/usuério e das familias ou a reputacéo profissional
dos membros da equipe.

Art. 7° - O fisioterapeuta deve comunicar a chefia imediata da instituicdo em que trabalha ou a
autoridade competente, fato que tenha conhecimento que seja tipificado como crime,
contravencdo ou infracdo ética.

Art. 8° - O fisioterapeuta deve se atualizar e aperfeicoar seus conhecimentos técnicos,
cientificos e culturais, amparando-se nos principios da beneficéncia e da ndo maleficéncia, no
desenvolvimento de sua profissdo, inserindo-se em programas de educacdo continuada e de
educacdo permanente.

Art. 9° - Constituem-se deveres fundamentais do fisioterapeuta, segundo sua area e atribuicéo
especifica:

| - assumir responsabilidade técnica por servi¢co de Fisioterapia, em carater de urgéncia,
quando designado ou quando for o Unico profissional do setor, atendendo a Resolucdo
especifica;

Il - exercer sua atividade com zelo, probidade e decoro e obedecer aos preceitos da ética
profissional, da moral, do civismo e das leis em vigor, preservando a honra, o prestigio e as

tradi¢des de sua profisséo;
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I11 - utilizar todos os conhecimentos técnico-cientificos a seu alcance e aprimoré-los continua
e permanentemente, para promover a saude e prevenir condi¢es que impliquem em perda da
qualidade da vida do ser humano;

IV - manter segredo sobre fato sigiloso de que tenha conhecimento em razao de sua atividade
profissional e exigir o mesmo comportamento do pessoal sob sua direcdo, salvo situagdes
previstas em lei;

V - colocar seus servigos profissionais a disposicdo da comunidade em caso de guerra,
catastrofe, epidemia ou crise social, sem pleitear vantagem pessoal incompativel com o
principio de bioética de justica;

VI - oferecer ou divulgar seus servigos profissionais de forma compativel com a dignidade da
profissdo e a leal concorréncia;

VIl - cumprir os Parametros Assistenciais e o Referencial Nacional de Procedimentos
Fisioterapéuticos normatizados pelo COFFITO.

VIII - cumprir e fazer cumprir os preceitos contidos neste Codigo, independente da funcéo ou
cargo gue ocupa, e levar ao conhecimento do Conselho Regional de Fisioterapia e de Terapia
Ocupacional o ato atentatorio a qualquer de seus dispositivos, salvo as situacdes previstas em
legislacéo especifica.

Art. 10 - E proibido ao fisioterapeuta:

| - negar a assisténcia ao ser humano ou a coletividade em caso de indubitavel urgéncia;

Il - recomendar, prescrever e executar tratamento ou nele colaborar, quando:

a) desnecessario;

b) proibido por lei ou pela ética profissional;

C) atentatdrio a moral ou a saude do cliente/paciente/usuario;

d) praticado sem o consentimento formal do cliente/paciente/usuério ou de seu representante
legal ou responsavel, quando se tratar de menor ou incapaz.

I11 - praticar qualquer ato que ndo esteja regulamentado pelo Conselho Federal de Fisioterapia
e de Terapia Ocupacional.

IV- autorizar a utilizacdo ou ndo coibi-la, mesmo a titulo gratuito, de seu nome ou de
sociedade que seja soOcio, para atos que impliquem na mercantilizacdo da saude e da
Fisioterapia em detrimento da responsabilidade social e socioambiental.

V - divulgar, para fins de autopromocdo, declaracdo, atestado, imagem ou carta de
agradecimento emitida por cliente/paciente/usuario ou familiar deste, em razdo de servico

profissional prestado;
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VI - deixar de atender a convocacdo do Conselho Regional de Fisioterapia e de Terapia
Ocupacional a que pertencer ou do Conselho Federal de Fisioterapia e de Terapia
Ocupacional.

VIl - usar da profissdo para corromper a moral e os costumes, cometer ou favorecer
contravengdes e crimes, bem como adotar atos que caracterizem assédios moral ou sexual;
VIII - induzir a convicgdes politicas, filoséficas, morais, ideoldgicas e religiosas quando no
exercicio de suas funcbes profissionais.

IX - deixar de comunicar ao Conselho Regional de Fisioterapia e de Terapia Ocupacional,
recusa, demissdo ou exoneragdo de cargo, funcdo ou emprego, que foi motivada pela

necessidade de preservar os legitimos interesses de sua profissao.

CAPITULO Il - DO RELACIONAMENTO COM O CLIENTE/ PACIENTE/USUARIO

Art. 11 - O fisioterapeuta deve zelar pela provisdo e manutencdo de adequada assisténcia ao
seu cliente/paciente/usuario, amparados em métodos e técnicas reconhecidos ou
regulamentados pelo Conselho Federal de Fisioterapia e de Terapia Ocupacional.

Art. 12- O fisioterapeuta deve se responsabilizar pela elaboracdo do diagnostico
fisioterapéutico, instituir e aplicar o plano de tratamento e conceder alta para o
cliente/paciente/usuério, ou, quando julgar necessario, encaminhar 0 mesmo a outro
profissional.

Art. 13 - O fisioterapeuta deve zelar para que o prontudrio do cliente/paciente/ usuario
permaneca fora do alcance de estranhos a equipe de salde da institui¢do, salvo quando outra
conduta seja expressamente recomendada pela diregdo da instituicdo e que tenha amparo
legal.

Art. 14 - Constituem-se deveres fundamentais dos fisioterapeutas relacionados a assisténcia
ao cliente/paciente/usuario:

| - respeitar a vida humana desde a concepgéo até a morte, jamais cooperando em ato em que
voluntariamente se atente contra ela, ou que cologue em risco a integridade fisica, psiquica,
moral, cultural e social do ser humano;

Il - prestar assisténcia ao ser humano, respeitados a sua dignidade e os direitos humanos de
modo a que a prioridade no atendimento obedeca a razdes de urgéncia, independente de
qualquer consideracdo relativa a raca, etnia, nacionalidade, credo sociopolitico, género,
religido, cultura, condigdes socioecondmicas, orientagdo sexual e qualquer outra forma de

preconceito, sempre em defesa da vida;
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I11 - respeitar o natural pudor e a intimidade do cliente/paciente/usuério;

IV - respeitar o principio bioético de autonomia, beneficéncia e ndo maleficéncia do
cliente/paciente/usuario de decidir sobre a sua pessoa e seu bem estar;

V - informar ao cliente/paciente/usudrio quanto a consulta fisioterapéutica, diagnéstico e
prognostico fisioterapéuticos, objetivos do tratamento, condutas e procedimentos a serem
adotados, esclarecendo-o ou o seu responsavel legal.

VI - prestar assisténcia fisioterapéutica respeitando os principios da bioética.

Art. 15 - E proibido ao fisioterapeuta:

| - abandonar o cliente/paciente/usuario em meio a tratamento, sem a garantia de continuidade
de assisténcia, salvo por motivo relevante;

Il - dar consulta ou prescrever tratamento fisioterapéutico de forma nédo presencial, salvo em
casos regulamentados pelo Conselho Federal de Fisioterapia e de Terapia Ocupacional;

Il — divulgar e prometer terapia infalivel, secreta ou descoberta cuja eficacia ndo seja
comprovada;

IV - prescrever tratamento fisioterapéutico sem realizacdo de consulta, exceto em caso de
indubitavel urgéncia;

V - inserir em anincio ou divulgagdo profissional, bem como expor em seu local de
atendimento/trabalho, nome, iniciais de nomes, endereco, fotografia, inclusive aquelas que
comparam quadros anteriores e posteriores ao tratamento realizado, ou qualquer outra
referéncia que possibilite a identificacdo de cliente/paciente/usuério, salvo para divulgacdo em
comunicacdes e eventos de cunho académico cientifico, com a autorizacdo formal prévia do

cliente/paciente/usuéario ou do responsavel legal.

CAPITULO IV - DO RELACIONAMENTO COM A EQUIPE

Art. 16- O fisioterapeuta, enquanto participante de equipes multiprofissionais e
interdisciplinares constituidas em programas e politicas de saude, tanto no a@mbito publico
guanto privado, deve colaborar com 0s seus conhecimentos na assisténcia ao ser humano,
devendo envidar todos os esforgos para o desenvolvimento de um trabalho harménico na
equipe.

Art. 17 - E dever fundamental do fisioterapeuta, incentivar o pessoal sob a sua direcdo,
coordenacdo, supervisdo e orientagcdo, na busca de qualificacdo continuada e permanente, em
beneficio do cliente/paciente/usuario e do desenvolvimento da profissdo, respeitando sua

autonomia.
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Art. 18 - A responsabilidade do fisioterapeuta por erro cometido em sua atuacao profissional,
ndo e diminuida, mesmo quando cometido o erro na coletividade de uma instituicdo ou de
uma equipe, e serd apurada na medida de sua culpabilidade.

Art. 19 - O fisioterapeuta deve reprovar quem infringir postulado ético ou dispositivo legal e
representar ao Conselho Regional e Federal de Fisioterapia e de Terapia Ocupacional, de
acordo com o previsto no Codigo de Processo Etico-disciplinar e, quando for o caso, aos
demais 6rgdos competentes.

Art. 20 - O fisioterapeuta, ao participar de eventos culturais, cientificos e politicos com colega
ou outros profissionais, deve ser respeitoso e cordial para com os participantes, evitando
qualquer referéncia que possa ofender a reputacdo moral, cientifica e politica dos mesmaos.
Art. 21 - O fisioterapeuta deve tratar os colegas, membros e ndo membros da equipe de saude
e outros profissionais, com respeito e urbanidade, sejam verbalmente, por escrito ou por via
eletronica, ndo prescindindo de igual tratamento de suas prerrogativas.

Art. 22 - O fisioterapeuta solicitado para cooperar em diagndstico ou orientar em tratamento
considera o cliente/paciente/usuario como permanecendo sob os cuidados do solicitante.

Art. 23 - O fisioterapeuta que solicita para cliente/paciente/usuario sob sua assisténcia os
servigos especializados de colega, ndo deve indicar a este conduta profissional.

Art. 24 - O fisioterapeuta que recebe o cliente/paciente/usuario confiado por colega, em razédo
de impedimento eventual deste, deve reencaminhar o cliente/paciente/usuério ao colega uma
vez cessado o impedimento.

Art. 25 - E proibido ao fisioterapeuta:

| - concorrer a qualquer titulo, para que outrem pratique crime, contravenc¢do penal ou ato que
infrinja postulado ético profissional;

Il - pleitear cargo, funcdo ou emprego ocupado por colega, bem como praticar ato que importe
em concorréncia desleal ou acarrete danos ao desempenho profissional de colega, ou aos
legitimos interesses da profissao;

I11 - utilizar de sua posicao hierarquica para induzir ou persuadir seus colegas subordinados a
executar condutas ou atos que firam principios éticos ou sua autonomia profissional.

IV - utilizar de sua posi¢do hierdrquica para impedir, prejudicar ou dificultar que seus
subordinados realizem seus trabalhos ou atuem dentro dos principios éticos;

V - concorrer, de qualquer modo para que outrem exerca ilegalmente atividade prépria do
fisioterapeuta;

VI - permitir, mesmo a titulo gratuito, que seu nome conste do quadro de pessoal de hospital,

casa de saude, ambulatdrio, consultorio, clinica, policlinica, escola, curso, entidade desportiva
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ou qualquer outra instituicdo, publica ou privada, ou estabelecimento congénere, similar ou
analogo, sem nele exercer as atividades de fisioterapeuta;

VII - permitir que trabalho que executou seja assinado por outro profissional, bem como
assinar trabalho que ndo executou, ou do qual ndo tenha participado;

VIII - angariar ou captar servigo ou cliente/paciente/usuario, com ou sem a intervengdo de
terceiro, utilizando recurso incompativel com a dignidade da profissdo ou que implique em
concorréncia desleal;

IX - desviar de forma antiética, para outro servigo, cliente/paciente/usuario que esteja em
atendimento fisioterapéutico em instituicéo;

X - desviar de forma antiética para si ou para outrem, cliente/paciente/usuério de colega;

XI - atender a cliente/paciente/usuario que saiba estar em tratamento com colega, ressalvadas
as seguintes hipoteses:

a) a pedido do colega;

b) em caso de indubitavel urgéncia; e

¢) quando procurado espontaneamente pelo cliente/paciente/usuario.

CAPITULO V - DAS RESPONSABILIDADES NO EXERCICIO DA FISIOTERAPIA

Art. 26 - O fisioterapeuta deve atuar em consonancia a politica nacional de saude,
promovendo 0s preceitos da salde coletiva no desempenho das suas fungbes, cargos e
cidadania, independentemente de exercer a profissdo no setor pablico ou privado.

Art. 27 - O fisioterapeuta deve empenhar-se na melhoria das condigdes da assisténcia
fisioterapéutica e nos padrBes de qualidade dos servicos de Fisioterapia, no que concerne as
politicas publicas, a educacao sanitaria e as respectivas legislacoes.

Art. 28 - O fisioterapeuta deve ser solidario aos movimentos em defesa da dignidade
profissional, seja por remuneracdo condigna, seja por condi¢des de trabalho compativeis com
0 exercicio ético profissional e seu aprimoramento.

Art. 29 - O fisioterapeuta deve ser pontual no cumprimento das obrigacdes pecuniarias
inerentes ao exercicio da Fisioterapia.

Art. 30 - E proibido ao fisioterapeuta:

| - promover ou participar de atividade de ensino ou pesquisa que ndo esteja de acordo com as

normas reguladoras da ética em pesquisa.
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Il - divulgar e declarar possuir titulos académicos que ndo possa comprovar ou de especialista
profissional que ndo atenda as regulamentacdes especificas editadas pelo Conselho Federal de
Fisioterapia e de Terapia Ocupacional.

I - utilizar para fins de identificacdo profissional titulacbes outras que ndo sejam aquelas
reconhecidas pelo Conselho Federal de Fisioterapia e de Terapia Ocupacional, salvo titulacdo
académica strictu sensu, ou omitir sua titulacdo profissional sempre que se anunciar em
eventos cientificos, antncio profissional e outros;

IV - substituir a titulacdo de fisioterapeuta por expressdes genéricas, tais como: terapeuta
corporal, terapeuta de méo, terapeuta funcional, terapeuta morfoanalista, terapeuta holistico,
repegista, quiropraxista, osteopata, pilatista, bobatiano, esteticista, entre outros;

V - exigir de maneira antiética, de instituicdo ou cliente/paciente/usuario, outras vantagens
além do que lhe é devido em razdo de contrato, honorarios ou exercicio de cargo, funcéo ou
emprego, como também receber, de pessoa fisica ou juridica, comissdo, remuneracgdo,
beneficio ou vantagem por encaminhamento de cliente/paciente/usuério ou que n&o
corresponda a servico efetivamente prestado;

VI - deixar de comunicar formalmente ao Conselho Regional de Fisioterapia e de Terapia
Ocupacional da regido da recusa do registro por parte de instituicdo ou servigos obrigados a
tal registro.

VII - deixar de comunicar formalmente a instituicdo onde trabalha da necessidade de registro
no Conselho Regional de Fisioterapia e de Terapia Ocupacional da circunscricdo, salvo nos
casos das empresas legalmente desobrigadas de tal registro;

VIII - trabalhar ou ser colaborador de entidade na qual sejam desrespeitados principios éticos,
bioéticos e a autonomia profissional, bem como condicGes de adequada assisténcia ao
cliente/paciente/usuario;

IX - promover ou participar de atividade de ensino ou pesquisa em que direito inalienavel do
ser humano seja violado, ou acarrete risco a vida ou de dano a sua saude, respeitando as
normas éticas, bioéticas e legais em vigor.

X - utilizar equipamentos terapéuticos que nao sejam reconhecidos pelo COFFITO de acordo
com resolucdo especifica.

X1 - usar formularios de instituicbes publicas para prescrever ou atestar fatos verificados em
servigo privado.

XII - sob qualquer forma, a transmissdo de conhecimento, ensinar procedimentos proprios da
Fisioterapia visando & formacgdo profissional de outrem, que ndo seja, académico ou

profissional de Fisioterapia.
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Art. 31- O fisioterapeuta, no exercicio da Responsabilidade Técnica, deve cumprir a
resolucdo especifica, a fim de garantir os aspectos técnicos, éticos e bioéticos, reconhecidos e

normatizados pelo Conselho Federal de Fisioterapia e de Terapia Ocupacional.

CAPITULO VI - DO SIGILO PROFISSIONAL

Art. 32 - E proibido ao fisioterapeuta:

| - revelar, sem justa causa, fato sigiloso de que tenha conhecimento em razao do exercicio de
sua profissdo;

Il - negligenciar na orientagdo de seus colaboradores, quanto ao sigilo profissional;

Il - fazer referéncia a casos clinicos identificaveis, exibir cliente/paciente/usuario ou sua
imagem em anuncios profissionais ou na divulgacdo de assuntos fisioterapéuticos em
qualquer meio de comunicacdo, salvo quando autorizado pelo cliente/paciente/usuario ou seu
responsavel legal.

Paragrafo unico. Compreende-se como justa causa: demanda judicial ou qualquer previséo

legal que determine a divulgacéo.

CAPITULO VII - DO FISIOTERAPEUTA PERANTE AS ENTIDADES DE CLASSE

Art. 33 - O fisioterapeuta, por sua atuacdo nos 6rgaos de representacdo politica e profissional,
deve participar da determinacdo de condi¢des justas de trabalho e do aprimoramento técnico
cientifico e cultural para o exercicio da profissao.
Art. 34 - E recomendado ao fisioterapeuta, com vistas & responsabilidade social e consciéncia
politica, pertencer a entidades associativas da classe, de carater cultural, social, cientifico ou
sindical, a nivel local ou nacional em que exerce sua atividade profissional.
Art. 35 - E proibido ao fisioterapeuta, inclusive na condicio de docente, manifestar, divulgar,
ou fomentar contetdo que atente de forma depreciativa contra 6rgdo e entidades de classe,
assim como a moral de seus respectivos representantes, utilizando-se de qualquer meio de
comunicacéo.

CAPITULO VIII - DOS HONORARIOS

Art. 36 - O fisioterapeuta tem direito a justa remuneragéo por seus servicos profissionais.
Art. 37 - O fisioterapeuta, na fixacdo de seus honorarios, deve considerar como parametro

basico o Referencial Nacional de Procedimentos Fisioterapéuticos.
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Art. 38 - O fisioterapeuta pode deixar de cobrar honorarios por assisténcia prestada a:

| - ascendente, descendente, colateral, afim ou pessoa que viva sob sua dependéncia
econdmica;

Il - colega ou pessoa que viva sob a dependéncia econémica deste, ressalvado o recebimento
do valor do material porventura despendido na prestagéo da assisténcia;

I11 - pessoa reconhecidamente hipossuficiente de recursos econémicos.

Art. 39 - E proibido ao fisioterapeuta prestar assisténcia profissional gratuita ou a preco
infimo, ressalvado o disposto no artigo 38, entendendo-se por preco infimo, valor inferior ao
Referencial Nacional de Procedimentos Fisioterapéuticos.

Art. 40 - E proibido ao fisioterapeuta:

| - afixar valor de honorérios fora do local da assisténcia fisioterapéutica, ou promover sua
divulgacdo de forma incompativel com a dignidade da profissdo ou que implique em
concorréncia desleal.

Il - cobrar honorérios de cliente/paciente/usuario em instituicdo que se destina a prestacdo de
servigos publicos, ou receber remuneracao de cliente/paciente/usuario como complemento de
salarios ou de honorarios;

I11 - obter vantagem pelo encaminhamento de procedimentos, pela comercializagdo de Orteses
ou produtos de qualquer natureza, cuja compra decorra da influéncia direta em virtude de sua

atividade profissional.

CAPITULO IX — DA DOCENCIA, PRECEPTORIA, PESQUISA E PUBLICACAO

Art. 41- No exercicio da docéncia, preceptoria, pesquisa e producdo cientifica, o
fisioterapeuta deverd nortear sua pratica de ensino, pesquisa e extensdo nos principios
deontoldgicos, éticos e bioéticos da profissdo e da vida humana, observando:

| - que a critica a teorias, métodos ou técnicas seja de forma impessoal, ndo visando ao autor,
mas ao tema e ao seu conteudo;

Il - que seja obtida previamente autorizagdo por escrito de cliente/ paciente/ usuario ou de seu
representante legal, por meio de assinatura do termo de consentimento livre e esclarecido para
uso de dados, ou no termo proprio de liberacdo para uso de imagem.

I11 - que é responsavel por intervencdes e trabalhos académicos executados por alunos sob sua
supervisao;

IV - que é responsavel por acGes realizadas por residentes sob sua preceptoria;



77

V - que ndo deve apropriar-se de material didatico de outrem, ocultando sua autoria, sem as
devidas anuéncia e autorizagao formal;

VI - que deve primar pelo respeito a legislacdo atinente aos estagios, denunciando ao
Conselho Regional de Fisioterapia e de Terapia Ocupacional qualquer fato que caracterize o
exercicio ilegal da profissdo pelo académico ou sujeicdo do académico a situacGes que nao
garantam a qualificacdo técnico-cientifica do mesmo;

VIl - o cuidado em ndo instigar ou induzir alunos sob sua supervisdo contra 6rgdos ou
entidades de classe, estimulando a livre construcao do pensamento critico;

VIII - a proibicdo, sob qualquer forma de transmissdo de conhecimento, do ensino de
procedimentos proprios da Fisioterapia visando a formagao profissional de outrem, exceto
académicos e profissionais de Fisioterapia;

Art. 42 - Na pesquisa, cabe ao profissional cumprir as normas dos 6rgdos competentes e a
legislacdo especifica, considerando a seguranga da pessoa, da familia ou coletividade e do
meio ambiente acima do interesse da ciéncia. O fisioterapeuta deve obter por escrito o
consentimento livre e esclarecido dos participantes ou responsaveis legais, informando sobre
a natureza, riscos e beneficios da pesquisa, disponibilizando, posteriormente, a critério do
autor, os resultados & comunidade cientifica e a sociedade.

Art. 43 - E vedado ao fisioterapeuta exercer a atividade de docéncia e pesquisa sem que esteja
devidamente registrado no Conselho Regional de Fisioterapia e de Terapia Ocupacional de
sua circunscricdo, sempre que estas atividades envolverem assisténcia ao cliente/ paciente/
usuario ou prética profissional.

Art. 44 - Ao fisioterapeuta é proibido quando atuando em pesquisa:

| - servir-se de posicdo hierarquica para impedir ou dificultar a utilizacdo das instalagGes e
outros recursos sob sua direcdo, para o desenvolvimento de pesquisa, salvo por motivos
relevantes e justificaveis;

Il - servir-se de posicdo hierarquica para fazer constar seu nome na coautoria de obra
cientifica da qual ndo tenha efetivamente participado;

I11 - induzir ou contribuir para a manipulacdo de dados de pesquisa que beneficiem servicos,
instituicOes ou a si mesmo;

IV - deixar de manter independéncia profissional e cientifica em relacdo a financiadores de
pesquisa, satisfazendo interesse comercial ou obtendo vantagens pessoais;

V - publicar ou divulgar informagGes inverossimeis ou dados manipulados que venham a
prejudicar o julgamento critico de outros profissionais gerando prejuizos para cliente/

paciente/ usuario ou para desenvolvimento da profissao;
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VI - promover ou participar de atividade de ensino ou pesquisa em que direito inalienavel do
ser humano seja violado, ou acarrete risco a vida ou de dano a sua salde, a participagdo social
ou ao meio ambiente respeitando as normas ético-legais em vigor.

Art. 45 - Na publicacdo e divulgacéo de trabalhos cientificos o fisioterapeuta devera garantir a
veracidade dos dados e informagGes, em beneficio da ciéncia.

Paragrafo Unico. O fisioterapeuta deve garantir que as informacbes publicadas em seus
trabalhos cientificos ndo identifiquem os sujeitos da pesquisa, individualmente, salvo previsto

no inciso Il do artigo 41.

CAPITULO X — DA DIVULGACAO PROFISSIONAL

Art. 46 - Ao promover publicamente os seus servigos, em qualquer meio de comunicacéo, o
fisioterapeuta deve fazé-lo com exatiddo e dignidade, observando os preceitos deste Codigo,
bem como as normas do Conselho Federal de Fisioterapia e de Terapia Ocupacional.

Art. 47 - A utilizacdo da Rede Mundial de Computadores (Internet) para fins profissionais
deve seguir os preceitos deste Codigo e demais normatizacdes pertinentes.

Art. 48 - Nos anuncios, placas e impressos, bem como divulgacdo em meio eletrénico, devem
constar o nome do profissional, da profissdo e o nimero de inscricdo no Conselho Regional,
podendo ainda consignar:

| - os titulos de especialidade profissional que possua e que sejam reconhecidas pelo Conselho
Federal de Fisioterapia e de Terapia Ocupacional para os quais o fisioterapeuta esteja
habilitado;

Il - titulo de formacédo académica strictu sensu.

Il - o endereco, telefone, endereco eletrdnico, horario de trabalho, convénios e
credenciamentos;

IV - instalacbes, equipamentos e métodos de tratamento, respeitando legislacdo vigente e
resolucéo especifica;

V - logomarca, logotipo ou heraldicos determinados pelo Conselho Federal de Fisioterapia e
de Terapia Ocupacional;

VI - logomarca, logotipo ou simbolos de entidades, empresas, sociedades, associagdes ou
federacdes as quais o fisioterapeuta esteja legalmente vinculado;

VII - logomarca ou logotipo proprio condizentes com a dignidade profissional.
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Art. 49 - E permitido ao fisioterapeuta que atua em servico multiprofissional divulgar sua
atividade profissional em andncio coletivo, observando os preceitos deste cddigo e a
dignidade da profissao.

Art. 50 - Quando o fisioterapeuta, em servi¢o ou consultério proprio, utilizar nome-fantasia,
sua divulgacao devera respeitar o preceituado neste cddigo e a dignidade da profisséo.

Art. 51 - Na divulgacdo em meio eletrdnico de textos, imagens e videos com orienta¢fes para
cliente/ paciente/ usuario e coletividade, o fisioterapeuta devera observar o preceituado neste
Cadigo.

Art. 52 - Em artigos, entrevistas e outros pronunciamentos publicos, em qualquer meio de
comunicacdo, o fisioterapeuta respondera perante o Conselho Regional e Federal de
Fisioterapia e de Terapia Ocupacional pela impropriedade técnica ou transgressao as leis e

normas regulamentares do exercicio profissional.

CAPITULO XI — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 53 - Ao infrator deste Codigo, sdo aplicadas as penas disciplinares previstas no artigo 17,
da Lei n° 6.316, de 17 de dezembro de 1975.

Art. 54 - A pretensdo a punibilidade das infragdes disciplinares prescreve em 05 (cinco) anos,
contados da constatagéo oficial do fato.

§ 1° - Aplica-se a prescricdo a todo processo disciplinar paralisado por mais de trés anos,
pendente de despacho ou julgamento, devendo ser arquivado de oficio, ou a requerimento da
parte interessada, sem prejuizo de serem apuradas as responsabilidades pela paralisacéo.

§ 2° - A prescricdo interrompe-se:

| - pela instauracdo de processo disciplinar ou pela notificacdo valida feita diretamente ao
representado;

Il - pela decisdo condenatoria recorrivel, singular ou colegiada, de qualquer 6rgdo julgador
dos Conselhos Regional e Federal da Fisioterapia e da Terapia Ocupacional.

Art. 55 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Plenario do Conselho Federal de Fisioterapia
e de Terapia Ocupacional.

Art. 56 - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 57 - Revogam-se as Resolugdes COFFITO 29/82 e COFFITO 10/78.



Anexo C — Lei n° 6.965/81

LEI N° 6.965, DE 09 DE DEZEMBRO DE 1981.

DispGe sobre a regulamentacdo da profissdo de Fonoaudidlogo, e determina outras
providéncias.

Art. 1° - E reconhecido em todo territorio nacional o exercicio da profissdo de Fonoaudi6logo,
observados os preceitos da presente Lei.

Paragrafo Unico. Fonoaudiologo é o profissional, com graduacdo plena em Fonoaudiologia,
que atua em pesquisa, prevencdo, avaliacdo e terapia fonoaudioldgicas na éarea da
comunicacéo oral e escrita, voz e audi¢do, bem como em aperfeicoamento dos padrdes da fala
e da voz.

Art. 2° - Os cursos de Fonoaudiologia serdo autorizados a funcionar somente em instituicGes
de ensino superior.

Paragrafo unico. O Conselho Federal de Educacgéo elaborard novo curriculo minimo para os
cursos de Fonoaudiologia em todo o territorio nacional.

Art. 3% - O exercicio da profissdo de Fonoaudiélogo sera assegurado:

a) aos portadores de diploma expedido por curso superior de Fonoaudiologia oficial ou
reconhecido;

b) aos portadores de diploma expedido por curso congénere estrangeiro, revalidado na forma
da legislacdo vigente;

c) aos portadores de diploma ou certificado fornecido, até a data da presente Lei, por cursos
enquadrados na Resolucdo n° 54/76, do Conselho Federal de Educacgdo, publicada no Diario
Oficial da Unido, de 15 de novembro de 1976:

§ 1° - Os portadores de diploma ou certificado de conclusdo de curso tedrico-pratico de
Fonoaudiologia, sob qualquer de suas denominacdes - Logopedia, Terapia da Palavra, Terapia
da Linguagem e Ortofonia, bem como de Reeducacdo da Linguagem, ministrado até 1975,
por estabelecimento de ensino oficial, terdo direito ao registro como Fonoaudid6logo.

§ 2° - Serdo assegurados os direitos previstos no art. 4° aos profissionais que, até a data da
presente Lei, tenham comprovadamente exercido cargos ou fungdes de fonoaudiologo por
prazo néo inferior a 5 (cinco) anos.

Art. 4° - E da competéncia do Fonoaudidlogo e de profissionais habilitados na forma da

legislacdo especifica:
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a) desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a &rea da comunicacao escrita e oral,
voz e audicao;

b) participar de equipes de diagndstico, realizando a avaliagdo da comunicagédo oral e escrita,
voz e audicao;

c) realizar terapia fonoaudioldgica dos problemas de comunicacdo oral e escrita, voz e
audicao;

d) realizar o aperfeicoamento dos padrdes da voz e fala;

e) colaborar em assuntos fonoaudiologicos ligados a outras ciéncias;

f) projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudiolégicas promovidas por entidades publicas,
privadas, autarquias e mistas;

g) lecionar teoria e pratica fonoaudioldgicas;

h) dirigir servicos de fonoaudiologia em estabelecimentos pablicos, privados, autarquicos e
mistos;

i) supervisionar profissionais e alunos em trabalhos tedricos e préaticos de Fonoaudiologia;

J) assessorar 0rgaos e estabelecimentos publicos, autarquicos, privados ou mistos no campo da
Fonoaudiologia;

I) participar da Equipe de Orientacéo e Planejamento Escolar, inserindo aspectos preventivos
ligados a assuntos fonoaudioldgicos;

m) dar parecer fonoaudiol6gico, na area da comunicacao oral e escrita, voz e audi¢éo;

n) realizar outras atividades inerentes a sua formacdo universitaria pelo curriculo.

Paragrafo unico. Ao Fonoaudidlogo é permitido, ainda, o exercicio de atividades vinculadas
as técnicas psicomotoras, quando destinadas a correcdo de disturbios auditivos ou de
linguagem, efetivamente realizado.

Art. 5° - O exercicio das atividades de Fonoaudidlogo sem observancia do disposto nesta Lei
configurara o ilicito penal, nos termos da legislacédo especifica.

Art. 6° - Ficam criados o Conselho Federal e os Conselhos Regionais de Fonoaudiologia -
CFF e CRF - com a incumbéncia de fiscalizar o exercicio da profissdo definida nesta Lei.

§ 1° - O Conselho Federal e os Regionais a que se refere este artigo constituem, em conjunto,
uma autarquia federal vinculada ao Ministério do Trabalho.

§ 2° - O Conselho Federal tera sede e foro no Distrito Federal e jurisdicdo em todo o Pais, e 0s
Conselhos Regionais terdo sede e foro nas Capitais dos Estados, dos Territorios e no Distrito
Federal.

Art. 7° - O Conselho Federal sera constituido de 10 (dez) membros efetivos e respectivos

suplentes, eleitos pela forma estabelecida nesta Lei.
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§ 1° - Os membros do Conselho Federal e respectivos suplentes, com mandato de 3 (trés)
anos, serdo eleitos por um Colégio Eleitoral integrado de um representante de cada Conselho
Regional por este eleito em reunido especialmente convocada, facultada a reelei¢cdo para um
mandato.

§ 2° - O Colégio Eleitoral convocado para a composicdo do Conselho Federal reunir-se-4,
preliminarmente, para exame, discussdo, aprovacdo e registro das chapas concorrentes,
realizando as elei¢des 24 (vinte e quatro) horas apds a sessdo preliminar.

Art. 8° - Os membros dos Conselhos Regionais e os respectivos suplentes, com mandato de 3
(trés) anos, serdo eleitos pelo sistema de eleicdo direta, através do voto pessoal, secreto e
obrigatorio dos profissionais inscritos no Conselho, aplicando-se pena de multa, em
importancia ndo excedente ao valor da anuidade, ao que deixar de votar sem causa justificada.
Paragrafo Unico. O exercicio do mandato de membro do Conselho Federal e dos Conselhos
Regionais, assim como a respectiva eleicdo, mesmo na condi¢cdo de suplente, ficara
subordinado, além de outras exigéncias legais, ao preenchimento dos seguintes requisitos e
condicdes basicas:

| - cidadania brasileira;

Il - habilitacéo profissional na forma da legislacdo em vigor;

I11 - pleno gozo dos direitos profissionais, civis e politicos;

IV - inexisténcia de condenacao por crime contra a seguranca nacional.

Art. 9° - A extincdo ou perda de mandato de membro do Conselho Federal ou dos Conselhos
Regionais ocorrera em virtude de:

| - rendncia;

Il - superveniéncia de causa de que resulte a inabilitacdo para o exercicio da profissao;

I11 - condenacdo a pena superior a 2 (dois) anos, em face de sentenca transitada em julgado;
IV - destituicdo de cargo, funcdo ou emprego, relacionados a préatica de ato de improbidade na
administracdo publica ou privada, em face de sentenca transitada em julgado;

V - conduta incompativel com a dignidade do 6rgéo ou falta de decoro;

VI - auséncia, sem motivo justificado, a 3 (trés) sessdes consecutivas ou a 6 (seis)
intercaladas, em cada ano.

Art. 10 - Compete ao Conselho Federal:

| - eleger, dentre os seus membros, por maioria absoluta, o seu Presidente e 0 Vice-Presidente;
Il - exercer fungdo normativa, baixar atos necessarios a interpretacdo e execucdo do disposto
nesta Lei e a fiscalizacdo do exercicio profissional, adotando providéncias indispensaveis a

realizacéo dos objetivos institucionais;
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I11 - supervisionar a fiscalizagdo do exercicio profissional em todo o territério nacional,

IV - organizar, propor instalagdo, orientar e inspecionar os Conselhos Regionais, fixar-lhes
jurisdicéo e examinar suas prestacfes de contas, neles intervindo desde que indispensavel ao
restabelecimento da normalidade administrativa ou financeira ou a garantia da efetividade ou
principio da hierarquia institucional,

V - elaborar e aprovar seu Regimento, ad referendum do Ministro do Trabalho;

VI - examinar e aprovar os Regimentos dos Conselhos Regionais, modificando o que se fizer
necessario para assegurar unidade de orientacéo e uniformidade de agéo;

VIl - conhecer e dirimir davidas suscitadas pelos Conselhos Regionais e prestar-lhes
assisténcia técnica permanente;

VIII - apreciar e julgar os recursos de penalidade imposta pelos Conselhos Regionais;

IX - fixar o valor das anuidades, taxas, emolumentos e multas devidos pelos profissionais e
empresas aos Conselhos Regionais a que estejam jurisdicionados;

X - aprovar sua proposta orcamentéria e autorizar a abertura de creditos adicionais, bem como
operacdes referentes a mutacdes patrimoniais;

XI - dispor, com a participacdo de todos os Conselhos Regionais, sobre o Cédigo de Etica
Profissional, funcionando como Conselho Superior de Etica Profissional;

XII - estimular a exagdo no exercicio da profissao, velando pelo prestigio e bom nome dos
que a exercem;

XII - instituir o modelo das carteiras e cartdes de identidade profissional,

XIV - autorizar o Presidente a adquirir, onerar ou alienar bens imdveis;

XV - emitir parecer conclusivo sobre prestacdo de contas a que esteja obrigado;

XVI - publicar, anualmente, seu orcamento e respectivos créditos adicionais, os balancos, a
execucdo orcamentaria e o relatorio de suas atividades.

Art. 11 - Os Conselhos Regionais serdo organizados, em principio, nos moldes do Conselho
Federal.

Art. 12 - Compete aos Conselhos Regionais:

| - eleger, dentre os seus membros, por maioria absoluta, o seu Presidente e 0 seu Vice-
Presidente;

Il - elaborar a proposta de seu Regimento, bem como as alteracbes, submetendo-as a
aprovacéo do Conselho Federal;

I11 - julgar e decidir, em grau de recurso, os processos de infracdo a presente Lei e ao Codigo
de Etica;
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IV - agir, com a colaboracdo das sociedades de classe e das escolas ou faculdades, nos
assuntos relacionados com a presente Lei;

V - deliberar sobre assuntos de interesse geral e administrativo;

VI - expedir a carteira de identidade profissional e o cartdo de identificacdo aos profissionais
registrados, de acordo com o curriculo efetivamente realizado;

VII - organizar, disciplinar e manter atualizado o registro dos profissionais e pessoas juridicas
que, nos termos desta Lei, se inscrevam para exercer atividades de Fonoaudiologia na Regido;
VIII - publicar relatérios de seus trabalhos e relagfes dos profissionais e firmas registrados;

IX - estimular a exagdo no exercicio da profissdo, velando pelo prestigio e bom conceito dos
que a exercem;

X - fiscalizar o exercicio profissional na area da sua jurisdicao, representando, inclusive, as
autoridades competentes, sobre os fatos que apurar e cuja solugdo ou repressdo nao seja de
sua alcada;

XI - cumprir e fazer cumprir as disposicOes desta Lei, das resolucdes e demais normas
baixadas pelo Conselho Federal;

XII - funcionar como Conselhos Regionais de Etica, conhecendo, processando e decidindo os
casos que lhes forem submetidos;

XIHI - julgar as infragfes e aplicar as penalidades previstas nesta Lei e em normas
complementares do Conselho Federal;

XIV - propor ao Conselho Federal as medidas necessarias ao aprimoramento dos servicos e
do sistema de fiscalizacdo do exercicio profissional;

XV - aprovar a proposta or¢camentaria e autorizar a abertura de créditos adicionais e as
operacdes referentes a mutacdes patrimoniais;

XVI - autorizar o Presidente a adquirir, onerar ou alienar bens imaveis;

XVII - arrecadar anuidades, multas, taxas e emolumentos e adotar todas as medidas
destinadas a efetivacdo de sua receita, destacando e entregando ao Conselho Federal as
importancias referentes a sua participacao legal,

XVIII - promover, perante 0 juizo competente, a cobranca das importancias correspondentes
as anuidades, taxas, emolumentos e multas, esgotados os meios de cobranga amigavel;

XIX - emitir parecer conclusivo sobre prestacdo de contas a que esteja obrigado;

XX - publicar, anualmente, seu orcamento e respectivos créditos adicionais, os balancos, a
execucao orcamentéria e o relatdrio de suas atividades.

Art. 13 - Aos Presidentes dos Conselhos Federal e Regionais incumbe a administracdo e

representacdo legal dos mesmos, facultando-se lhes suspender o cumprimento de qualquer
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deliberacdo de seu Plenario que lhes pareca inconveniente ou contréria aos interesses da
instituicdo, submetendo essa decisdo a autoridade competente do Ministério do Trabalho ou
ao Conselho Federal, respectivamente.

Art. 14 - Constituem renda do Conselho Federal:

I - 20% (vinte por cento) do produto da arrecadacdo de anuidades, taxas, emolumentos e
multas de cada Conselho Regional;

Il - legados, doacgdes e subvencdes;

I11 - rendas patrimoniais.

Art. 15 - Constituem renda dos Conselhos Regionais:

| - 80% (oitenta por cento) do produto da arrecadagdo de anuidades, taxas, emolumentos e
multas;

Il - legados, doacdes e subvencoes;

I11 - rendas patrimoniais.

Art. 16 - A renda dos Conselhos Federais e Regionais s6 podera ser aplicada na organizacéo e
funcionamento de servicos Uteis a fiscalizacdo do exercicio profissional, bem como em
servigos de carater assistencial, quando solicitados pelas Entidades Sindicais.

Art. 17 - O exercicio da profissdo de que trata a presente Lei, em todo o territério nacional,
somente é permitido ao portador de carteira profissional expedida por 6rgdos competentes.
Paragrafo Unico. E obrigatorio o registro nos Conselhos Regionais das empresas cujas
finalidades estejam ligadas a Fonoaudiologia, na forma estabelecida em Regulamento.

Art. 18 - Para o exercicio de qualquer das atividades relacionadas no art. 4° desta Lei, em
qualquer modalidade de relagdo trabalhista ou empregaticia, sera exigida, como condicdo
essencial, a apresentacdo da carteira profissional emitida pelo respectivo Conselho.

Art. 19 - O exercicio simultaneo, temporario ou definitivo, da profissdo, em area de jurisdicédo
de 2 (dois) ou mais Conselhos Regionais, submetera o profissional de que trata esta Lei as
exigéncias e formalidades estabelecidas pelo Conselho Federal.

Art. 20 - O pagamento da anuidade ao Conselho Regional da respectiva jurisdicdo constitui
condicdo de legitimidade do exercicio da profissao.

Paragrafo Unico. A anuidade seré paga até 31 de marco de cada ano, salvo a primeira, que sera
devida no ato do registro dos profissionais ou das empresas referidas no paragrafo tnico do
art. 17 desta Lei.

Art. 21 - Constituem infracédo disciplinar:

| - transgredir preceito do Cadigo de Etica Profissional;
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Il - exercer a profissdo, quando impedido de fazé-lo, ou facilitar, por qualquer meio, o0 seu
exercicio aos ndo registrados ou aos leigos;

I11 - violar sigilo profissional,

IV - praticar, no exercicio da atividade profissional, ato que a lei defina como crime ou
contravencao;

V - ndo cumprir, no prazo assinalado, determinacdo emanada de 6rgdos ou autoridade do
Conselho Regional, em matéria de competéncia deste, apos regularmente notificado;

VI - deixar de pagar, pontualmente, ao Conselho Regional as contribuicdes a que esta
obrigado;

VI - faltar a qualquer dever profissional prescrito nesta Lei;

VIII - manter conduta incompativel com o exercicio da profisséo.

Paragrafo Unico. As faltas serdo apuradas levando-se em conta a natureza do ato e as
circunstancias de cada caso.

Art. 22 - As penas disciplinares consistem em:

| - adverténcia;

Il - repreenséo;

I - multa equivalente a até 10 (dez) vezes o valor da anuidade;

IV - suspensdo do exercicio profissional pelo prazo de até 3 (trés) anos, ressalvada a hipotese
prevista no § 7° deste artigo;

V - cancelamento do registro profissional.

§ 1° Salvo nos casos de gravidade manifesta ou reincidéncia, a imposicdo das penalidades
obedecera a gradacdo deste artigo, observadas as normas estabelecidas pelo Conselho Federal
para disciplina do processo de julgamento das infragdes.

§ 2° - Na fixacdo da pena serdo considerados os antecedentes profissionais do infrator, o seu
grau de culpa, as circunstancias atenuantes e agravantes e as consequéncias da infracdo.

§ 3° - As penas de adverténcia, repreensdo e multa serdo comunicadas pela instancia propria,
em oficio reservado, ndo se fazendo constar dos assentamentos do profissional punido, a ndo
ser em caso de reincidéncia.

§ 4° - Da imposicdo de qualquer penalidade cabera recurso, com efeito suspensivo, a instancia
imediatamente superior:

a) voluntéario, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da ciéncia da decis&o;

b) ex officio, nas hipo6teses dos incisos IV e V deste artigo, no prazo de 30 (trinta) dias a

contar da decisao.
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§ 5° - As denlncias somente serdo recebidas quando assinadas, declinada a qualificacdo do
denunciante e acompanhadas da indicacdo dos elementos comprobatdrios do alegado.

§ 6° - A suspensdo por falta de pagamento de anuidades, taxas ou multas s6 cessara com a
satisfacdo da divida, podendo ser cancelado o registro profissional se, apds decorridos 3 (trés)
anos, ndo for o débito resgatado.

§ 7° - E licito ao profissional punido requerer, & instancia superior, revisio do processo, no
prazo de 30 (trinta) dias contados da ciéncia da punicao.

§ 8° - Revogado.

§ 92 - As instancias recorridas poderdo reconsiderar suas proprias decisdes.

§ 10 - Revogado.

Art. 23 - O pagamento da anuidade fora do prazo sujeitara o devedor a multa prevista no
Regulamento.

Art. 24 - A exigéncia da Carteira Profissional de que trata o art. 18 desta Lei somente sera
efetiva a partir de 180 (cento e oitenta) dias, contados da instalacdo do respectivo Conselho
Regional.

Art. 25 - O primeiro Conselho Federal sera constituido pelo Ministro do Trabalho.

Art. 26 - Os Conselhos Regionais serdo instalados desde que agrupem um ndmero suficiente
de profissionais, capaz de garantir sua normalidade administrativa, a critério e por ato do
Ministro do Trabalho.

Art. 27 - A presente Lei sera regulamentada pelo Poder Executivo dentro de 90 (noventa) dias
de sua publicacéo.

Art. 28 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 29 - Revogam-se as disposi¢es em contrério.



Anexo D — Codigo de ética da fonoaudiologia

RESOLUCAO Ne 305, DE 06 DE MARCO DE 2004.

Estabelece o Cadigo de Etica da Fonoaudiologia.

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O presente Codigo de Etica regulamenta os direitos e deveres dos inscritos nos
Conselhos de Fonoaudiologia, segundo suas atribuicdes especificas.

8§ 1° - Compete ao Conselho Federal de Fonoaudiologia zelar pela observancia dos principios
deste codigo, funcionar como Conselho Superior de Etica Profissional, além de firmar
jurisprudéncia e atuar nos casos omissos.

§ 2° - Compete aos Conselhos Regionais, nas areas de suas respectivas jurisdicdes, zelar pela
observancia dos principios e diretrizes deste cddigo e funcionar como 6rgdo julgador de
primeira instancia.

§ 3° - A fim de garantir a execucdo deste Codigo de Etica, cabe aos inscritos e aos
interessados comunicar aos Conselhos Regionais de Fonoaudiologia, com clareza e
embasamento, fatos que caracterizem a inobservancia do presente cddigo e das normas que
regulamentam o exercicio da Fonoaudiologia.

Art. 2° - Os infratores do presente cddigo sujeitar-se-d0 as penas disciplinares previstas em

lei.

CAPITULO Il - DOS PRINCIPIOS GERAIS

Art. 3° - A Fonoaudiologia ¢ a profissdo regulamentada pela Lei no 6.965, de 9 de dezembro
de 1981, e pelo Decreto no 87.218, de 31 de maio de 1982.

Art. 4° - Constituem principios éticos da Fonoaudiologia:

| - 0 exercicio da atividade em beneficio do ser humano e da coletividade, mantendo
comportamento digno sem discriminacgdo de qualquer natureza,;

Il - a atualizacdo cientifica e técnica necesséria ao pleno desempenho da atividade;

I11 - a propugnacédo da harmonia da classe.
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CAPITULO Il - DOS DIREITOS GERAIS

Art. 5° - Constituem direitos gerais dos inscritos, nos limites de sua competéncia e
atribuicdes:

| - exercicio da atividade sem ser discriminado;

Il - exercicio da atividade com ampla autonomia e liberdade de convicgéo;

Il - avaliacdo, solicitacdo, elaboracdo e realizacdo de exame, diagndstico, tratamento e
pesquisa, emissdo de parecer, laudo e/ou relatério, docéncia, responsabilidade técnica,
assessoramento, consultoria, coordenacdo, administracdo, orientacdo, realizacdo de pericia e
demais procedimentos necessarios ao exercicio pleno da atividade;

IV - liberdade na realizacdo de estudos e pesquisas, resguardados os direitos dos individuos
ou grupos envolvidos em seus trabalhos;

V - liberdade de opinido e de manifestacdo de movimentos que visem a defesa da classe;

VI - requisicdo de desagravo junto ao Conselho Regional de Fonoaudiologia da sua
jurisdicdo, quando atingido no exercicio da atividade profissional;

VIl - consulta ao Conselho de Fonoaudiologia de sua jurisdicdo quando houver ddvidas a
respeito da observancia e aplicacdo deste Codigo, ou em casos omissos.

CAPITULO IV - DAS RESPONSABILIDADES GERAIS

Art. 6° - S&o deveres gerais dos inscritos:

| - observar e cumprir a Lei no 6.965/81, o Decreto no 87.218/82, este Codigo de Etica, bem
como as determinacdes e normas emanadas dos Conselhos Federal e Regionais de
Fonoaudiologia;

Il - exercer a atividade de forma plena, utilizando os conhecimentos e recursos necessarios,
para promover o bem-estar do cliente e da coletividade;

Il - recusar-se a exercer a profissdo quando as condi¢Oes de trabalho ndo forem dignas,
seguras e salubres;

IV - apontar falhas nos regulamentos e normas de instituicdes quando as julgar incompativeis
com exercicio da atividade ou prejudiciais ao cliente, devendo dirigir-se, nesses casos, aos
Orgdos competentes;

V - assumir responsabilidades pelos atos praticados;

VI - resguardar a privacidade do cliente;
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VII - utilizar seu nome e nimero de registro no Conselho Regional no qual estiver inscrito,
em qualquer procedimento fonoaudiol6gico, acompanhado de rubrica ou assinatura;

VIII - colaborar, sempre que possivel, em campanhas que visem o bem-estar da coletividade;
IX - tratar com urbanidade e respeito o0s representantes dos 6rgdos representativos de classe,
quando no exercicio de suas atribui¢des, facilitando o seu desempenho.

Art. 7° - Consiste em infracdo ética:

| - utilizar titulos académicos que ndo possua ou de especialidades para as quais ndo esteja
habilitado;

Il - permitir que pessoas ndo habilitadas realizem préaticas fonoaudioldgicas ou valer-se dessas
para substituir-se em sua atividade;

1l - adulterar resultados ou fazer declaracbes falsas sobre quaisquer situacGes ou
circunstancias da pratica fonoaudiologica;

IV - agenciar, aliciar ou desviar, por qualquer meio, cliente para si ou para terceiros;

V - receber ou exigir remuneragdo, comissao ou vantagem por servicos fonoaudioldgicos que
ndo tenha efetivamente prestado;

VI - assinar qualquer procedimento fonoaudioldgico realizado por terceiros, ou solicitar que

outros profissionais assinem seus procedimentos.

CAPITULO V - DO RELACIONAMENTO

Secdo | - Das Responsabilidades do Fonoaudiélogo para com o Cliente

Art. 8° - Define-se como cliente a pessoa fisica ou juridica que adquire ou utiliza servigos de
Fonoaudiologia.

Art. 9° - O fonoaudidlogo deve:

| - respeitar o cliente e ndo permitir que este seja desrespeitado;

I - informar ao cliente sua qualificacdo, responsabilidades e fungdes, bem como dos demais
membros da equipe, quando se fizer necessario;

I11 - orientar adequadamente acerca dos propasitos, riscos, custos e alternativas de tratamento,
bem como das implicacbes de tratamentos fonoaudioldgicos equivalentes, praticados
simultaneamente;

IV - esclarecer o cliente, apropriadamente, sobre os riscos, as influéncias sociais e ambientais
dos transtornos fonoaudioldgicos e sobre a evolugdo do quadro clinico, bem como sobre os

prejuizos de uma possivel interrupcdo do tratamento fonoaudioldgico, ficando o
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fonoaudidlogo isento de qualquer responsabilidade, caso o cliente mantenha-se neste
proposito;

V - elaborar, fornecer relatorio, resultado de exame, parecer e laudo fonoaudioldgico, quando
solicitado;

VI - permitir o acesso do responsavel ou representante legal durante avaliacéo e tratamento,
salvo quando sua presenca comprometer a eficacia do atendimento;

VII - permitir o acesso do cliente ao prontuario, relatério, exame, laudo ou parecer elaborados
pelo fonoaudidlogo, recebendo explicacdo necessaria a sua compreensdo, mesmo quando o
servigo for contratado por terceiros.

Art. 10 - Consiste em infracdo ética:

| - abandonar o cliente, salvo por motivo justificavel,

Il - executar ou propor tratamento desnecessario ou para o qual o fonoaudidlogo nédo esteja
capacitado;

Il - exagerar ou minimizar o quadro diagnostico ou progndstico, complicar a terapéutica ou
exceder-se em namero de consultas ou em quaisquer outros procedimentos fonoaudioldgicos;
IV - iniciar tratamento de incapazes, sem autorizacao de seus representantes legais;

V - utilizar técnicas ou materiais no tratamento que nao tenham eficacia comprovada;

VI - garantir resultados de tratamentos através de métodos infaliveis, sensacionalistas ou de
conteddo inveridico;

VII - emitir parecer, laudo ou relatério que ndo correspondam a veracidade dos fatos ou dos
quais ndo tenha participado;

VIII - obter qualquer vantagem indevida de seus clientes;

IX - usar a profissao para corromper, lesar ou alterar a personalidade e/ou a integridade fisica
e/ou psiquica dos clientes ou ser conivente com esta pratica.

Secdo Il - Dos Profissionais

Art. 11 - O fonoauditlogo deve:

I - Atendendo cliente simultaneamente com outro fonoaudiélogo, atuar em comum acordo;

Il - recorrer a outros profissionais, sempre que for necessario.

Art. 12 - Consiste em infracdo ética:

| - praticar ou permitir que se pratique concorréncia desleal;

Il - ser camplice, sob qualquer forma, de pessoas que exercam ilegalmente a profissdo ou
cometam infragdes éticas;

I11 - emitir opinido depreciativa técnico-cientifica sobre outro profissional;

IV - obter ou exigir vantagens indevidas de colegas nas relac6es profissionais;
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V - deixar de reencaminhar ao profissional responséavel o cliente que Ihe foi enviado para
procedimento especifico ou por substituicdo temporaria, salvo por solicitacdo do cliente ou na
iminéncia de prejuizo deste, devendo o fato ser obrigatoriamente comunicado ao colega;

VI - utilizar-se de sua posicdo hierarquica para impedir, prejudicar ou dificultar que seus
subordinados realizem seus trabalhos ou atuem dentro dos principios éticos;

VII - alterar conduta fonoaudioldgica determinada por outro fonoaudiélogo, mesmo quando
investido de funcdo de chefia ou de auditoria, salvo em situacdo de indiscutivel prejuizo para
o cliente, devendo comunicar imediatamente o fato ao fonoaudiélogo responsavel,

VIII - negar, injustificadamente, colaboracgdo técnica ou servicos profissionais a colega.

CAPITULO VI - DO SIGILO PROFISSIONAL

Art. 13 - O fonoauditlogo deve:

I - manter sigilo sobre fatos de que tenha conhecimento em decorréncia de sua atuagdo com o
cliente, exceto por justo motivo;

Il - guardar sigilo sobre as informacGes de outros profissionais também comprometidos com o
caso;

I11 - ao elaborar prontuario de seus clientes conserva-lo em arquivo proprio, evitando o acesso
de pessoas estranhas a ele;

IV - orientar seus colaboradores e alunos quanto ao sigilo profissional.

§ 12 - Compreende-se como justo motivo, principalmente:

a) situacOes em que o seu siléncio ponha em risco a integridade do profissional, do cliente e
da comunidade;

b) cumprimento de determinacao judicial.

§ 2° - Né&o constitui quebra de sigilo profissional a exposicdo do tratamento empreendido

perante o Poder Judiciario, nas acbes que visem a cobrancga de honorarios profissionais.

CAPITULO VII - DA REMUNERACAO PROFISSIONAL

Art. 14 - Na fixacéo dos honorarios profissionais, podem ser considerados:
| - a condicdo socioecondmica do cliente e da comunidade;

Il - a titulagdo do profissional;

I11 - os valores usualmente praticados pela categoria;

IV - 0 tempo utilizado na prestacao do servico;
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V - o carater de permanéncia, temporariedade ou eventualidade do tratamento;

VI - 0 custo operacional.

Paragrafo Gnico. E direito do fonoaudi6logo apresentar seus honorarios, separadamente,
quando no atendimento ao cliente participarem outros profissionais.

Art. 15 - Consiste em infracdo ética:

| - oferecer ou prestar servicos fonoaudioldgicos gratuitos a entidade publica de qualquer
natureza ou a empresas, e participar gratuitamente de projetos e outros empreendimentos que
visem lucro;

Il - receber ou dar gratificagcdo por encaminhamento de cliente;

Il - receber ou cobrar de cliente atendido por convénio ou contrato, valor adicional por

servico ja remunerado.

CAPITULO VIII - DA FORMACAO ACADEMICA, DA PESQUISA E DA PUBLICACAO

Art. 16 - Na formacdo académica, pesquisa e publicacdo, o fonoaudiélogo deve:

| - observar os preceitos deste Codigo e difundi-los;

Il - dar cunho estritamente impessoal as criticas ou discordancias de teorias e técnicas de
outros profissionais, ndo visando o autor, e sim 0 tema ou a matéria;

I11 - quando da utilizagdo de dados ou imagens que possam identificar o cliente, obter deste ou
de seu representante legal, consentimento livre e esclarecido;

IV - responsabilizar-se por servicos fonoaudioldgicos, producdes académicas e cientificas
executados pelos alunos sob sua supervisao.

Art. 17 - Consiste em infracdo ética:

| - falsear dados ou deturpar sua interpretacao;

Il - divulgar ou utilizar técnicas ou materiais que ndo tenham eficacia comprovada;

Il - servir-se de sua posi¢do hierarquica para impedir ou dificultar que o colega utilize as
instalacOes e demais recursos das instituicdes ou setores sob sua direcdo, no desenvolvimento
de pesquisa, salvo estrito cumprimento do dever legal,

IV - aproveitar-se de posi¢do hierdrquica para fazer constar seu nome na coautoria de obra
cientifica da qual ndo tenha participado;

V - apresentar como sua, no todo ou em parte, obra cientifica de outrem, ainda que néo
publicada;

VI - utilizar-se, sem referéncia ao autor ou sem sua autorizacdo expressa, de dados,

informacdes ou opinides coletadas em partes ja publicadas ou néo;
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VII - utilizar-se da influéncia do cargo para aliciamento ou encaminhamento de clientes para
clinica particular;

VIII - desatender as normas do 6rgdo competente e a legislacao sobre pesquisa.

CAPITULO IX - DA MIDIA

Secdo | - Dos Veiculos de Comunicacao

Art. 18 - Ao promover publicamente os seus servigos, o fonoaudiologo deve fazé-lo com
exatiddo e dignidade, observando os preceitos deste Codigo, bem como as normas dos
Conselhos Federal e Regionais e Federal.

Art. 19 - A utilizacdo da Internet para fins profissionais deve seguir os preceitos deste Caodigo
e demais normatizacGes pertinentes.

Secdo Il - Da Propaganda e da Publicidade

Art. 20 - Nos anuncios, placas e impressos devem constar o nome do profissional, da
profissdo e o numero de inscri¢do no Conselho Regional, podendo ainda constar:

| - as especialidades para as quais o fonoaudiologo esteja habilitado;

Il - os titulos de formacdo académica;

1l - o endereco, telefone, endereco eletrénico, horério de trabalho, convénios e
credenciamentos;

IV - instalacdes, equipamentos e métodos de tratamento;

V - logomarca, logotipo ou heréldicos relacionados a Fonoaudiologia.

Art. 21 - Consiste em infracdo ética:

| - anunciar precos e modalidade de pagamento em publicagdes abertas, exceto na divulgacao
de cursos, palestras, seminarios e afins;

Il - consultar, diagnosticar ou prescrever tratamento por quaisquer meios de comunicagdo de
massa;

Il - induzir a opinido puablica a acreditar que exista reserva de atuacdo clinica para
determinados procedimentos.

Secdo Il - Da Entrevista

Art. 22 - O profissional inscrito pode utilizar-se de veiculos de comunicagdo para conceder
entrevistas ou divulgar palestras publicas sobre assuntos fonoaudioldgicos, de interesse social

e com finalidade educativa.
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CAPITULO X - DA OBSERVANCIA, APLICACAO E CUMPRIMENTO DO CODIGO DE
ETICA

Art. 23 - Cabe ao Conselho de Fonoaudiologia competente, onde estd inscrito o
fonoaudidlogo, a apuragdo das faltas que cometer contra este Cddigo e aplicacdo das
penalidades previstas na legislacdo em vigor.

Paragrafo unico. Comete grave infracdo o fonoaudidlogo que deixar de atender as
solicitacOes, notificacbes, intimagdes ou convocagdes dos Conselhos Federal e Regionais de
Fonoaudiologia.

Art. 24 - Os preceitos deste Codigo sdo de observancia obrigatdria e sua violacéo sujeitara o
infrator e quem, de qualquer modo, com ele concorrer para a infracdo, as penas previstas na
Lei 6.965/ 81.

Art. 25 - Os fonoaudidlogos estrangeiros, quando atuarem em territorio nacional, obrigam-se

ao cumprimento das normas e preceitos deste Codigo.

CAPITULO XI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 - As duvidas na observancia deste Codigo e 0s casos omissos, encaminhados pelos
Conselhos Regionais, serdo apreciados e julgados pelo Conselho Federal de Fonoaudiologia.
Art. 27 - Este Cddigo podera ser alterado pelo Conselho Federal de Fonoaudiologia, por
iniciativa prépria ou mediante proposta dos Conselhos Regionais.

Art. 28 - Este Codigo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas todas as

disposi¢cdes em contrario.



