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RESUMO

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

ANALISE DOS CONTROLES INTERNOS EM UM SUPERMERCADO
NO MUNICIPIO DE SANTA MARIA-RS: UM ESTUDO DE CASO
AUTORA: MARISTELA BITTENCOURT DEGLIUOMENI
ORIENTADORA: Ms. ANA PAULA FRAGA
Data e Local da Defesa: Santa Maria, 07 de Julho de 2015.

O presente trabalho teve como principal objetivo identificar e analisar se os controles
internos atualmente aplicados nos principais setores existentes em um supermercado
localizado no municipio de Santa Maria-RS, estavam adequados aos principios e legislacdes
vigentes. Este estudo foi realizado durante o primeiro semestre de 2015. Primeiramente, foi
utilizada a pesquisa bibliogréfica onde foi abordada a literatura a respeito de controle interno.
A fim de conhecer os procedimentos de controles internos aplicados nos setores, foram
realizadas sucessivas visitas, onde ocorreram entrevistas dirigidas ao socio A e aos
funcionarios da empresa. Houve também verificacdo documental, anotacGes e observacoes.
Apos o relato das rotinas setoriais e a posterior analise, concluiu-se que os controles internos
ndo estdo adequados e formalizados, onde todos o0s procedimentos sdo realizados
informalmente de uma forma costumeira, atendendo as necessidades diarias. Desta forma,
foram formuladas sugestdes para a devida adequacdo, com o proposito do supermercado em
geral atender as normas e legislacdes vigentes de controles internos e aprimorar seus
processos.

Palavras-chave: Controle interno. Setores. Anélise.



ABSTRACT
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ANALYSIS OF INTERNAL CONTROLS IN A SUPERMARKET IN THE
MUNICIPALITY OF SANTA MARIA-RS: A CASE STUDY
AUTHOR: MARISTELA BITTENCOURT DEGLIUOMENI

ADVISOR: ANA PAULA FRAGA
DATE AND LOCATION OF DEFENSE: SANTA MARIA, JULY 07, 2015.

The present work had as main objective to identify and analyze whether the internal
controls currently applied in the main existing industries in a supermarket located in the
municipality of Santa Maria-RS, were suitable to the principles and legislation in force. This
study was conducted during the first half of 2015. First, bibliographical research was used
where it was addressed to literature regarding internal control. In order to meet internal
controls procedures applied in successive visits were held, where interviews directed to
partner and employees of the company. There were also checking documents, notes and
observations. After the account of sectorial routines and further analysis, it was concluded
that internal controls are not adequate and formalized, where all procedures are conducted
informally of a customary way, meeting the daily needs. In this way, were formulated
suggestions for proper fitness, with the purpose of the supermarket in general meet the
existing standards and legislation of internal controls and improve your processes.

Keywords: Internal Control. Sectors. Analysis.
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1 INTRODUCAO

As constantes transformacdes trazidas pela globalizacdo e o aumento da concorréncia,
afetam diretamente o cenario dos negocios. No comércio varejista, onde incluem-se as redes
de supermercado, a realidade ndo é diferente. A competitividade cada vez mais presente,
exige uma postura diferente, a fim de atingir a preferéncia entre os consumidores, que estao
cada vez mais cautelosos na hora de fazer suas compras, principalmente neste momento atual
de crise econdmica.

Apesar das noticias cada vez mais frequentes a respeito das dificuldades enfrentadas
pela economia, 0 setor supermercadista apresenta crescimento ano apés ano. Conforme
pesquisa realizada pela Associacdo Brasileira de Supermercados (ABRAS) para 2015, a
perspectiva de vendas prevé crescimento de 2,5% ao setor. No ano de 2014, a previsdo de
crescimento foi de 1,9%, indices ja deflacionados pelo indice de Precos ao Consumidor
Amplo (IPCA) / Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

Ainda que constatado o crescimento anual nas vendas das redes de supermercado, néo
h& como garantir que as vendas irdo corresponder ao esperado. Desta forma, o que deve ser
priorizado primeiramente na conducdo de qualquer negdcio, sdo 0s controles internos, 0s
quais representam a base fundamental para a protecdo dos bens e patrimdnio, para que
consequentemente haja resultados satisfatérios.

Muitos supermercados por focar somente no lucro através do alcance de vendas
acabam desvalorizando a adocdo de um sistema de controle interno adequado nos setores 0s
quais possui. Em consequéncia disso, 0s processos tornam-se sujeitos a erros, reduzindo a
eficiéncia operacional, ocasionada pela falta de organizacéo e planejamento efetivo.

Caso exista um unico setor que apresente falhas quanto a aplicacdo de forma adequada
de controles internos em suas transacoes, tal fato refletird em todos os demais setores, pois, ha
a existéncia de um ciclo operacional, onde um setor depende da informacdo prestada pelo
outro. Assim, se a falha constatada ndo for prevenida e corrigida a tempo, a deficiéncia de
controle permanecerd, maximizando, o risco de irregularidades ou possiveis fraudes.

Este trabalho tem como tema a analise dos controles internos em um supermercado,
localizado no municipio de Santa Maria-RS, com o proposito de responder ao seguinte
questionamento: os controles internos existentes nos setores do supermercado, objeto do
estudo, estdo de acordo com as principais normas e legislacdes vigentes na area de controles

internos?
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Para a obtencgéo desta resposta, o trabalho apresenta como objetivo geral identificar se
0s controles internos existentes nos setores do supermercado estdo adequados, a fim de que
sejam cumpridos as principais normas e legislacdes vigentes no que se refere a area de
controles internos.

Como objetivos especificos os seguintes itens: identificar em cada setor
separadamente as formas de controles internos existentes; aplicar entrevistas ao sécio A e aos
funcionarios do supermercado; analisar os controles internos identificados com as principais
normas e legislacdes vigentes, a fim de constatar se estdo devidamente adequados e formular
sugestBes aos controles internos para a devida adequacdo, e Se necessario propor novos
controles.

A escolha do tema deve-se pelo fato do controle interno ser uma ferramenta eficaz de
gestdo, que auxilia a administracdo no alcance dos objetivos tracadas por ela, colaborando
ainda, com a continuidade das organizac¢Ges. Assim, a estruturacdo de um sistema de controle
interno adequado gera maior confiabilidade em relacdo as informacdes geradas pelo fluxo
operacional.

Nesse contexto, optou-se por analisar e avaliar os controles internos, aplicados em um
supermercado, pelo fato deste apresentar diversas transagdes que exigem grande controle,
proporcionando-me como académica vivenciar na pratica os ensinamentos teéricos adquiridos
em sala de aula a respeito de controle interno.

Com vistas a atingir os objetivos do estudo, o presente trabalho estad estruturado da
seguinte maneira: primeiramente tem-se a introducdo, na qual foi descrita uma sucinta
apresentacdo do trabalho, em seguida a revisdo bibliografica, onde mostrou-se o embasamento
tedrico a respeito do tema. Posteriormente, apresentou-se a metodologia aplicada ao estudo e
apos, foi exposto o desenvolvimento do trabalho, com a analise dos controles internos; e por

fim, a conclusao do trabalho, bem como as sugestdes para estudos futuros.



2 REVISAO BIBLIOGRAFICA

Com o intuito de fundamentar o presente trabalho, o qual apresenta como tema central
o controle interno, foram pesquisados diversos autores que abordam em suas obras este
referido tema. Este estudo possibilitou a identificacdo de conceitos, teorias e normas

imprescindiveis que serviram de suporte para a realizacdo deste trabalho.

2.1 Controle

Lacombe (2009) entende que controle é uma forma de medir o desempenho, através da
comparagdo com 0s objetivos e metas predeterminados. Inclui a andlise de fatos e dados
considerados relevantes, a anélise das causas de eventuais desvios, as medidas corretivas e se
necessario, proceder ao ajuste dos planos.

Ratificando a ligacdo do controle com a consecucdo de objetivos, Maximiano (2009,
p. 91) relata que:

Controlar, em esséncia, € um processo de tomar decisdes que tem por finalidade
manter um sistema na dire¢do de um objetivo, com base em informagfes continuas
sobre as atividades do proprio sistema e sobre o objetivo. O controle torna-se o
critério ou padrdo de avaliagdo do desempenho do sistema. Ou seja, 0 objetivo

torna-se o padrao de controle.

De outro modo, Moraes (2004, p. 275), afirma que “o controle compreende a
verificacdo da compatibilidade entre a acdo organizacional e o plano que a determinou,
propiciando a mensuracao e a avaliacdo dos resultados alcangados”.

Fayol (1994, p. 130), diz que o controle aplica-se a tudo: as coisas, as pessoas, aos

atos, e explica o controle sob alguns aspectos:

- Do ponto de vista administrativo: é preciso assegurar-se de que 0 programa existe,
é aplicado e esta em dia, e de que o organismo social esta completo, o comando é
exercido segundo os principios adotados, as conferéncias de coordenacdo se
realizam;

- Do ponto de vista comercial: é necessario assegurar-se de que 0s materiais
entrados e saidos sdo exatamente considerados no que toca a quantidade, a qualidade
e ao prego, de que os inventarios sdo bem feitos, os contratos sdo perfeitamente
cumpridos;

-Do ponto de vista técnico: € preciso observar a marcha das operagdes, seus
resultados, suas desigualdades, o estado de conservacdo, o funcionamento do
pessoal e das maquinas;

- Do ponto de vista financeiro: o controle estende-se aos livros e ao caixa, aos
recursos e as necessidades, ao emprego dos fundos;
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- Do ponto de vista da seguranca: é necessario assegurar-se de que 0s meios
adotados para proteger 0s bens e as pessoas estdo em bom estado de funcionamento;
- Do ponto de vista da contabilidade: é preciso verificar se os documentos
necessarios chegam rapidamente, se eles proporcionam visdo clara da situacdo da
empresa, se 0 controle encontra nos livros, nas estatisticas e nos diagramas bons
elementos de verificacdo e se ndo existe nenhum documento ou estatistica indtil.

Conforme Silva (2011, p. 81), “controle ¢ o processo administrativo que consiste em
verificar se tudo esta sendo feito de acordo com o que foi planejado e as ordens dadas, bem
como assinalar se as faltas e os erros, a fim de repara-los e evitar sua repetigdo”.

Chiavenato (2007, p. 334) explica sobre a finalidade e a esséncia do controle:

A finalidade do controle é assegurar o maior controle possivel dos resultados
daquilo que foi planejado, organizado e dirigido aos objetivos previamente
estabelecidos. A esséncia do controle reside na verificagdo se a atividade controlada
estd ou ndo alcangando os objetivos ou resultados desejados. O controle consiste
fundamentalmente em um processo que guia e monitora a atividade exercida para
um fim determinado.

Dentro do conceito de controle podem-se distinguir duas perspectivas. Em primeiro
lugar, tem-se uma perspectiva limitada do controle exercida na organizacdo, baseado
comumente em aspectos financeiros e em segundo lugar sob uma perspectiva mais ampla do
controle onde se considera 0 contexto que envolve as atividades e, em particular os aspectos
ligados ao comportamento individual e ao contexto social e competitivo que insere-se a
empresa (GOMES e SALAS, 1997).

N&o basta a gestdo executar qualquer controle, é necessario que ele seja condizente a
realidade funcional da organizacdo. Conforme Kwasnicka (2012, p. 274-275) existem certas

qualidades que tornam um sistema de controle mais eficiente. Algumas dessas qualidades sao:

e Tempo: Os controladores devem chamar a atencdo do desvio a tempo de
efetivar uma correcdo, antes que haja um prejuizo muito grande para o
desempenho da organizacéo;

e Flexibilidade: o sistema deve ter flexibilidade para ajustar a mudanca tanto das
operagdes internas como do ambiente externo. O reconhecimento dessa
mudanga ¢ uma constante que toda organizagao deve enfrentar;

e Economia: embora seja um sistema de controle desejavel, ele deve ser
econdmico para manté-lo em operacao. Nao ¢ aconselhavel instalar um sistema
de controle cujos custos sdo maiores do que os desvios esperados. Os custos
normalmente aumentam com a precisdo da medida;

e  Ser apropriado: para serem apropriados a natureza da empresa, tanto os padrdes
como os controles devem ser realisticos, aceitaveis, objetivos e bem elaborados.
Essas condi¢des sdo inter-relacionadas;

e  Grau de compreensdo: o sistema deve ser legivel tanto para o administrador que
o coordena, como para os individuos, grupos que o interpretam e o influenciam.
Na medida do possivel, a simplicidade é um fator-chave para se ter um bom
grau de compreensdo do sistema;
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o Dar énfase as excecdes: 0 administrador ndo tem tempo para dedicar-se a
rotinas, de forma que ele deve ser comunicado das exce¢es somente quando
elas sdo realmente diferentes das reais.

Pode-se dizer que o controle da-se de diferentes contextos e representa o ato de
comparar se as acdes empregadas estdo de acordo com as metas planejadas, a fim de que haja

o efetivo alcance dos objetivos almejados pela gestéo.

2.1.1 Controle estratégico

De acordo com Chiavenato (2007, p. 337), “o controle estratégico, também
denominado controle organizacional da empresa se refere aos aspectos globais que envolvem

a empresa como uma totalidade”.

Lunkes (2010, p. 48-49 apud OLIVEIRA, 1994) expde que:

O papel desempenhado pela fungdo de controle estratégico ¢ acompanhar o
desempenho do sistema, por meio da comparagdo entre as situagdes alcancadas e as
previstas, principalmente quanto aos objetivos e desafios, e da avaliagdo das
estratégias e politicas adotadas pela organizacdo. Neste sentido, a fungdo controle é
destinada a assegurar que o desempenho real possibilite o alcance das medidas
estabelecidas.

Maximiano (2009) relata que o controle estratégico apresenta duas finalidades béasicas
que sdo: acompanhar e avaliar o desempenho organizacional na realizacdo de suas missdes e
acompanhar também os fatores externos que influenciam a organizacao.

Segundo Lunkes (2010, p. 49) existem caracteristicas pontuais que possibilitam a
identificacdo de um controle estratégico:

- Nivel de decisdao e mensuragdo: ¢ decidido no nivel institucional da organizagdo e
envolve basicamente controles qualitativos, potenciais de sucesso e pardmetros de
lucro;

- Componentes: constituidos por controles de premissas e progresso;

- Dimensdo de tempo: ¢ orientada para o longo prazo, podendo apresentar momentos
intermediarios de controle para verificar a dire¢éo;

- Abrangéncia: € genérica e abrange a organizacdo como um todo, ou seja, determina
e avalia os progressos macros, o ambiente e a consecucdo dos objetivos e
estratégias;

Logo, o controle estratégico esta diretamente ligado ao desempenho global dos
diversos departamentos da organizagdo, pois, age com a finalidade de verificar se o
desempenho atingido esta de acordo com as metas previstas para todos os niveis da empresa.
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2.1.2 Controle tético

Para Lunkes (2010, p. 64), controle tatico:

Tem a funcdo de avaliar gestores em niveis intermediarios da organizacdo por meio
de medidas qualitativas e quantitativas. Constitui-se na analise comparativa de um
conjunto de medidas de referéncia que permite verificar se os resultados em niveis
intermediarios estdo sendo atingidos. [...] pode também ser denominado de controle
departamental ou controle gerencial.

Assim, o controle tatico é aguele exercido nos departamentos da organizacdo, com o
propdsito de averiguar se os resultados nos setores existentes estdo sendo devidamente
atingidos.

2.1.3 Controle operacional

O controle operacional apresenta como foco as atividades e 0 consumo de recursos em
qualquer area funcional (MAXIMIANO, 2009).

Lunkes (2010, p. 71) afirma que o controle operacional “refere-se a aspectos mais
especificos, voltado a analise comparativa e de apreciacdo de medidas de referéncia a curto
prazo, em termos de acdes e decisdes operacionais”.

Chiavenato (2007), explica que o fato do controle operacional ter uma dimensdo de
tempo a curto prazo deve-se ao seu objetivo que é imediatista e focado no dia-a-dia da
empresa, ou seja, no seu cotidiano. Este objetivo é o seguinte: avaliar e controlar em cada
momento o desempenho de cada tarefa ou operacao.

Dessa forma, pode dizer que o controle operacional basicamente diz respeito as agdes
de controle especificas da area operacional da empresa, ou seja, € o controle realizado sobre a

execucdo das tarefas e operacdes realizadas na organizagéo.

2.1.4 Fases do controle

Para Chiavenato (2007) as fases do controle séo as seguintes:
o Estabelecimento de padrdes ou critérios de desempenho: Os padrbes referem-se as
metas de desempenho desejado. A maioria das empresas definem padrdes de acordo com suas

expectativas, porém, levam em consideracao também, suas possibilidades reais.
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o Avaliacdo do desempenho: Possibilita obter informacdes a respeito da forma como 0s
planos estdo sendo executados, com o intuito de comparar o desempenho real, com padréo de
desempenho estabelecido.
o Comparacdo do desempenho ou resultado com o padréo: para avaliar o desempenho
em funcéo dos padrdes estabelecidos.
o Acdo corretiva: ocorre quando foi verificado que o desempenho real ndo confere com
0 padrao estabelecido.

O controle para ser realmente efetivo, constitue-se de diversas fases, as quais devem
ser analisadas e seguidas para que as acles planejadas possam ser comparadas com as
realmente executadas, e caso haja distor¢oes, realizar acfes corretivas visando o desempenho

ideal.

2.2 Controle interno

Com relagdo ao conceito de controle interno, pode-se afirmar que a literatura a
respeito do assunto é vasta. Ndo ha um unico conceito universal de acordo com os autores
pesquisados, pois, cada um tem uma forma propria de expor o assunto. Assim, procurou-se
enfatizar alguns conceitos considerados importantes para o entendimento do que é de fato
controle interno.

Franco e Marra (2001, p. 267) definem controle interno como:

[...] todos os instrumentos da organizacdo destinados a vigilancia, fiscalizacdo e
verificacdo administrativa, que permitam prever, observar, dirigir ou governar 0s
acontecimentos que se verificam dentro da empresa e que produzam reflexos em seu
patrimdnio.

Para Attie (2011, p. 190) “o controle interno compreende todos os meios planejados
numa empresa para dirigir, restringir, governar e conferir suas varias atividades com o
proposito de fazer cumprir os seus objetivos”.

O controle interno representa, o conjunto de procedimentos, métodos ou rotinas, que
objetivam proteger os ativos, produzir dados contébeis confidveis e ajudar a administracdo na
conducdo ordenada dos seus negdcios da empresa (ALMEIDA, 2012).

Apresentando uma definicdo mais ampla, Dias (2010, p. 5), relata que:

O sistema de controles internos adotado em uma organizacao representa o conjunto
de procedimentos ou atos que possibilitem seguranca quanto aos aspectos légicos e
técnicos do processo, identificando, através de sua adocdo, o cumprimento das
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linhas hierarquicas de autoridade, limite de algada estabelecida e efetiva execucao
do fluxo de processamento das operacdes.

O controle interno pode ser entendido como um conjunto de medidas adotadas pela
organizagdo, com o proposito de fazer com que as atividades desenvolvidas em todos os
setores existentes, sejam exercidas dentro de padrdes estabelecidos e que sejam de acordo

com as reais necessidades de cada instituicao.

2.3 Importéancia do controle interno

Considerando a relevante contribuicdo que o controle interno proporciona para toda e
qualquer tipo de organizagdo. Attie (2011, p. 191), afirma que “a importancia do controle
interno fica patente a partir do momento em que se torna impossivel conceber uma empresa
que néo disponha de controles que possam garantir a continuidade do fluxo de operacdes e
informacgodes proposto”.

Attie (2011) ainda destaca que toda organizacdo possui controles internos, os quais
poderdo estar adequados ou ndo, levando-se em consideragdo 0s processos operacionais de
cada organizacéo.

Oliveira et al. (2008) defendem a teoria de que promover um adequado controle sobre
cada uma das funcBes de uma organizacdo assume fundamental importancia para que se
atinjam resultados mais favoraveis com a aplicacdo de menos recursos, diminuindo deste
modo, toda e qualquer forma de desperdicio.

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

alguns fatores que séo:

. Quanto maior € a empresa, mais complexa € a sua organizacdo estrutural.
Para controlar as operagdes eficientemente, a administracdo necessita de relatérios e
andlises concisos, que reflitam a situacdo da companhia;

. Um sistema de controle interno que funcione adequadamente constitui a
melhor protecdo, para a companhia, contra as fraquezas humanas. As rotinas de
verificaco e revisdo sdo caracteristicas de um bom controle interno, que reduzem a
possibilidade de que erros ou tentativas fraudulentas permanegam por muito tempo e
permitem a administragdo possuir maior confianga na adequacdo dos dados.

De acordo com Ribeiro e Coelho (2013, p. 110), “um sistema de controle interno
adequado garante ndo sé ao auditor independente obter maior credibilidade nas informagdes

contidas nas demonstracfes contabeis, como também auxilia a administracdo no

aperfeicoamento das suas operagdes em busca dos seus objetivos”.
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Entende-se que na visdo da auditoria também é importante que a organizacdo tenha
um sistema de controle interno adequado, pois, as eventuais falhas poderdo ser apontadas e
solucionadas, para que as demonstracdes contabeis gerem credibilidade a todos os usuarios
internos e/ou externos daquela organizacao.

Logo, constata-se que a aplicacdo de controles internos adequados € essencial para
uma empresa, porque desta forma, manter4d em continuidade seu ciclo de atividades,
favorecendo o bom andamento das operacdes realizadas, protegendo-a de possiveis erros ou
desvios de recursos, proporcionando ainda a administracdo, que as metas tracadas por ela

sejam alcangadas.

2.4 Objetivos do controle interno

Tendo em vista a vital importancia de estruturar um sistema de controle interno para a
gestdo de uma empresa, deve-se entender os propdsitos gerais e especificos fundamentais que
envolvem essa significancia.

Para Attie (2011, p. 195), os objetivos basicos do controle interno sao:

- a salvaguarda dos interesses da empresa;

- a precisdo e a confiabilidade dos informes e relatérios contébeis, financeiros e
operacionais;

- 0 estimulo a eficiéncia operacional,

- aderéncia as politicas existentes.

Além dos objetivos gerais citados anteriormente, o controle interno possui também

objetivos especificos. Dentre eles destacam-se:

- observar as normas legais, instru¢cdes normativas, estatutos e regimentos;

- assegurar, nas informacg@es contabeis, financeiras, administrativas e operacionais
sua exatiddo, confiabilidade, integridade e oportunidade;

- antecipar-se, preventivamente, ao cometimento de erros, desperdicios, abusos,
préticas antiecondmicas e fraudes;

- propiciar informag6es oportunas e confidveis, inclusive de carater administrativo/
operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos;

- salvaguardar os ativos financeiros e fisicos, quanto a sua boa e regular utilizagdo e,
assegurar a legitimidade do passivo registrado;

- permitir a implementacéo de programas, projetos, atividades, sistemas e operacdes
visando a eficécia, eficiéncia e economicidade dos recursos;

- assegurar a aderéncia as diretrizes, normas, aos planos e procedimentos do
orgdo/entidade. (JUND, 2007, p. 377).
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A estruturacdo de um sistema de controle interno adequado e adaptado a realidade
operacional de uma instituicdo é essencial e tem como objetivos, segundo Oliveira (2006, p.
38):

- proteger o patrimdnio (bens, direitos e obrigacdes);

- prevenir fraudes e, caso estas acontecam, ter a possibilidade de descobri-las a
tempo de responsabilizar quem a cometeu;

- evitar erros e desperdicios;

- promover a eficiéncia do pessoal, distribuindo-se adequadamente as tarefas e as
responsabilidades de cada um;

- estabelecer a interligacdo das informagdes, de forma a subsidiar os controles das
transacoes;

- criar canais de informacGes para o gerente e/ou alta administragdo, de forma que
possam ser arquitetadas estratégias empresariais condizentes com as necessidades de
cada situagéo;

De acordo com Franco e Marra (2001, p. 269), os objetivos principais dos controles
internos sao “fornecer a contabilidade dados corretos e conferir a exatiddo da escrituracao e
evitar alcances, desperdicios, erros e, se ocorridos, identificd-los”. Deste modo, entende-se
que o controle interno proporciona também a contabilidade, seguranca e confiabilidade das
informacBes que chegam até ela.

Attie (2011) complementa que o controle s6 tem significado e relevancia, se for
gerado com o propdsito de cumprir um objetivo, seja ele administrativo ou gerencial.

Pode-se dizer que basicamente, o controle interno apresenta como objetivos centrais a
eficiéncia e eficacia operacional na realizacdo das atividades, geracdo de relatdrios com

informagdes mais precisas e confiaveis e a protecao aos ativos pertencentes a organizacao.

2.5 Principios gerais de controle interno

Conforme Jund (2007), ndo existe um modelo de controle que seja padréo e que possa
ser utilizado em todas as empresas, devido as necessidades especificas de cada instituicdo, de
acordo com o ramo de atividade em que atua. Porém, para o estabelecimento de um controle
interno adequado e eficiente, é preciso que os gestores observem a determinados principios
béasicos, que norteardo sua correta execucdo. A seguir sao mencionados os mais citados pelos

autores dentre as obras consultadas.



23

2.5.1 Relac¢do custo/ beneficio

Jund (2007) relata que a relagdo custo/ beneficio gerado pela adog¢do de um sistema de
controle interno consiste em minimizar a ocorréncia de falhas e desvios no atendimento dos
objetivos e metas tracados.

Almeida (2012, p. 64) explica que “os controles mais sofisticados (normalmente mais
onerosos) devem ser estabelecidos para transacOes de valores relevantes, enquanto o0s
controles menos rigidos devem ser implantados para as transa¢cdes menos importantes”. Logo,
0 custo de controlar ndo deve ultrapassar os beneficios que o proprio controle vir a

proporcionar.

2.5.2 Delegacdo de poderes e determinacao de responsabilidades

Este principio prevé que as responsabilidades delegadas aos funcionérios de uma
organizacdo devem ser bem claras e definidas. Neste contexto, Almeida (2012) cita que ha
razdes para que as devidas responsabilidades sejam atribuidas, as quais sdo: obter seguranca
de que os procedimentos de controles estdo sendo concretizados, identificacdo de possiveis
erros e irregularidades e verificar as devidas responsabilidades por omissdes nas operagdes da
organizacao.

A definicdo de responsabilidades é um processo que gera dificuldades dependendo da

estrutura da organizacgdo. Diante disso, Oliveira (2006, p. 39) expde que:

Em uma empresa individual (microempresa) e, muitas vezes, em empresas de
pequeno porte, essas questdes sdo simples de responder, pois se centralizam em uma
s6 pessoa: o proprietario. Em uma empresa um pouco maior, porém, as respostas a
essas questdes ja sio mais complicadas, uma vez que as atividades sdo mais
descentralizadas e distribuidas entre vérios colaboradores, ficando o proprietario
com alguns afazeres ou, tdo-somente, com a administracdo do negocio.

Assim, pode- se dizer que a defini¢do de responsabilidades atribuidas aos funcionarios
é fundamental, pois, assim, acdes poderdo ser tomadas com o intuito de que as falhas nao
acontecam mais no futuro, garantindo que a eficiéncia operacional seja preservada

independentemente do porte da organizagé&o.
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2.5.3 Segregacéo de funcdes

Na viséo de Almeida (2012), a segregagdo de funcbes consiste no fato de que uma
mesma pessoa ndo pode ter acesso aos ativos e aos registros contabeis, visto que em um
sistema de controle interno essas fungdes sao adversas.

Neste sentido, ainda Almeida (2012, p. 61), explica que “o acesso a esses registros
representa as pessoas que 0s preparam ou manuseiam informagdes que servem de base para a
sua elaboracdo, em circunstancias que lhes permitem modificar os dados desses registros”.

Santos et al. (2006) trazem um exemplo com relacdo a funcdes incompativeis dentro
de um sistema de controle interno. Segundo estes, caso um funcionario tenha acesso aos
ativos e aos registros contabeis decida apropriar-se indevidamente de um ativo pertencente a
empresa, ele poderia baixa-lo contabilmente como despesa, o que levaria a uma ocultacédo
permanentemente dessa transagao.

Um mesmo funcionério que ndo tem sob sua responsabilidade todas as fungdes que
envolvem a atividade da empresa possibilita que as a¢fes praticadas por um funcionario sejam

automaticamente conferidas por outro que recebe a informacao.

A grande validade desse principio ¢ possibilitar que um colaborador, executando
uma determinada tarefa, estari sempre fiscalizando o acerto de quem executa a
tarefa anterior. Percebe-se, assim, que se uma transagdo inteira ndo esta nas maos de
um Unico colaborador, temos uma probabilidade de erros ou fraudes proximas a
zero. (OLIVEIRA, 2006, p. 39).

Segregar funcdes torna-se imprescindivel dentro de uma empresa, pois, cada
colaborador terd bem definido a atividade que Ihe cabe dentro da empresa, atentando-se ao
fato de que ndo deve existir, conflito de fungdes no que se refere a autorizacédo e aprovacoes,

execucéo, controle e contabilizagdo das operagdes.

2.5.4 Aderéncia as diretrizes e normas legais

Com relagdo a este principio de controle interno Jund (2007, p. 383), descreve que “¢
necessario a existéncia, no o6rgdo/ entidade, de sistemas estabelecidos para determinarem e
assegurarem a observancia de diretrizes, planos, normas, leis, regulamentos e procedimentos
administrativos internos”.

Attie (2011, p. 199) diz que os principais meios que visam dar embasamento para a

aderéncia as politicas existentes sdo:
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- supervisdo: a supervisdo permanente possibilita melhor rendimento pessoal,
corrigindo-se rapidamente possiveis desvios e duvidas decorrentes da execugdo das
atividades. A medida do possivel, a estrutura da empresa precisa permitir nimero de
funcionarios em extensdo compativel que possibilite efetiva supervisdo. Quando ndo
sdo aplicados os procedimentos de controle adequados, a eficiéncia do sistema passa
a depender, em grande parte, da supervisao exercida;

- sistema de revisao e aprovacao: indica, através do método de revisdo e aprovacéo,
que politicas e procedimentos estdo sendo adequadamente seguidos;

- auditoria interna: possibilita a identificacdo de transacdes realizadas pela empresa
que estejam em consonancia com as politicas determinadas pela administracéao.

Com isso, verifica-se que a necessidade de haver um sistema de controle interno que
tenha dentre os objetivos, observar o cumprimento tanto das rotinas internas especificas como

também das normas impostas.

2.5.5 Acesso aos ativos

Jund (2007, p. 384) explica que “a custddia dos bens da empresa ¢ uma das principais
responsabilidades de uma administragdo”. O mesmo autor ainda afirma que o fato da
organizagdo possuir um sistema contabil bem estruturado e contar com um quadro de pessoal
satisfatorio, constituem um meio eficiente de proteger os bens desta.

De acordo com Santos et al. (2006, p. 92), 0 acesso aos ativos da empresa representa:

e manuseio de numerdrio recebido antes de ser depositado em conta corrente
bancéria;

emissdo de cheque sozinho ( Unica assinatura);

manuseio de cheques assinados;

manuseio de envelopes de dinheiro de salarios;

custddia de ativos ( dinheiro em caixa, cautelas de titulos, estoques, imobilizado
etc.);

E importante também, atentar- se a questio de que a utilizacio de equipamentos

mecanicos e eletrdnicos na execucao das transacdes deve ser cuidadosamente averiguada.

Quando equipamentos de tecnologia da informacdo sdo utilizados, acesso ao
computador, registros, arquivos de dados e programas, estes devem ser restritos a
pessoal autorizado. A utilizacdo de senhas, chaves e crachas de identificacéo,
fornece meios de controlar acesso. (BOYNTON et al. , 2002, p. 341).

Portanto, a fixagdo de um controle sélido de acesso aos ativos de uma organizacao,

representa uma medida de seguranca essencial que deve ser realizada pela gestéo, limitando o
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acesso somente a pessoas devidamente autorizadas, uma vez que, pode ser considerada

também uma forma de prevenir irregularidades ou até mesmo fraudes.

2.5.6 Qualificacdo adequada, treinamento e rodizio de funcionarios

Tendo em vista a importancia de se garantir a eficiéncia dos processos e operacgdes de
uma organizacdo, com a obtencdo de um desempenho satisfatorio, é vital que se tenha um
setor de pessoal que segundo Lima e Castro (2009, p. 83), “faga selegdo ¢ treinamento
funcional de forma criteriosa e sistematizada, rodizio de fun¢des com vista a reduzir e
eliminar fraudes e que os servidores e funcionarios gozem férias regularmente”.

Destaca- se também neste contexto, que as grandes e pequenas empresas, além de suas
diferencas quanto ao porte, apresentam também divergéncias quanto a selecao e treinamento.

Explicando isso, Oliveira (2006, p. 40) aborda que:

Geralmente, as grandes empresas tém um quadro de pessoal capacitado e
especializado na selecdo de candidatos (médicos, assistentes sociais, psicologos,
especialistas em recursos humanos) ou tém poder econdémico suficiente para
contratar uma firma de consultoria para tal servigo. Ja a pequena empresa no dispde
dessas facilidades, o que dificulta a admissdo de pessoal.

As diferengas de poder econdmico entre pequenas e grandes empresas permanecem
quando se trata de treinamento. O pequeno empresario tem poucos recursos para
treinar seus colaboradores. Nas pequenas e até mesmo médias empresas, o
treinamento ¢ realizado em “tempo real”, isto é, o novo colaborador aprende
fazendo.

Portanto, um ponto importante para 0 bom andamento de uma organizacdo €
selecionar e treinar seus colaboradores com o devido cuidado, pois, certamente a
produtividade do funcionario em questdo ird aumentar, evitando assim perdas e desperdicios
para a empresa. O rodizio de funcionarios faz com que aumente a capacidade de criacdo do

empregado, porque muitas vezes sao motivados pelos desafios da nova tarefa.

2.5.7 Instrucdes devidamente formalizadas

Este principio objetiva que as rotinas internas da organizagdo devem estar
devidamente formalizadas de forma clara e objetiva. Para Almeida (2012), tais rotinas
compreendem: formularios internos e externos, instru¢des para o preenchimento e destinacoes
de tais formularios, evidéncias de que todos os procedimentos internos estdo sendo

executados, como por exemplo, assinaturas e procedimentos internos dos setores da
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organizacdo. Segundo Cordeiro (2013), esses procedimentos internos devem ser também
definidos por escrito, podendo ser através de um manual.

Desta forma, todas as rotinas internas e documentos devem ser devidamente
formalizados, para que todos os setores envolvidos tomem o devido conhecimento dos
procedimentos gerais mantidos pela organizacéo, promovendo assim, a eficiéncia operacional

das diversas areas da empresa.

2.5.8 Confronto dos ativos com os registros

Para Almeida (2012), a empresa deve estabelecer procedimentos de forma que seus
ativos, os quais estdo dispostos sob a responsabilidade de certos funcionarios, sejam
confrontados com os registros elaborados pela contabilidade.

Santos et al. (2006, p. 93) acrescentam alguns exemplos desse confronto:

- contagem de caixa e comparacdo com o saldo do razéo geral;

- contagem fisica de titulos e comparacdo com o saldo da conta de investimentos do
razdo geral,

- conciliagdes bancérias (reconciliacdo, em determinada data- base, do saldo da
conta corrente bancéria, segundo o razdo da contabilidade com o saldo pelo extrato
bancario enviado pelo banco);

- inventario fisico dos bens do estoque e do ativo imobilizado, confronto com os
registros individuais e comparacdo do somatdrio dos saldos desses registros com o
saldo da respectiva conta do razdo geral.

Crepaldi (2013), ainda esclarece que essa comparacao entre 0s ativos existentes e 0s
registros, deve ser efetuada por um funcionario que ndo tenha acesso aos ativos, caso 0
contrério, o funcionario que realiza a confrontacdo e ao mesmo tempo tem acesso aos ativos,
poderd muito bem, se for do seu interesse, desviar o bem e informar a administragdo que os

ativos existentes concordam de fato com os registros contabeis gerados.

2.5.9 AmarracOes do sistema

No que se refere a este fundamento de controle interno, Almeida (2012, p. 62)
expressa que “o sistema de controle interno deve ser concebido de maneira que sejam
registradas apenas as transa¢Ges autorizadas, por seus valores corretos e dentro do periodo de
competéncia.” Esse fato tem o intuito de fazer com que as operagdes sejam devidamente

lancadas.
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Crepaldi (2013) complementa que para ter um sistema de controle devidamente

adequado as transacOes € necessario tomar algumas providéncias como:

- conferéncia independente do registro das transagdes contabeis;

-conferéncia independente dos calculos;

- conferéncia da classificagdo contdbil de todos os registros finais (ficha de
langcamento ou voucher) por um contador experiente;

- estabelecimento de controles sequenciais sobre as compras e vendas, de forma a
assegurar que essas transagdes sejam contabilizadas na época devida. Deve ser
centralizado o recebimento e aposta uma numeragdo sequencial nas notas fiscais de
aquisicdo dos fornecedores. A contabilidade deve exercer um controle sobre a
numeracgdo sequencial nas notas fiscais de compras e vendas, observando se elas
estdo sendo contabilizadas dentro do regime de competéncia;

-as rotinas internas de controle devem ser determinadas de modo que uma area
controle a outra. (CREPALDI, 2013, p. 478).

Desta forma, torna-se imprescindivel que seja projetado um sistema de controle
interno especifico, que atenda de forma adequada o processo de registro das transacdes

realizadas e devidamente autorizadas, por seus valores e periodo corretos.

2.5.10 Auditoria interna dos controles

A organizacdo pode realizar a auditoria interna tanto através de auditores funcionérios
da propria empresa, como também por auditores independentes, que sdo contratados para essa
finalidade. Sua importancia deve-se ao fato de que é necessario avaliar se os controles
internos propostos estdo sendo implantados de forma adequada.

Ratificando isso, Ribeiro e Coelho (2013, p. 66) argumentam que: “auditoria interna,
desenvolve-se, principalmente, por meio do exame, da avaliacdo e do monitoramento da
adequacéo e efetividade do controle interno, com o proposito de adicionar valor e melhorar as
operagdes de uma organizagao”.

Complementando, Almeida (2012) ainda afirma que de nada adianta a organizacéo ter
um sistema de controle interno adequado e suficiente, se ndo ha um responsavel que verifique
se os funcionarios estdo cumprindo o que foi estabelecido no sistema, ou até mesmo averiguar
se novos fatos que ocorrerem fazem com que seja preciso modificar o sistema existente, pois,
todo sistema de controle interno tem que ser revisado e adaptado as novas circunstancias que
surgirem.

Diante do exposto, pode-se dizer que a auditoria interna auxilia o processo de gestdo

de toda organizacéo, analisando e fiscalizando a forma pela qual o sistema de controle interno
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esta disposto em todos os setores da entidade auditada, a fim de minimizar erros ou possiveis

desvios.

2.6 Controles internos contabeis e administrativos

Crepaldi (2013, p. 473) diz que “os controles administrativos compreendem o plano de
organiza¢do e todos os métodos e procedimentos utilizados para proporcionar eficiéncia as
operagdes, dar énfase a politica de negdcios da empresa, bem como a seus registros
financeiros”.

S&o exemplos de controles administrativos:

- anlises estatisticas de lucratividade por linha de produtos;

- controle de qualidade;

- treinamento de pessoal;

- estudos de tempos e movimentos;

- andlise das variagdes entre os valores or¢ados e 0s incorridos;

- controle dos compromissos assumidos, mas ainda ndo realizados economicamente.
(ALMEIDA, 2012, p. 56-57).

Conforme Perez Junior (2012), os controles administrativos garantem o controle sobre
as operacOes da organizacdo e a qualidade das informagdes e documentos a serem
processados pelo sistema contabil.

De acordo com Crepaldi (2013, p. 472) “os controles contabeis compreendem o plano
de organizacdo e todos os métodos e procedimentos utilizados para salvaguardar o patriménio
e a propriedade dos itens que o compdem”.

Os controles contébeis sdo compreendidos por:

» segregacdo de fungdes: cria independéncia entre as fungdes de execugdo
operacional, custddia dos bens patrimoniais e sua contabilizacéo;

« sistema de autorizagéo: controla as operagdes através de métodos de aprovacdes,
de acordo com as responsabilidades e riscos envolvidos;

« sistema de registro: compreende a classificagdo dos dados dentro de uma estrutura
formal de contas, existéncia de um Plano de Contas que facilita o registro e
preparacdo das demonstracdes contabeis, e a utilizacdo de um manual descritivo
para o uso das contas. (CREPALDI, 2013, p. 473).

O objetivo do controle contabil, segundo Perez Junior (2012) é assegurar a qualidade
dos registros, através de dados contabeis confiaveis e precisos e consequentemente assegurar

seguranga as demonstracGes contabeis.
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Desta forma, pode-se entender que os controles administrativos, preocupam-se em
averiguar a eficécia e eficiéncia das operacdes, através da verificacdo do cumprimento das

normas e 0s controles contabeis tém o intuito de gerar dados fidedignos as demonstracées.

2.7 Controle interno de compras

Para Pozo (2010, p 135), o setor de compras “tem responsabilidade preponderante nos
resultados de uma empresa em face de sua acdo de suprir a organizagdo com 0S recursos
materiais para seu perfeito desempenho e atender as necessidades de mercado”.

Os objetivos basicos das compras sao:

e comprar na qualidade certa;

e comprar na quantidade certa;

e comprar na fonte certa;

e comprar ao custo mais econdémico. (BERNARDI, 2009, p. 199).

De acordo com Dias (2012, p. 229) “a necessidade de comprar cada vez melhor ¢
enfatizada por todos 0s empresarios juntamente com as necessidades de estocar em niveis
adequados e de racionalizar o processo produtivo. Comprar bem ¢ um dos meios que devem
usar para reduzir custos”. A realizacio de um planejamento referente 4s compras ¢€
fundamental para a empresa, para que as perdas e desperdicios sejam 0s menores possiveis, 0
que consequentemente gerard menos custos a empresa.

O setor de compras deve ter segregadas as funcdes de recepcdo de mercadorias,
contabilizacdo e pagamento. Conforme Bernardi (2009), as etapas e controles que envolvem a
area de compras desde o levantamento da necessidade de compra até o recebimento dos
materiais sdo 0s seguintes:

o Recebimento das requisicdes: andlise e verificacdo de especificacbes, prazos e
guantidades requisitadas;

o Identificacdo das fontes provaveis e possiveis de fornecimento;

o Contrato com as fontes: verificacdo de disponibilidades, cotacdo de precos e condicbes
de pagamento; compatibilidade de prazos de entrega;

o Levantamento comparativo das fontes de fornecimentos;

o Negociacdo da compra;

o Processamento de encomenda-pedido: emissdo, aprovacdes e programacao;
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o Acompanhamento interno do pedido: preparacdo de informacdes para o recebimento
do pedido; informacéo do processo aos setores envolvidos.

As compras estdo diretamente relacionadas a continuidade das atividades operacionais
de uma organizacdo. Quando bem planejadas, podem contribuir para a reducdo de custos,
através da negociacdo de precos e pesquisa de fornecedores, além de evitar desperdicios.
Dessa forma, manter controles internos nas transagdes que envolvem as compras torna-se

essencial.

2.8 Estoques

O estoque apresenta alta representatividade no ativo da maioria das organizagdes, em
geral, constituindo-se uma parcela importante de todo o patriménio pertencente a empresa. De
acordo com Martins et al. (2013, p. 79), “os estoques sdo bens tangiveis, ou intangiveis
adquiridos ou produzidos pela empresa com 0 objetivo de venda ou utilizagdo propria no
curso normal de suas atividades”.

Segundo a Norma Brasileira de Contabilidade (NBC) TG 16 (R1), item 6, 0s estoques

sdo ativos:

- mantidos para a venda no curso normal dos negécios;
- em processo de produgdo para venda; ou
- na forma de materiais e suprimentos a serem consumidos ou transformados no

processo de producdo ou na prestacdo de servigos.

Para Greco e Arend (2013) estoques sdo bens armazenados e destinados a venda, com
elaboracéo prépria (normalmente identificados como produtos), ou simplesmente adquiridos
com a finalidade de revenda, sem sofrer processo de transformacao (mercadorias).

O setor de estoques possui grande rotatividade e esta estritamente ligado a atividade
fim de uma empresa, deste modo, devido a intensa movimentacdo e a quantidade de

operacdes envolvidas, deter um controle interno eficiente € fundamental.

2.8.1 Controle de estoques

Silva e Marion (2013) afirmam que o controle do estoque € uma forma de manter a
disponibilidade e evitar a compra desnecessaria, além de possibilitar a identificacdo de itens
obsoletos, danificados e os considerados de giro mais lento.

Conforme Dias (2012, p. 13) as fungdes principais do setor de controle de estoques sdo

as seguintes:



32

e determinar “o qué” deve permanecer em estoque: numero de itens;

e determinar “quando” se devem reabastecer os estoques: periodicidade;

e determinar “quanto de estoque” sera necessario para um periodo
predeterminado;

e acionar o Departamento de Compras para executar aquisicdo de estoque:
solicitacdo de compras;

e receber, armazenar e guardar os materiais estocados de acordo com as
necessidades;

e controlar os estoques em termos de quantidade e valor; fornecer informacoes
sobre a posicdo do estoque;

e manter inventarios periodicos para avaliagdo das quantidades e estados dos
materiais estocados;

o identificar e retirar do estoque os itens obsoletos e danificados.

Pelo fato de obterem valores relevantes investidos no estoque as empresas comerciais
devem deter um controle interno eficiente sobre as operagdes, para que as informacdes
prestadas a gestdo sejam confiaveis, no confronto deste com os registros contabeis.

Martins et al. (2013), afirmam que “o momento da contabilizagdo das compras de
itens do estoque, assim como o das vendas a terceiros, em geral, coincide com o da
transmissao do direito de propriedade dos mesmos”.

Crepaldi (2013), diz que o bom controle contabil sobre estoques realiza-se quando as
tarefas designadas aos empregados da empresa séo devidamente segregadas, de modo que néo
permita que os encarregados de controlar 0s estoques sejam 0S mesmos responsaveis pelo
faturamento de vendas ou langcamento das compras.

O controle de acesso ao estoque também deve ser bem definido e consistente para
evitar furtos, conforme Bowersox (2014, p. 249), “a seguranga comeca na porta de entrada,
como procedimento padrdo, apenas funcionarios autorizados devem ter permissdo para entrar
nas instalacdes e permanecer na area”.

O controle relacionado & movimentacdo do estoque pode ser na forma de fichas ou em
sistemas informatizados. As fichas de controle € o método tradicional e contém as
informacdes relativas a data, quantidade, preco unitario, o valor total das entradas e das
saidas, e o saldo total em estoque. A forma de controle através de sistemas informatizados
possibilita maior agilidade e detalhnamento de informacGes, sendo o mais utilizado atualmente

entre as empresas.

O grande numero de calculos relativamente rotineiros envolvidos no controle de
estoque presta-se bem a apoio computadorizado. Isso é especialmente verdade desde
que a coleta de dados passou a ser feita de forma mais conveniente, através do uso
de leitoras de codigo de barras e pontos de venda com registro das transacGes.
(SLACK, 2009, p. 299).
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Em empresas comerciais ha a circulacdo de mercadorias com as operagdes de entrada
e saida (compra e venda), e as vendas geram receitas que tal movimentacdo do estoque deve
ser devidamente controlada e avaliada obedecendo algum critério de valoracéo.

De acordo com Martins et al. (2013), as formas de atribuicdo aos precos dos estoques
s80 0s seguintes:
o Preco especifico: significa valorizar cada unidade do estoque ao prego efetivamente
pago para cada item especificamente determinado. E usado quando é possivel determinar o
preco especifico de cada unidade.
o PEPS ou FIFO: Por este método, da-se baixa pelo custo de aquisicéo, seguindo a regra
seguinte: o primeiro que entra € o primeiro que sai. Assim no momento em que ocorrem as
vendas vai-se dando baixa, a partir das primeiras compras, entendendo-se que vendem-se
antes as primeiras compradas.
o UEPS OU LIFO: Neste critério da-se baixa nas vendas pelo custo da ultima
mercadoria que entrou. Este método ndo € aceito pela legislacdo, pois essa atribuicdo gera um
lucro menor.
. Média ponderada movel: de acordo com este critério, o valor médio de cada unidade
em estoque altera-se pela compra de outras unidades com precos diferentes.

Todas as formas de atribuicdo de precos aos estoques se aplicam para fins gerenciais,
mas para fins fiscais, somente s@o aceitos o PEPS (primeiro que entra, primeiro que sai) e 0

custo médio.

A escolha do método afetara a formagdo do lucro, pois o critério adotado influencia
o valor do custo da mercadoria vendida e o valor do estoque final. Dentre os
métodos apresentados, o custo médio ponderado e o PEPS sdo os aceitos pela
legislacdo fiscal brasileira. Contudo, para fins gerenciais a empresa pode adotar o
método que reflita melhor a realidade. (SILVA E MARION, 2013, p. 96).

Dessa forma, manter controles adequados a realidade vivenciada pelas operag¢fes que
envolvem os estoques, torna a empresa menos propicias a perdas tanto materiais quanto

financeiras.

2.8.2 Armazenagem dos estoques

Os estoques sdo bens fisicos que precisam ser armazenados em um ambiente que

mantenha a integridade dos produtos de forma que possibilite maior agilidade nas transacdes
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de mercadorias, para que haja o reconhecimento e localizagdo destas mais facilmente. Com

vistas a organizacdo e armazenamento de mercadorias, para Dias (2010, p. 147), o layout:

E a integracio do fluxo tipico de materiais, da operagio dos equipamentos de
movimentacdo, combinados com as caracteristicas que conferem maior
produtividade ao elemento humano; isto para que a armazenagem de determinado
produto se processe dentro do padrdo maximo de economia e rendimento.

Para Nogueira (2012) a armazenagem depende de um bom layout, que favoreca
grande acessibilidade dos equipamentos de movimentacdo dos produtos, fluidez do fluxo de
materiais, eficiéncia da mao de obra, seguranca do pessoal e do proprio local de armazenagem
das mercadorias.

Nogueira (2012, p. 67), ainda relata que existem alguns critérios de armazenamento

que devem ser observados:

e cada material devera ter um local definido e demarcado;

e cada produto deve ser identificado e codificado;

e materiais de maior movimentacdo ou materiais grandes, pesados, de dificil
manuseio, deverdo localizar-se proximos da entrada e da saida;

e materiais perigosos, produtos quimicos e inflaméaveis deverdo ficar confinados
em locais apropriados;

e materiais pereciveis deverdo ser organizados em fungdo do critério “o primeiro
que entra é o primeiro que sai” para evitar 0 envelhecimento e a perda do
produto.

As estruturas de armazenagem mais comuns segundo Dias (2010) podem ser assim
generalizadas:
o Caixas: sdo mais adequadas para itens de pequenas dimensdes, as quais podem ser
constituidas pela propria empresa ou requeridas no mercado com dimensdes padronizadas.
o Prateleiras: sdo aquelas fabricadas em madeira em metal, destinadas a pecas maiores
ou para 0 apoio de gavetas ou caixas padronizadas.
o Racks: Acomodam pecas longas e estreitas, como tubos, vergalhdes, etc., podem ser
montados sobre rodizios, permitindo seu deslocamento outra area e sdo fabricados em
madeira ou ago estrutural.
o Empilhamento: Constitui um variante na armazenagem de caixas e certos produtos,
diminuindo a necessidade de divisdes nas prateleiras ou formando por si s6 uma espécie de
prateleira. Dentre os arranjos o empilhamento é o que melhor aproveita o espago vertical

existente.
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De acordo com Castiglioni (2013) para facilitar a movimentacdo interna dos materiais,
ha varios tipos de equipamentos auxiliares, como os pallets, gaiolas e cagamba. Os pallets séo
tablados projetados para facilitar o acondicionamento e a movimentacdo de materiais
fornecendo a base transporte, manuseio e armazenagens de mercadorias.

A gaiola € semelhante a uma caixa, com altura de um metro e fechada dos quatro lados
com tela, utilizada para volumes pequenos e a cagamba é semelhante a gaiola, sendo também
fechada dos quatro lados com chapas de metal ondulado, utilizada para transportar pecas
pequenas.

Assim, nota-se que uma armazenagem adequada favorece maior controle e seguranca
na transicdo de mercadorias, pois, possibilita que os itens sejam mais facilmente identificados

guando forem repostos ou requisitados para a venda.

2.9 Controles internos de vendas

As vendas em uma organizacao representam fonte de receitas, as quais impulsionam a
organizacdo a manter-se no mercado e controlar as operaces que envolvem as vendas é
imprescindivel. Nascimento e Reginato (2013, p.122-123) elencam controles internos nesta

area:

e determinacdo da responsabilidade pela alteracéo na tabela dos precos de venda;

e determinacdo da responsabilidade pela negociacdo de prazos de recebimento
com os clientes;

o determinagdo da responsabilidade por autorizagdo de descontos sobre as vendas;

o determinacdo da responsabilidade pela isencdo de encargos financeiros, no caso
de vendas a vista;

e conferéncia de quantidade e valor do pedido com a nota fiscal de venda, na
saida do produto (expedigao);

o conferéncia dos produtos embarcados/transportados (conhecimento de frete)

com a nota fiscal de venda (quantidade e valor);

verificacdo da obediéncia dos prazos de entrega pela empresa;

formalizacéo de contratos com os representantes comerciais;

atualizacgdes periddicas do cadastro dos clientes;

estabelecimento de politicas e sistematicas de cobranca;

verificagdo do lancamento automético da baixa do estoque e da contabilizagéo

da venda pelo sistema, por ocasido da emissdo da nota fiscal;

e confronto dos saldos contabeis por clientes com o relatdrio do setor de contas a
receber (financeiro).

As vendas sO concretizam-se quando ha o recebimento de fato, mas a empresa corre o

risco ainda de nao receber. Assim, é preciso estabelecer limites de crédito aos clientes para
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que a organizacdo tenha menor endividamento e maior seguranga quanto a quitacdo de suas
préprias dividas.

Bernardi (2009) elenca alguns itens que devem ser averiguados pela organizagédo
quanto aos limites de créditos concedidos:
. Caracteristicas do cliente, como integridade, honestidade, experiéncias no mercado,

volumes comprados regularmente e historico de compras e pagamentos com a empresa;

. Capacidade de pagamento a organizag&o e recursos;
. Garantias e medidas de cautela;
. Condicdes da economia e possiveis impactos que podera causar na capacidade de

pagamento do cliente;

2.10 Controle interno das contas a receber

A organizagdo deve manter controles consistentes e atualizados quanto aos
recebimentos e atrasos dos mesmos. Bernardi (2009) diz que o descontrole nas contas a
receber traz perdas significativas, por cobranca ineficiente, atrasos ndo identificados e
corrigidos, bem como o aumento da necessidade de capital de giro.

Quando houver a ocorréncia de atrasos, a organizacdo deve ter politicas e acOes
consistentes. Para Bernardi (2009, p. 283) “varios sdo os meios que podem ser empregados
conforme o cliente, tradicdo, volumes comprados, desde um telefonema, aviso e até
adverténcia ao protesto do titulo, sempre desgastantes, porém necessarios”.

Silva Junior (2000) aponta alguns procedimentos a serem seguidos em relacdo ao
controle de contas a receber quanto a segregacdo de fungdes, custodia dos titulos e garantias e
relatérios internos.

o Segregacao de funcbes: Devem-se segregar as fungdes relativas as responsabilidades
pela operacdo e guarda com respeito aos ativos da empresa. Aplica-se particularmente ao
manuseio e a guarda da caixa e dos registros das contas a receber, pois é uma oportunidade de
interceptar os recebimentos de caixa e manipular os registros a receber com a finalidade de
encobrir o roubo que torna possivel alguns desfalques.

o Custodia dos titulos e garantias: A guarda fisica de titulos a receber e de quaisquer
valores em garantia deve manter-se fora do setor da contabilidade. Um registo auxiliar de tais
titulos deve ser mantido e periodicamente conferido contra os proprios titulos por um
funcionério que seja independente. As renovagdes ou baixas devem ser autorizadas por uma

pessoa responsavel pela geréncia.
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o Relatorios internos: Os relatorios internos sobre contas a receber devem conter
requisitos basicos, dentre eles encontram-se: a rotacdo e a idade das contas, listagem das
contas vencidas e das baixadas como incobraveis, com anotacGes das providéncias para

cobranca, balancetes dos saldos.

2.11 Controle interno das contas a pagar

De acordo com Silva Junior (2000), manter controles internos no setor de contas a
pagar deve garantir a organizacdo maior seguranca de que ndo houve pagamento sem a
evidéncia documental. Evita também, a possibilidade de pagamentos em duplicidade.

Alguns requisitos de controles devem ser observados pelo setor:

a propriedade do gasto;

a documentacédo de origem e das aprovacdes conforme o grau de delegacéo;

a documentacéo legal e fiscal: notas, recibos, etc.;

a veracidade e exatidao da documentagéo;

a comprovacdo do recebimento do objeto que da origem ao Contas a Pagar.

(BERNARDI, 2009, p. 284).

Nesta area deve-se segregar as funcdes de aprovacao, registro e pagamento. De acordo
com Silva Junior (2000), o setor de contas a pagar tem sobre sua responsabilidade, a
verificacdo da adequacdo da compra. Sendo que a aprovacdo de uma fatura e seu registro em
contas a pagar, significam que:
o Os bens ou servigos descritos, foram contratados, autorizados e recebidos;
As quantidades e condicGes estavam de acordo com as especificacoes;
o Os precos, condi¢des de crédito e valor do frete conferem com o acordo original;
As multiplicagdes, somas e deducGes de descontos estdo corretas.

Diante desses controles especificos em contas a pagar, verifica-se que sem essas
averiguacdes minimas no setor de compras a pagar, a empresa facilmente torna-se sujeita a

irregularidades, pagamentos impréprios e em duplicidade.

2.12 Controle interno de pessoal

Segundo Nascimento e Reginato (2013, p. 126), os controles internos mais
recomendados que podem ser aplicados ao pessoal para um bom andamento das atividades

Sao.
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definigdo dos critérios de selecédo e contratacdo de pessoal;

definigdo das politicas de treinamento do pessoal;

estabelecimento de regras basicas para as férias do pessoal;

programa de bénus/participacdo nos lucros para os funcionarios que mais se

destacarem nos aspectos técnicos e éticos;

e repasse para o pessoal dos objetivos da companhia, bem como da cultura, isto €,
do modelo de gestdo da empresa, para que todos possam desenvolver as suas
tarefas com a Unica intengdo de atingir os objetivos globais da empresa, ndo o
seu préprio;

e estabelecimento de revisdes periddicas para conferir se as tarefas estdo sendo
prestadas de acordo com o estabelecido nos manuais da empresa;

o verificagBes periddicas a fim de evitar o desvio de funcionarios dos seus cargos

preestabelecidos, bem como de suas responsabilidades.

A definigdo de critérios de sele¢do de novos funcionarios e o estabelecimento de
treinamentos periddicos por parte da empresa é essencial, pois a empresa que conta com
colaboradores bem capacitados e motivados apresenta um desempenho mais satisfatorio de

Seus processos internos.

2.13 Avaliacéo do controle interno

De acordo com Cordeiro (2013, p. 67), a finalidade da revisdo do sistema de controle
interno ¢ determinar se o sistema estabelecido € eficaz no sentido de assegurar com eficiéncia

e economia:

a consecucdo de objetivos e metas estratégicas e taticas da organizacao;

0 cumprimento de normas e legislacéo;

a protecéo dos ativos;

a organizacdo interna e os procedimentos;

a seguranga fisica e ldgica;

a qualidade das informag®es, servicos e produtos;

a economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade na obtencdo e uso dos
recursos financeiros, materiais e humanos;

e aprevencdo de erros, fraudes e desperdicios.

Para que a avaliagcdo do sistema de controle interno aconteca, é necessario conhecer
primeiramente os procedimentos de controle interno adotado na organizagéo, para que assim,
partindo desses dados, possa entdo proceder a analise de fato.

Sa (2002, p. 107), diz que “na avaliagdo deve-se ter em mente cada empresa, cada
institui¢do, como um caso peculiar”, ou seja, na analise dos controles internos, deve-se partir
das informacGes geradas exclusivamente pela empresa em questdo, pois cada uma apresenta

suas proéprias peculiaridades operacionais.
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O propdsito da continua reviséao é evidenciado da seguinte forma:

A finalidade da revisdo da adequacdo do sistema de controle interno é determinar se
ele estabelece certeza razoavel de que os objetivos da organizagdo sdo cumpridos de
maneira eficiente e econdmica. A finalidade da revisdao para determinar a eficacia é
assegurar que o sistema de controle interno funciona como deve. A finalidade da
revisdo quanto a qualidade do desempenho ¢é assegurar que os objetivos da
organizagdo foram atingidos. (ATTIE, 2011, p. 287).

A avaliacdo dos controles internos deve considerar a definicdo de funcgdes de toda a
administracdo, a forma pelo qual o processo decisorio é adotado, a estrutura organizacional e
0s métodos de delegacdo de autoridade e responsabilidade, as politicas de pessoal, e ainda,
como esté disposta as segregacdes de funcbes na empresa (OLIVEIRA, 2008).

Para Cordeiro (2013), o levantamento das informagOes a respeito do sistema de
controle interno é feito através da leitura dos manuais internos, conversas com os funcionarios
da empresa, aplicagdo de questionarios sobre avaliacdo dos controles e elaboracdo de
fluxogramas.

Entende-se que o sistema de controle interno aplicado pela empresa, deve ser
constantemente revisado, a fim de que esteja sempre consoante as rotinas operacionais
vivenciadas na empresa, além de demonstrar se as politicas tracadas de controle interno

favorecem o alcance dos objetivos tracados pela gestéo.

2.14 Riscos versus controles internos

Qualquer empresa independentemente do porte esta exposta a riscos inerentes as suas
operacOes e transacOes. Estruturar-se de um controle interno adequado a essa realidade,

minimiza a ocorréncia de riscos, o que traz mais seguranca em relagédo a informacéo gerada.

A minimizagdo e eliminagdo de riscos internos podem ser possiveis com a
cooperacdo dos responsaveis envolvidos. J& os externos requerem a compreensio
das pressdes competitivas que a organizacdo enfrenta o impacto de novos produtos e
servicos, mudancas tecnolégicas e em leis e regulamentos, além das mudancas
sociais e ambientais. As organizagdes podem usar procedimentos de controles para
minimizar areas de risco identificadas durante o processo de avaliagdo. A partir da
identificacdo, podem ser desenvolvidos procedimentos de controle para prevenir,
amenizar ou eliminar esses riscos. (LUNKES, 2010, p. 111).

De acordo com Lima (2015), os riscos mais comuns enfrentados pelas empresas séo 0s

seguintes:
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o Riscos estratégicos: sdo riscos assumidos pela propria empresa, com o intuito de
promover ganhos competitivos no mercado. Incluem riscos relativos a precos praticados,
promogdes de vendas entre outros;
o Riscos financeiros: referem-se aos riscos atrelados a possiveis perdas no mercado
financeiro e sdo decorrentes da inconstancia das variaveis financeiras que podem modificar o
desempenho dos investimentos. Os riscos financeiros sdo classificados ainda em risco de
mercado, risco de crédito, risco de liquidez, risco operacional e risco legal.
o Risco de mercado: sdo os riscos que decorrem de variacdes dos precos dos ativos e
passivos de uma organizacdo e estdo associados as variagfes das taxas de juros, precos de
acdes, entre outros riscos;
o Risco de crédito: é aquele risco do ndo recebimento de algum valor, sendo que este
tipo de risco pode ser controlado, impondo limites na concessdo de crédito tanto para pessoas
fisicas quanto juridicas.
o Risco operacional: E causado por erros humanos, intencionais ou néo, tecnoldgicos, ou
até por efeitos ambientais. Este risco inclui as fraudes, falhas em processos e controles,
procedimentos inadequados, ultrapassados, erros técnicos de processamento de dados, entre
outros. Tal risco pode ser minimizado através da implantacdo de controles internos adequados
e submeter os processos a constantes revisoes.
o Risco legal: E o risco ocasionado quando uma operacdo ndo amparada pela legislacio
vigente, 0 que ocasionada perdas a empresa, como penalidades e multas.

S&0 varios 0s riscos em que as empresas estdo expostas frequentemente, podendo estes
ser reduzidos através de praticas de controles internos eficientes que envolvam todas as

operacdes interna e externas da organizacao.

2.15 Limitacdes do controle interno

Uma organizagdo que possua controles internos aplicados adequadamente, apresenta
menor risco de ocorréncia de erros e fraudes nas suas transagOes, aléem de gerar mais
seguranca aos dados. Porém, fatos relacionados a esses controles poderdo restringir essa
efetividade, pois ndo ha controles perfeitos, sem incidéncia alguma de erros.

Segundo Crepaldi (2013, p. 482), “as limitacdes do controle interno sdo
principalmente com relacdo a conluio de funcionarios na apropriacdo de bens da empresa,
instrucdo inadequada dos funcionarios com relacdo as normas internas e negligéncia dos

funciondrios na execugdo de suas tarefas diarias”.
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Além da acdo de funcionérios, a propria gestdo, pode burlar os controles. Santos
(2012, p. 110) exemplifica essa situagdo afirmando que “a administragdo pode firmar com os
clientes contratos paralelos que alterem os termos e condi¢des dos contratos de venda que sao
padrao da entidade, o que pode resultar no reconhecimento inadequado de receita”.

Portanto, as limitagcdes do controle interno podem acontecer em qualquer empresa e
ser causadas tanto por seus colaboradores, como pela administragcdo. Deve-se minimizar

constantemente tais restri¢cdes, para que a informacédo gerada traga maior seguranca possivel.

2.16 Legislacdes inerentes aos supermercados

Os supermercados assim como todo estabelecimento comercial estdo sujeitos ao
cumprimento de leis que os regem. Neste item estdo abordadas leis vigentes consideradas

importantes que norteiam o controle interno das atividades e operaces de um supermercado.

2.16.1 Lei federal n°. 5.991/1973

A Lei Federal n° 5.991/1973 lei dispde sobre o controle sanitario, medicamentos,
insumos farmacéuticos e correlatos. O artigo 4° desta referida lei foi alterado pela lei n°
9069/95, que incluiu o inciso XVII, ficando assim definido o supermercado como atividade
que esta sujeita a fiscalizacdo sanitaria.

De acordo com a lei n° 5.991/1973, artigo 4°, inciso XVIII, “o supermercado ¢ o
estabelecimento que comercializa, mediante auto-servico, grande variedade de mercadorias,

em especial produtos alimenticios em geral”.

2.16.2 Lei federal n°. 12.741/2012

A Lei Federal n° 12.741/2012 que trata da transparéncia fiscal ao consumidor,

relativos ao valor dos tributos que deverdo constar nos documentos ficais.

Art. 1° Emitidos por ocasido da venda ao consumidor de mercadorias e servigos, em
todo territorio nacional, devera constar, dos documentos fiscais ou equivalentes, a
informagdo do valor aproximado correspondente a totalidade dos tributos federais,
estaduais e municipais, cuja incidéncia influi na formacéo dos respectivos pregos de
venda.

§ 1° A apuracdo do valor dos tributos incidentes devera ser feita em relacdo a cada
mercadoria ou servico, separadamente, inclusive nas hipoteses de regimes juridicos
tributéarios diferenciados dos respectivos fabricantes, varejistas e prestadores de
servicos, quando couber.
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§ 2° A informacéo de que trata este artigo podera constar de painel afixado em local
visivel do estabelecimento, ou por qualquer outro meio eletrénico ou impresso, de
forma a demonstrar o valor ou percentual, ambos aproximados, dos tributos
incidentes sobre todas as mercadorias ou servigos postos a venda.

§ 3° Na hipdtese do § 2° as informagdes a serem prestadas serdo elaboradas em
termos de percentuais sobre 0 preco a ser pago, quando se tratar de tributo com
aliquota ad valorem, ou em valores monetarios (no caso de aliquota especifica); no
caso de se utilizar meio eletrénico, este devera estar disponivel ao consumidor no
ambito do estabelecimento comercial.

Ressalta-se que o descumprimento desta lei, causa a empresa a aplicacdo de

penalidades previstas no Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n°. 8.078/1990).

2.16.3 Lei federal n°. 8.078/1990

De acordo com artigo 18, pardgrafo 6, da Lei Federal n° 8078/1990, paragrafo, “sdo
considerados improprios ao uso e consumo, 0s produtos cujo prazo de validade estejam
vencidos”. Assim cabe aos estabelecimentos comerciais deter um controle interno a fim de

evitar que os produtos vencidos sejam expostos a venda ao consumidor.

2.16.4 Lei municipal n°. 3959/1996

Esta lei obriga os supermercados a manterem balanca piloto para afericdo do peso das

mercadorias. Os artigos 1° e 2° relatam que:

Art. 1° - Os estabelecimentos comerciais, tipo supermercados e similares, com area
superior a 100 m2, que venderem ao publico mercadorias j& acondicionadas, deverdo
possuir balanga piloto, do tipo eletrbnica com visor digital, para permitir aos
consumidores aferir 0 peso impresso nas embalagens.

Art. 2° - A balanca de que trata esta Lei devera ser colocada em local visivel, de facil

acesso, e proximo as mercadorias referidas no artigo anterior.

2.16.5 Lei municipal n°. 5.243/2009

Em complemento a Lei Municipal n°. 3.959/1996, o municipio de Santa Maria-RS,
aprovou a Lei Municipal n°. 5.243/2009, que dispde sobre a obrigatoriedade de exposi¢éo de
balancas de aferi¢do de peso em supermercados e similares, para uso publico do consumidor

em geral. O artigo 1° relata que:

Art. 1°- Fica estabelecida a obrigatoriedade para supermercados e similares que
possuem o sistema de pesagem de alimentos diretamente no caixa, manterem a
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disposicdo de seus consumidores balancas de afericdo nos setores de
hortifrutigranjeiros, em condicdes de facil visualizagdo e operacionalizacéo.
Paragrafo Unico. As balancas a que se refere o caput deste artigo serdo utilizadas
diretamente pelo cliente, podendo o estabelecimento manter funcionarios a sua
disposicao.

2.16.6 Lei complementar n°. 14.376/2013

A Lei Complementar n°. 14.376/2013 estabelece normas sobre segurancga, prevencéo e
protecdo contra incéndios nas edificacGes e areas de risco de incéndio no Estado do Rio
Grande do Sul.

Segundo o artigo 4° “as edificagdes [...] deverdo possuir 0 Alvara de Prevencdo Contra
Incéndio (APPCI), expedido pelo Corpo de Bombeiros do Estado do Rio Grande do Sul
(CBMRS)”.

Em seu capitulo VI, artigo 10°, paragrafos, 1° ao 3°, o prazo de validade do APPCI,

deve ser obtido conforme tabela explicativa:

§ 1.° O APPCI tera prazo de validade de 1 (um) ano e 3 (trés) anos, de acordo com a
classificacdo de ocupacdo e uso da edificacdo, previstas na Tabela 1 do Anexo A
(Classificacdo) e risco de carga de incéndio, conforme Tabela 3, Anexo A
(Classificacdo).

§ 2.° 0 APPCI tera prazo de validade de 1 (um) ano para as edificacdes classificadas
quanto a ocupagdo no Grupo F da Tabela 1 do Anexo A (Classificacdo) - “Locais de
Reunido de Publico”, com risco de carga de incéndio médio e alto, conforme Tabela
3 do Anexo A (Classificacdo) e locais de elevado risco de incéndio e sinistro,
conforme RTCBMRS.

§ 3.° O APPCI tera prazo de validade de 3 (trés) anos para as demais edificacOes e
areas de risco de incéndio.

O artigo 12° da lei 14.376/2013 trata das responsabilidades atribuidas ao proprietario

ou do responsavel pelo uso da edificacdo. Tais responsabilidades s&o as seguintes:

- Utilizar a edificacdo de acordo com o uso a que foi licenciada;

- Tomar as devidas providéncias para a adequacdo e/ou mudanca de uso da edificacdo e das
areas de risco de incéndio as exigéncias desta Lei Complementar;

- encaminhar com antecedéncia minima de 2 (dois) meses ao CBMRS o pedido de renovacéao
do APPCI, sob pena das sancdes previstas nesta Lei Complementar.

O capitulo VII, aborda sobre os critérios de classificacdo das edificacdes, no seu artigo
28° expde que a classificacdo da edificagdo [...] € conforme critérios que englobam a altura,
area total construida, ocupacéo e uso, capacidade de lotacdo e carga de incéndio.

No caso da empresa em estudo, aplica-se o prazo de validade de um ano, conforme

consta no paragrafo segundo do artigo 10° constante no capitulo IV desta lei.
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E importante atentar ao fato que o descumprimento das legislac@es citadas por parte
das empresas em geral, e no caso especifico dos supermercados, sujeita-se aplicacdo de

penalidades previstas em lei.



3 METODOLOGIA

A metodologia corresponde a um conjunto de regras, métodos e técnicas utilizadas em
uma pesquisa cientifica. Através destes meios juntos, obtém-se a resolucdo de um
determinado problema proposto e o consequente alcance dos objetivos previamente
estabelecidos na pesquisa.

Com relacéo a metodologia, Martins (2010, p. 80), diz que:

Corresponde ao estabelecimento das atividades praticas necessérias para a aquisi¢do
de dados com os quais se desenvolverdo os raciocinios que resultardo em cada parte
do trabalho final. Cada procedimento (ou grupo de procedimentos) é planejado em
funcéo de cada um dos objetivos especificos estabelecidos, ou seja, pensa-se a coleta
de dados para cada problema expresso na forma de objetivo especifico, os quais
concorrerdo para a consecucao do objetivo geral.

Neste capitulo sdo descritos de forma mais detalhada os métodos e as técnicas de
pesquisa utilizadas na realizacdo deste trabalho. A referida descricao foi realizada levando-se
em consideracao os objetivos da pesquisa, a abordagem do problema, 0 método da pesquisa e
por fim, os procedimentos técnicos utilizados para a coleta de dados.

3.1 Quanto aos objetivos

Quanto aos objetivos esta pesquisa enquadra-se como descritiva, pois conforme Gil
(2012) as pesquisas deste tipo apresentam como finalidade a descricdo das caracteristicas de
determinada populacdo ou fenémeno, ou ainda, estabelecer relacdes entre variaveis.

Sendo assim, para atingir 0s objetivos desta pesquisa, as informacdes referentes aos
controles internos existentes nos setores de um supermercado, objeto deste estudo, foram
descritos atraves da utilizacdo de técnicas especificas de coleta de dados, dentre elas o estudo
de caso propriamente dito, a pesquisa bibliogréfica, verificagdo documental, observagdo in
loco e entrevista. Esta coleta de dados possibilitou a reunido de informagOes para que

posteriormente fossem analisadas.

3.2 Quanto a abordagem

No que se refere a abordagem do problema, a presente pesquisa classifica-se como
qualitativa. Segundo Beuren et al. (2013, p. 91 apud RICHARDSON, 1999) “os estudos que

empregam uma metodologia qualitativa podem descrever a complexidade de determinado
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problema, analisar a interacdo de certas varidveis, compreender e classificar processos
dindmicos vividos por grupos sociais”.

Deste modo, a abordagem do problema ocorreu na forma qualitativa, uma vez que as
informacdes colhidas foram descritas sem a utilizacdo da quantificacdo tanto na etapa de

coleta de dados quanto na analise destes.

3.3 Quanto ao método

Para Marconi e Lakatos (2010, p. 65) “método ¢ o conjunto das atividades sistematicas
e racionais que, com maior seguranga e economia, permite alcancar o objetivo -
conhecimentos validos e verdadeiros - trangcando o caminho a ser seguido, detectando erros e
auxiliando as decisodes do cientista”.

O método aplicado na presente pesquisa é o0 método dedutivo. Para Silva (2003) este
método transforma enunciados universais em particulares e apresenta como ponto de partida a
premissa antecedente, a qual tem valor universal e o ponto de chegada é o consequente, ou
seja, a premissa particular.

Deste modo, as teorias e leis gerais que fundamentam o controle interno serviram
como base para investigacdo das informacgOes referentes aos controles internos de uma

empresa em particular, no caso deste estudo, um supermercado.

3.4 Quanto aos procedimentos técnicos

Técnicas sdo procedimentos que operacionalizam os métodos, sendo que para um
método de pesquisa empregado, podem ser utilizadas uma ou mais técnicas, as quais devem
estar em consonancia com a coleta de dados (RODRIGUES, 2006). Os procedimentos
técnicos aplicados para a concretizacdo deste trabalho foram: pesquisa bibliografica, estudo
de caso, entrevistas, pesquisa documental e observacdes in loco.

Em busca do embasamento tedrico necessario para fundamentar este estudo, foi
efetuada um pesquisa bibliografica. Para Silva (2003, p. 60), “essa pesquisa explica e discute
um tema ou problema com base em referéncias tedricas ja publicadas em livros, revistas
periodicos, artigos cientificos, et.”. A pesquisa bibliografica sucedeu-se através de consultas
em publicacGes de livros e sites que tratam a respeito do tema central deste trabalho, ou seja,

controle interno.
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Segundo Santos (2006, p. 30) “estudar um caso ¢ selecionar um objeto de pesquisa
restrito, com o objetivo de aprofundar-lhe os aspectos caracteristicos”. Ja para Yin (2001, p.
32) “um estudo de caso ¢ uma investigacdo empirica que investiga um fendmeno
contemporaneo dentro de seu contexto da vida social, especialmente quando os limites entre o
fenomeno e o contexto nao estdo claramente definidos”.

A presente pesquisa enquadra-se como um estudo de caso pelo fato da pesquisa
centrar-se em um Unico objeto de estudo, ou seja, em um supermercado, localizado na cidade
de Santa Maria, Estado do Rio Grande Sul. Houve um detalhamento maior da maneira como
especificamente o supermercado em questéo estabelece seus procedimentos internos gerais e
setoriais.

As visitas frequentes proporcionaram a realizacdo de entrevistas focalizadas ao Sécio
A e aos funcionarios do supermercado, durante o primeiro semestre de 2015. Segundo
Rodrigues (2006, p. 93), “entrevista ¢ a técnica utilizada pelo pesquisador para obter
informagdes a partir de uma conversa orientada com o entrevistado e deve atender a um
objetivo predeterminado”. As entrevistas tiveram a finalidade de conhecer as rotinas de
controles nos setores e o funcionamento do supermercado em geral.

Houve a verificacdo de documentacdes, como recibos, comprovantes e documentos
fiscais. Na pesquisa documental a fonte de coleta de dados e informagdes restringe-se a
documentos escritos ou ndo, o que constitui as chamadas fontes primérias (MARCONI E
LAKATOS, 2010). Houveram também observacdes dos processos internos e anotacdes para
incrementar a busca e coleta das informacoes.

De posse das informagdes coletadas do socio A e dos funcionarios procedeu-se a uma
analise critica dos controles internos existentes no supermercado e consequentemente também

foram apresentadas sugestdes com vistas ao aprimoramento dos processos internos utilizados.
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4 ESTUDO DE CASO

Este capitulo demonstra os aspectos dos controles internos averigurados no
supermercado, o qual representa 0 objeto deste estudo. S&o descritos o historico da empresa,
os procedimentos de controle interno realizados em seus departamentos e setores, e

posteriormente, a analise destes controles.

4.1 Histdrico da empresa

O objeto de estudo deste trabalho € um supermercado localizado na regido norte da
cidade de Santa Maria, no Estado do Rio Grande do Sul, com atua¢cdo no mercado desde o ano
de 2010. O objeto social principal constante em seu contrato social € o comércio varejista de
alimentos.

A empresa estd organizada sob a forma de sociedade limitada, composta por dois
socios, onde estes exercem de forma conjunta ou isolada a administracdo da sociedade. O
supermercado possui uma filial na mesma regido da cidade, porém, este estudo centrou-se
somente na matriz da empresa.

O horério de expediente do supermercado € de nove horas e trinta minutos diarios,
divididos em dois turnos, durante seis dias da semana, de segunda-feira a sabado. Aos
domingos, o sindicato onde filiam-se os supermercados, ndo prevé expediente.

O supermercado ndo apresenta manual interno que rege seus procedimentos. As
estratégias da empresa, referentes a missdo, visdo, valores e politicas internas, ndo estdo
devidamente formalizados. As normas internas, funcdes e responsabilidades séo transmitidas
verbalmente aos funcionarios no momento da contratacdo. N&o ha o estabelecimento de
reunides periodicas e nem treinamentos frequentes com os funcionarios.

Os setores presentes no supermercado sdo demonstrados a seguir através de um

organograma, o qual foi desenvolvido segundo informacdes fornecidas pela empresa.
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[ SEEID J [ Sécio B ]

Departamento Departamento
Administrativo Vendas

_ Acougue
_[ Financeiro ] —| Hortifruti |

4[ Contabilidade] 4‘ Repositores ]
Pessoal ] 4[ Check outs ]

Figura 1- Organograma da empresa

Fonte: Elaborado conforme informac8es obtidas pela empresa (2015)

4.2 Descricao de cargos e funcoes

Apesar do organograma evidenciar uma divisdo setores, ndo existe uma definigéo clara
das fungdes e responsabilidades, uma vez que ndo existe um manual e muitas vezes as
funcOes exercidas ndo sdo totalmente definidas, e 0s mesmos exercem varias fun¢Ges sem que
seja observado o principio de segregacdo das funcbes. Por ndo apresentarem um manual

interno, ha a acumulacéo de funcionarios em varias funcdes.
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O socio A é o sbcio que tem participacdo ativa nas operacdes do supermercado,
sendo responsavel pela compra e conferéncia da maioria das mercadorias que chegam dos
fornecedores. Forma os precos das mercadorias. Decide as mercadorias e 0S precos que vao
entrar em promoc¢do. Comanda os funcionarios na realizacdo de suas tarefas. Também ¢é
responsavel pelo fechamento dos check outs. O socio B decide conjuntamente com o sdcio A
quanto a demissdo e contratacdo de funcionarios.

A gerente é responsavel pela abertura e fechamento do supermercado, realiza
compras do setor do hortifruti. Cuida dos funcionarios no que diz respeito a folgas e
desempenho destes. Cuida informalmente dos horérios dos funcionarios, pois ndo ha nenhum
procedimento formal para controle de horarios, como folha ponto e cartdo ponto. Realiza o
controle e pagamento das horas extras pagas. Controla o limite de crédito dos clientes que
possuem conta corrente no supermercado. Separa as notas de despesas, as redugdes Z e 0s
Documentos Auxiliares de Nota Fiscal Eletronica (DANFES) ja lancados, para serem
entregues ao escritorio de contabilidade. Também realiza a conferéncia das mercadorias na
falta do socio A.

O departamento administrativo abrange os setores de tecnologia da informacéo,
financeiro, contabil e pessoal. As atividades do setor contabil e do setor de tecnologia da
informacdo sdo terceirizadas. O setor financeiro conta com uma funcionaria responsavel pelo
controle dos recebimentos e pagamentos e um auxiliar administrativo que é responsavel pela
importacdo das notas em XML, langcamento e arquivamento das DANFES.

O departamento de vendas compreende os setores de agcougue, padaria, hortifruti,
reposicdo e os check outs. O setor de agougue, conta com dois funcionarios, o agougueiro e o
auxiliar de acougue. O agougueiro, assim como o auxiliar de agougue, compartilham
praticamente as mesmas funcgdes e responsabilidades. S&o responsaveis por receber as carnes
que chegam dos frigorificos, desossa-las e limpa-las, higienizam o agougue, ou seja, limpam o
piso, cAmaras, equipamentos, bandejas, vidros, balcdes e atendem ao publico, porém, somente
0 acougueiro € responsavel pelas compras das carnes.

O setor da padaria conta com uma funcionaria, que tem sob sua responsabilidade
assar os pdes, atender ao publico, controlar o prazo de validade dos frios, doces e salgados
expostos. O supermercado ndo possui producdo propria de pées, doces e salgados.

O setor do hortifruti € de responsabilidade da prépria gerente, ela verifica se as
frutas, verduras e legumes, encontram-se em condic¢Oes adequadas de consumo. As compras

deste setor também esté a cargo da gerente.



o1

O supermercado conta com trés repositores, 0s quais tém acesso livre aos depdsitos
e sdo responsaveis pelo abastecimento de mercadorias nas prateleiras e nos depositos. Através
de uma listagem verificam o que falta nas prateleiras, cuidando e organizando-as de acordo
com 0s vencimentos das mercadorias, realizam também a marcagdo dos precos dos produtos.
Um dos repositores realiza também entrega & domicilio das compras realizadas pelos clientes.
Outro repositor, também acumula a fungdo de conferir as mercadorias compradas quando o
sOcio A e a gerente ndo estdo no supermercado.

O setor de check outs conta com trés funcionarias, as quais registram e empacotam
os produtos adquiridos pelos clientes, efetuam a cobranga destes, controlam se hd ou néo
troco disponivel, retiram no final do expediente as reducdes Z geradas pelas impressoras
fiscais e entregam estas reducbes e os valores ao s6cio A. Se ha pouco movimento no
supermercado, normalmente uma funcionaria do check out ajuda na reposicdo de congelados e

organiza as cestas e carrinhos deixados pelos clientes ap6s passarem pelos check outs.

4.3 Procedimentos realizados

Neste item €é demonstrado os procedimentos gerais de controles internos
identificados nas principais areas funcionais do supermercado. As praticas operacionais foram
conhecidas através de entrevistas, observacdes e anotacdes.

4.3.1 Departamento administrativo

A seguir sdo expostos alguns topicos de controles internos observados nos setores

que compdem o departamento administrativo do supermercado.

4.3.1.1 Setor da tecnologia da informagéo

O supermercado conta com um software desenvolvido por uma empresa
terceirizada, sendo que esta atualiza e realiza manutencfes sempre quando necessario. Este
software comanda e proporciona a interligacdo de todas as opera¢Ges que ocorrem no
supermercado, além de fornecer dados e informacdes integradas ao sistema contabil.

O socio A, a gerente e o auxiliar administrativo utilizam este software, onde cada
um possui uma senha individualizada para o acesso. O software possui quatro modulos

principais: 0 modulo cadastros, utilizado para o cadastro de produtos, clientes e fornecedores,
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0 mo6dulo movimento, utilizado para os langamentos das DANFES; o modulo relatérios e o
modulo estoque onde € possivel verificar a situa¢do do estoque. Este sistema realiza backups
diarios automaticamente, onde sdo armazenadas todas as informacoes.

Quando necessario € realizada por uma empresa terceirizada da cidade a manutencao
e atualizagdo dos computadores e impressoras fiscais. Com relagdo as maquinas de cartdo de
crédito, o supermercado faz contato direto por telefone com as operadoras de cartdo que
passam as informacGes necessarias ao suporte técnico, ou entdo em ultimo caso trocam as

maquinas por outra, quando os problemas técnicos ndo podem ser solucionados.

4.3.1.2 Setor de compras

Neste item sdo apontados respectivamente 0s procedimentos relacionados as
compras de mercadorias em geral, compras do setor do agougue, compras do setor do

hortifruti e as compras do setor da padaria.

4.3.1.2.1 Compras de mercadorias de mercadorias em geral

As compras mercadorias em geral sdo de responsabilidade do socio A. Todo o sabado
ele faz uma listagem manual, do que falta nas prateleiras e solicita a algum repositor uma
listagem das mercadorias constantes no depdsito para confirmar a quantidade que tem
estocado e analisar a necessidade das compras, levando em consideracdo também o giro das
mercadorias. O supermercado procura realizar compras que supram as prateleiras e o
depédsito.

Na segunda-feira o socio A vai até o atacado da cidade, munido da listagem de
compras e faz uma comparacdo de precos entre o atacado e o fornecedor. Se as mercadorias
que necessitam ser compradas apresentarem um preco melhor no atacado, serdo compradas
neste, caso contrario, serdo compradas dos fornecedores conhecidos.

O supermercado possui um grupo de fornecedores que visitam semanalmente o
supermercado e outros que o socio A faz contato telefonico para saber dos precos e realizar as
compras. Geralmente, os fornecedores séo escolhidos, principalmente, em funcéo dos precos
que oferecem e em alguns casos algumas mercadorias sdo compradas pela marca, por
apresentarem uma demanda maior.

O fornecedor de determinada mercadoria que apresentar melhor preco ou que cubra

a oferta apresentada por outro fornecedor é o escolhido. Dependendo da mercadoria que
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necessita ser comprada, o sécio A ja sabe o fornecedor que apresenta a melhor condicéo de
compra para aquela determinada mercadoria. As trocas de mercadorias que estdo em més
condicdes de consumo ficam a cargo e ao custo do fornecedor e sdo repostas com mercadorias
novas a cada compra.

O supermercado ndo possui um documento formal de pedido de compras de
mercadorias. O que necessita-se comprar é escrito e controlado em uma anotacdo pessoal.
Quando o vendedor representante da empresa fornecedora visita o supermercado, este anota
através do tablet quais mercadorias estdo sendo pedidas pelo s6cio A. O processo de

realizacdo das compras estéa descrito no fluxograma a seguir:

Pagamento
Atacado _> Compra _> g .
/ a vista
Listagem

manual dos \L

itens em falta \
[ Contato com fornecedores ]

Escolha do fornecedor Entrega
conforme precos documento
fiscal ao
\l, setor

N financeiro

Anotacdo do pedido em uma
anotacdo pessoal

|

Chegada das mercadorias no
prazo estabelecido

|

[ Confrontacdo DANFE e mercadoria ]

fisica

y

Sele¢do para
armazenagem

~

Figura 2 - Processo de realizagdo das compras de mercadorias em geral

[ Deposito interno ] [ Depdsito externo ]

Fonte: Elaborado através de informac8es colhidas no supermercado (2015)
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4.3.1.2.1.1 Recepcéo das mercadorias em geral

A recepcdo de mercadorias em geral acontece da seguinte maneira: quando as
mercadorias compradas chegam ao supermercado, normalmente € o socio A quem efetua a
conferéncia. Somente quando este socio A ndo esta no supermercado é que a gerente ou um
dos repositores fazem a conferéncia. Na conferéncia sdo analisadas preco, quantidade e
qualidade do produto, como a data de vencimento das mercadorias.

Se as mercadorias que chegaram do fornecedor, conferirem exatamente e fisicamente
com a DANFE assina-se o canhoto de recebimento e o fornecedor leva consigo o canhoto
assinado e carimbado. Caso exista alguma mercadoria que conste na DANFE e ndo tenha
vindo fisicamente para o supermercado, toda compra constante na DANFE é devolvida, pois
caso contrario, o supermercado também pagara por algo que solicitou e ndo recebeu.

Ap0s realizar-se a conferéncia e estiver tudo certo, as mercadorias sdo carregadas pelo
fornecedor até os depdsitos e, posteriormente alojadas pelos repositores nos seus devidos

lugares.

4.3.1.2.2 Compras do setor do agougue

O setor do agougue possui cinco fornecedores fixos, onde trés destes cinco
fornecedores localizam-se em outra cidade do Estado do Rio Grande do Sul. As compras
deste setor sdo de responsabilidade do agougueiro e sdo realizadas através de contato
telefénico. Os fornecedores localizados fora da cidade telefonam nas segundas e quintas feiras
para anotarem os pedidos e realizarem a entrega das carnes nas tergas-feiras e sextas-feiras.
Nos outros dias da semana, 0 agougueiro € quem telefona para os outros dois fornecedores da
cidade para realizar o pedido. O agougueiro preza por realizar compras de carnes todos os
dias, porém, em quantidades adequadas para que haja a diminuigdo das perdas. Atraves de
uma listagem manual no final do dia, ele verifica a necessidade da compra e caso alguma
carne esteja em mas condigdes de consumo hé a troca com o fornecedor. Estas condigdes séo
verificadas diariamente pelo agougueiro.

Os pedidos sdo escritos manualmente em uma anotacéo pessoal. Quando as carnes
chegam dos fornecedores ha a conferéncia da DANFE e o fisico comprados. Esta conferéncia
é realizada pelo agougueiro responsavel pela compra, onde h& a verificagdo quanto as

condi¢des de compra, como preco e pesagem das carnes, além da verificacdo do prazo de
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validade das carnes. Caso as compras estejam nas especificacdes corretas, 0 agougueiro assina
0 canhoto da DANFE e o fornecedor leva consigo o canhoto assinado e carimbado e se
ocorrer alguma divergéncia, as compras de carnes sdo devolvidas. ApoOs esta fase de
conferéncia as carnes sdo armazenadas em uma camara fria ou nos freezers, dependendo do
tipo de carne. O processo de realizacdo das compras no agougue estd descrito através do

fluxograma a seguir:

‘ Listagem manual ]

v

Contato telefénico com os
fornecedores

y

[ Listagem do pedido em uma }

anotacdo pessoal

V

Recepcdo dos produtos
encomendados

|

Confrontacdo
DANFE e
produtos

|

[ Armazenagem ]

VAN

Céamara fria | [ Freezers ]

Figura 3 — Processo de realizacéo das compras do setor do agougue

Fonte: Elaborado através de informagdes colhidas no supermercado (2015)



56

4.3.1.2.3 Compras do setor do hortifruti

As compras no setor do hortifruti sdo realizadas diariamente através do contato com
um fornecedor fixo. Em dois dias na semana, quartas-feiras e sdbados o proprio proprietario
da empresa fornecedora das frutas, verduras e legumes é quem abastece o supermercado e
verifica as perdas e desconta o valor da pesagem das perdas nas novas compras. A gerente € a
responsavel pelas compras nos dias em que os funcionarios da empresa fornecedora visitam o
supermercado.

Nestes dias, a necessidade da compra é averiguada através de uma listagem realizada
no final do dia anterior, onde sdo contempladas as novas compras e as frutas, verduras e
legumes improprios ao consumo. Estas sdo separadas das que estdo em condigdes normais de
consumo. Neste ultimo caso, a gerente pesa e calcula o preco de custo destas perdas, pois o
custo e a reposicao destas perdas ficam a cargo da empresa fornecedora.

Através de um pedido escrito manualmente em uma anotacdo pessoal, a gerente
comunica aos funcionarios desta empresa fornecedora que anotam através de um tablet o que
é necessario repor e as frutas, verduras e legumes impréprios ao consumo que deverdo ser
trocadas. Quando chegam as mercadorias, a gerente é a responsavel pela conferéncia. Na
conferéncia é analisada a DANFE com as compras fisicas, onde é verificado as frutas,
verduras e legumes pedidos, suas pesagens e aspectos fisicos. Caso estiver correto, a gerente
assina o canhoto da DANFE e o fornecedor leva consigo este documento assinado e
carimbado. Apos a conferéncia, as frutas, verduras e legumes sdo expostos diretamente na
area das vendas.

Com excecdo de dois dias na semana, que sdao quartas e sabados, o processo de

realizacdo das compras no setor do hortifruti pode ser descrito através do fluxograma a seguir:



57

Listagem manual
das compras e
perdas

|

Listagem do pedido em
uma anotacao pessoal

|

[ Chegada das frutas, }

verduras e leqgumes

|

Confrontacdo DANFE
e frutas, verduras e
legumes

|

Exposicdo na area das vendas ]

Figura 4 — Processo de realizacdo das compras do setor do hortifruti

Fonte: Elaborado através de informacdes colhidas no supermercado (2015)

4.3.1.2.4 Compras do setor da padaria

As compras do setor da padaria assim como as compras de mercadorias em geral,
estdo sob a responsabilidade do socio A. O supermercado ndo possui producdo prépria de
pdes, frios, doces e salgados, ou seja, 0s produtos a venda neste setor sdo fornecidos por
empresas gque atuam neste segmento.

Este setor possui quatro fornecedores fixos. A funcionaria é responsavel por cuidar o
prazo de validade dos pdes, doces, frios e salgados e informar ao sdcio A para que sejam

realizadas novas compras.
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4.3.1.3 Estoque
O estoque do supermercado é formado por dois depdsitos, o depdsito interno e o

depdsito externo. O Deposito interno localiza-se acima da area de vendas e armazena

salgadinhos, doces, itens de higiene pessoal e ferragens em geral e o depdsito externo é onde

ficam armazenadas o restante das mercadorias.

- )

llustracdo 1 — Instalacéo fisica e condigdes de armazenagem no depdsito interno

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2015)

llustracdo 2 — Instalacéo fisica e condi¢des de armazenagem no depdsito externo

Fonte: Arquivo pessoal da autora (2015)
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Através das ilustragbes acima nota-se que ndao h& uma logistica quanto ao
armazenamento geral das mercadorias, principalmente, quanto ao depdsito interno, sendo que
0s produtos de higiene misturam-se aos alimentos e ferragens em geral. As caixas em que
estdo acondicionadas as mercadorias ndo estdo lacradas e estdo espalhadas pelo chdo. No
dep6sito externo percebe-se que hd uma maior organizacdo, porém nota-se que somente
algumas mercadorias estdo alojadas em estrados de madeiras chamados de pallets, para evitar
contato direto com o chdo. As mercadorias devem ser organizadas de uma forma em que
facilite o fluxo tanto de pessoas, bem como seu abastecimento.

A armazenagem deve levar em consideracdo o tipo de produto, como peso e
dimensdes. As caixas devem ser proprias para itens considerados com tamanho pequeno e
devem ser estar constantemente fechadas para que nao figuem Umidas e contaminadas.

As mercadorias consideradas de tamanho maior devem ser mantidas em caixas e sob
prateleiras. Com vistas a facilitar o acondicionamento e transporte das mercadorias, existem
0s chamados pallets que séo tablados de madeiras usados para este fim.

As mercadorias devem ser armazenadas com a atencdo e o devido cuidado para que
os itens de higiene e limpeza ndo sejam misturados com os alimentos. Os produtos toxicos e
inflamaveis devem ter um lugar apropriados e separados dos demais.

Tanto no depdsito interno quanto o externo, as mercadorias sdo retiradas para a
exposicdo na area de vendas de acordo com as necessidades, pois ndo se procede a

conferéncia de forma a facilitar que os itens mais antigos sejam utilizados primeiramente.

4.3.1.3.1 Controle de estoque

A cada entrada ocasionada pelo lancamento da DANFE no software e a cada saida
registrada nos check outs, 0 modulo estoque contido no software é atualizado. O software gera
relatorios de estoque minimo e maximo, mas por achar muito trabalhoso o sécio A prefere ir
direto nas prateleiras e no estoque para fazer as compras.

O inventério fisico que é o confronto das quantidades de mercadorias fisicas
mantidas em estoque com o registrado no software, conforme informacdo do socio A foi
realizado pelo supermercado desde seu ano de fundacdo. Neste Gltimo ano de 2014, ndo foi
realizado o inventario fisico. As perdas referentes aos produtos e mercadorias impossibilitadas
de serem destinadas as vendas ndo sdo medidas.

Na formagdo dos pregos o socio A baseia-se mais em tendéncias e varidveis do

mercado do que as proprias informaces internas geradas pela empresa.
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4.3.1.3.2 Seguranca e acesso aos depdsitos

O deposito interno tem seu acesso através de uma escada, sendo que este por nao
apresentar porta e sim acesso direto, facilita a entrada livre de qualquer pessoa, 0 que pode
criar um ambiente propicio a furtos e conluio entre funcionarios.

O deposito externo possui trés extintores de incéndio e ndo possui cadmera filmadora
para vigiar este ambiente. H& apenas uma porta para entrada e saida de pessoas e mercadorias.
Esta porta é trancada com chave, porém, todos os funcionarios tém permissdo para entrar

neste deposito.

4.3.1.4 Langamento das DANFES no software

Assim que as mercadorias sdo conferidas e armazenadas, as DANFES referentes as
compras sdo entregues pelo conferente ao auxiliar administrativo, para seu devido langamento
no software. Este langamento ocorre através da importagdo do arquivo em XML.

Quando o arquivo XML ¢é importado, este arquivo ja fica salvo em uma pasta no
computador. Diariamente é realizado um backup de todas as informacGes contidas no banco
de dados do software.

Através de um leitor éptico as informacgdes contidas nas DANFES sdo integradas ao
sistema da empresa. O auxiliar administrativo confere a DANFE, com vistas a verificar a
importacdo da descricdo dos produtos, quantidades e demais informagfes. Caso constate que
a importacdo ndo esta correta, este corrige o lancamento, de modo que as informacdes
contidas no sistema sejam as mesmas constantes na DANFE.

A tela do software, onde o auxiliar administrativo efetua os langcamentos €

demonstrada na figura a seguir:



B Incluindo Nota Fiscal

Lancamento H® |Delalhamento da Hota Fiscal |XML e Titulos a Pagar Langamenta N* 005103
5103 Data Hora 15.27-58
S e I m— XML
]
Formecedor [ | |
Data de Emizzdo
Tranzportadaor i] Tipo Frete
Totais do Documento |
Total Hota Fiscal 0.00 Base ICMS o.oo|  alar 1P 0.00
Total Produtos 0.00 Walor ICMS o.oo|  Frete 0.00
Total D esconta 0.00 Base ICMS Sub 0.00] Seguro 0.00
Conferente I:I
[” Recaleula Custos no Encerramento [ ST por tem [ IPlpor Yalor | Desconto por Valor | Integrada
Imprime A -
; Contranota % Pregos \?"_(; Salvar \9? Fechar

llustracdo 3 — Tela de langcamento e importacdo das DANFES

Fonte: Tela do software interno do supermercado (2015)
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Apo6s o lancamento e conferéncia no software, o auxiliar administrativo escreve a

palavra “lancada” e arquiva estas DANFES nas dependéncias do supermercado e no comeco

do més sdo encaminhadas ao escritorio de contabilidade para serem arquivadas.

4.3.1.5 Setor financeiro

Houve uma dificuldade em obter informac6es mais detalhadas com a responsavel por

este setor da empresa. A maioria das informagdes foram prestadas pelo socio A.

4.3.1.5.1 Recebimentos

As formas de recebimento previstas do supermercado, conforme sua politica de

venda sdo: a vista, através de dinheiro, cheques e cartdo de débito e a prazo, através de cartdo

de crédito e via controle do sistema.

Na forma a vista, através de dinheiro, o valor do numerario € computado diretamente

no check out, onde foi realizada a venda. Os cheques sdo recebidos somente de pessoas

conhecidas, onde é anotado no verso, o nome, telefone e endereco. Nao estabelece-se o

procedimento de cruza-los ou nomina-los. A funcionaria através de uma anotacdo pessoal
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aponta o nimero do cheque, o nome e telefone do cliente que o emitiu, para a posterior
conferéncia com o extrato bancério. Nos cartdes de débito, no dia seguinte da venda ha o
crédito na conta corrente do supermercado.

No caso da venda a prazo, com relacdo ao cartdo de crédito, o valor é recebido em
trinta dias. Os recebimentos através de cartdes de crédito e débito sdo somados diariamente e
anotados em uma planilha pela funcionéria do financeiro.

Com relacdo a opcao de recebimento a prazo, via controle do sistema, as compras
dos clientes ja ficam registrados em um moédulo chamado “contas a receber” no software. A
gerente conversa com o cliente que optou por este tipo de pagamento, onde ha o
estabelecimento de um limite de crédito para compras deste cliente. Para o estabelecimento
deste limite de crédito € solicitado ao cliente seu comprovante de renda.

A partir do momento em que o cliente faz uma compra a prazo, as responsaveis pelos

check outs entram no modulo “conta corrente” e digitam o cddigo estabelecido ao cliente e
aparece a informacdo se o cliente esta bloqueado ou ndo para compras, e caso estiver
desblogueado, ha a liberacdo da compra e juntamente com o cupom fiscal ha a geracdo de um
comprovante que fica com o supermercado, para o devido controle. O cliente que realizar o
pagamento no final do més, ou pagar apenas uma parte do que deve tem o seu limite alterado
para as proximas compras.

O comprovante citado anteriormente contém informacdes sobre o cliente e sobre a
compra, como nome do cliente e seu Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), data da compra,
namero do cupom fiscal correspondente, e um local proprio para a assinatura do cliente. A

seguir é demonstrado o comprovante gerado na transacao.
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llustracdo 4 — Comprovante conta corrente gerado nos recebimentos a prazo

Fonte: Arquivo do supermercado (2015)

4.3.1.5.2 Pagamentos

Os pagamentos das compras aos fornecedores e 0s pagamentos de despesas como agua
e telefone, séo realizados através de cheques, com excecdo da despesa referente a luz que é
paga através de débito em conta. Os pagamentos sao realizados diariamente.

A cada nova compra a fornecedores, os boletos sdo entregues a funcionaria
responsavel pelo financeiro. Os boletos de fornecedores a serem pagos no dia sdao anotados
em uma planilha em formato excel. As despesas ndo apresentam um controle eletrdnico,
somente os boletos de fornecedores.

No final do dia a funcionéria que cuida do financeiro, soma os valores correspondentes
aos boletos e as despesas a serem pagas no dia e informa o valor correspondente ao socio A.
Este preenche um cheque com o valor correspondente e a funcionaria anota em um caderno o
valor do cheque e a data do cheque emitido.

No dia seguinte a funcionaria realiza a baixa na planilha dos boletos pagos a
fornecedores. E no final do expediente quando vai realizar novamente 0s pagamentos, ela
confere os comprovantes de pagamentos do dia anterior, onde sdo arquivados.
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4.3.1.6 Setor de contabilidade

A contabilidade do supermercado é terceirizada, realizada por um escritorio
localizado na cidade de Santa Maria-RS. Esta relacdo ndo esta regida sob um contrato de
prestacdo de servicos.

No comeco do més sdo enviadas ao escritdrio as notas de despesas pagas, reducgdes
Z geradas pelas impressoras fiscais e as DANFES ja langadas, com controle via protocolo. O
escritdrio de contabilidade ndo remete os relatorios contabeis ao supermercado para 0 apoio as
tomadas de decisoes.

Conforme informacéo do sécio A, as atividades estdo em um nivel satisfatorio e que
o faz continuar neste segmento varejista. A aufericdo do lucro € realizada de uma forma mais

rotineira e informal, pois ndo ha um apoio em relatdrios e informacdes gerenciais.

4.3.1.7 Setor de pessoal

O supermercado atualmente conta com doze funcionarios. Os horarios que devem
cumprir em suas rotinas diarias de trabalho sdo expostos verbalmente pelo sécio A durante as
entrevistas de admissao e controlados informalmente pela gerente.

A seguir é apresentado um quadro onde sdo evidenciadas mais detalhadamente as
funcdes existentes no supermercado, assim como algumas caracteristicas particulares dos

funcionarios que fazem parte dos setores.



TEMPO QUANTIDADE
FUNCAO DE ESCOLARIDADE DE
ATUACAO FUNCIONARIOS
Gerente 4 anos e seis meses Er_13|no_super|or 1
(Licenciatura em
pedagogia)

Auxiliar administrativo 3 anos Ensino médio 1
Financeiro 2 anos Ensino médio 1
Acougueiro 1 anos e seis meses Ensino médio 1

Auxiliar do agougue 5 meses Ensino médio 1

Padaria 3 anos Ensino médio 1
(A) 2 anos e 4 meses (A) Ensino
(B) 10 meses fundamental
(C) 1 ano e 7 meses (B) Ensino 3
Check outs Fundamental
(C) Ensino
fundamental
(A) 8 meses (A) Ensino
(B) 10 meses fundamental
(C) 4 meses (B) Ensino
Repositores fundamental
(C) Ensino 3
médio

Quadro 1 — Recursos humanos da empresa

Fonte: Elaborado a partir de pesquisa elaborada na empresa (2015)
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Verifica-se no quadro acima, a evidéncia de rotatividade de pessoal, 0 que gera mais

tempo no treinamento de novos funcionarios, além da geragdo de custos com demissdes e

contratacgdes, tornado as atividades mais propensas a erros e lentiddo nos processos internos.
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Para maior seguranca no desenvolvimento das atividades operacionais e a preservacdo
da integridade fisica dos funcionérios, sdo fornecidos pela empresa os equipamentos de
protecao individual (EPI’s), como luvas de seguranga, botinas, protetores auditivos e
mascaras, de acordo com o risco envolvido nas rotinas de cada setor. Ndo é fornecido aos
funcionarios o protocolo de entrega destes equipamentos. O sécio A é quem fiscaliza o uso
destes equipamentos e caso acontecer de algum funcionéario ndo estar utilizando-os o sécio A
comunica ao funcionario para que este faca uso, de forma verbal, sem nenhuma formalizacao
por escrito.

A jornada de trabalho é controlada informalmente pela gerente, pois ndo ha um
controle manual nem eletronico do ponto dos funcionarios.

Com relacdo as férias concedidas aos funciondrios, a politica da empresa € nao
conceder no més de dezembro, devido ao movimento maior ao final de ano. O funcionario
mais antigo tem o direito de escolher o periodo em que considere melhor. Neste tltimo, caso
o funcionario relata ao socio A sua preferéncia e este decide se serd concedido as férias ao
funcionario no periodo solicitado.

O supermercado contrata por indicacdo de terceiros e ndo possui um processo interno
de selecdo quanto a contratacdo de funcionarios. O que ocorre é uma entrevista realizada pelo
socio A somente com um candidato indicado.

O sécio A expde ao entrevistado informacdes sobre sua rotina de trabalho, dentre elas
o horério a cumprir e o salario. Apos a entrevista, o sécio A decide conjuntamente com o
socio B sobre a contratacdo ou ndo. Normalmente, ndo optam por contratar pessoas com
experiéncia nas funcGes e ndo hd uma investigacdo a respeito sobre as referéncias do
candidato. Quanto ao treinamento, o novo funcionario acompanha por alguns dias, um dos
funcionarios antigos na funcao.

Caso seja aprovado na entrevista, a gerente entdo solicita que o funcionério traga as
documentacOes necessarias para a admissdo, como ficha admissional preenchida, carteira de
trabalho, foto, cdpia dos documentos pessoais, exame medico admissional, comprovante de
residéncia e caso o funcionario tenha filhos é requerido a carteira de vacinagao e ou o atestado
de frequéncia escolar. Dentre estas documentagdes encontra-se 0 comprovante de entrega e
devolucéo da carteira de trabalho, para a devida anotagédo das informacdes e devolugédo dentro
do prazo de quarenta e oito horas. Estas documentacdes sdo entregues ao departamento
pessoal do escritdrio de contabilidade para os devidos procedimentos quanto a admissao.

Os procedimentos de admissdo dos funcionarios sdao demonstrados através de um

fluxograma a seguir:
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> (commn ) —> [ intoss

admissdo ao
funcionario

y

Encaminhamento da documentagdo ao
departamento pessoal do escritério de
contabilidade

Figura 5 — Procedimentos para admissdo de funcionarios

Fonte: Realizado através de informagdes disponibilizadas pelo supermercado (2015)

Normalmente, o critério utilizado para demitir-se um funcionario do supermercado é o
desempenho deste. A gerente informa ao socio A sobre a produtividade do funcionario. O
socio A entdo observa mais atentamente sua rotina de trabalho, relata ao sécio B e entdo
decidem se demitem ou ndo. Caso seja demitido, o supermercado informa ao departamento
pessoal do escritorio de contabilidade para os devidos procedimentos de demissdo. Conforme
informacdes cedidas pelo s6cio A, 0 motivo da maioria das demissdes é sem justa causa.

O escritdrio emite 0os documentos para a realizacdo da rescisao e caso for indenizado
0 supermercado acerta com o funcionario em dez dias. O funcionario assina 0 aviso e nesse
periodo é solicitado ao funcionario as documentacdes necessarias para serem encaminhadas
ao departamento pessoal. Se o funcionério cumprir o aviso prévio, no dia seguinte ao término
do prazo do aviso é feita a rescisao.

Com relacdo aos salarios e demais proventos, estes sdo pagos, até o 5° dia util do més
subsequente ao fato gerador, porém as horas-extras, ndo sdo computadas na folha de
pagamento, ou seja, 0 pagamento ocorre diretamente ao funcionario. Este procedimento
contraria a legislagdo trabalhista, pois este pagamento por “fora” prejudica o funciondrio
guanto ao recolhimento de encargos e direitos que possuli.

A gerente € responsavel pelo controle e pagamento das horas extras aos funcionarios.
O controle ocorre através de uma anotacdo pessoal, onde é anotado os dias em que o
funcionario faz hora extra.

A gerente calcula e realiza o0 pagamento das horas extras efetivamente trabalhadas no

comeco do més. Como forma de comprovar este pagamento, o supermercado adota um
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recibo, onde o funcionario assina-o e leva consigo uma cépia deste recibo e a original fica

com o supermercado. O recibo utilizado é demonstrado a seguir:

llustragdo 5 - Recibo de pagamento de horas extras

Fonte: Arquivo do supermercado (2015)

4.3.2 Departamento de vendas

Neste item sdo abordados alguns aspectos dos controles internos identificados nos
setores que compBem o departamento de vendas do supermercado.

4.3.2.1 Pessoas fisicas

No setor dos check outs é onde ocorrem a concretizacdo de fato das vendas do
supermercado. Nos check outs também sdo realizadas diretamente as pesagens das frutas,
verduras e legumes. No supermercado ha balancas exclusivas para os consumidores aferirem
0 peso das mercadorias em geral e das frutas, verduras e legumes do setor do hortifruti,
estando de acordo com o que determinam as Leis Municipais n° 3.959/1996 e 5.243/20009.

Os check outs s&o abastecidos diariamente no comeco do expediente com um valor
predeterminado de cento e vinte reais. Tal valor é abastecido nos check outs pela gerente. A
medida que vai entrando dinheiro nos check outs as funcionarias responsaveis retiram uma

parte deste dinheiro e listam em uma anotacdo pessoal o valor de cada retirada e passam para
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a gerente este valor para ser guardado. E quando os check outs precisam ser abastecidos, a
gerente insere e anota em uma anotacao pessoal o valor correspondente. Este caderno somente
a gerente e 0 Socio A tém acesso.

No final do expediente, em torno das 19h30min hs é realizado pelo s6cio A, o
fechamento dos trés check outs, onde é somado o valor dos recebimentos em dinheiro, 0s
canhotos dos recebimentos em cartfes, cheques e somados separadamente 0s comprovantes
de conta corrente dos clientes que pagam a prazo, pois estes entram como recebimento
somente para fins de fechamento, mas efetivamente o dinheiro ndo é recebido, somente
posteriormente. Estes valores somados terdo que fechar com o valor gerado pelo software, que
quando solicitado informa a qualquer momento o valor referente as vendas, pois as operacfes

dos check outs sdo interligados diretamente a este software.

4.3.2.2 Pessoas juridicas

As vendas efetuadas as pessoas juridicas sdo geralmente para escolas e prefeituras.
Normalmente, estas pessoas juridicas compram alimentos pereciveis e material de limpeza.
Apbs a realizacdo das compras é emitida uma nota fiscal eletrdbnica em nome da pessoa

juridica, com os dados da venda, bem como a forma de pagamento.

4.3.2.3 Promocdes

O socio A é quem decide quais mercadorias irdo para a promog¢do na maioria dos
setores. No setor do hortifruti, € o proprietario da empresa que fornece as frutas, verduras e
legumes quem decide e o socio A decide somente o0 preco em que serdo ofertados. No setor da
padaria e no setor do acougue, os funcionarios responsaveis informam ao socio A, o0 que
encontra-se em maior quantidade ou préximo do prazo de validade para que sejam ofertados a
um preco mais baixo.

O supermercado possui um encarte de ofertas, onde séo colocados aproximadamente
quinze mercadorias em promogdo. A validade das promocdes é entre o final do més, até os
dez primeiros dias do més seguinte. Ha4 uma gréfica responsavel pela montagem e impressao
do encarte promocional, onde sdo impressos em torno de cinco mil folhetos para serem
entregues na regido préxima ao supermercado por uma equipe contratada para esta finalidade.

O sdcio A decide os precos e mercadorias que devem ser colocados na promocao,
depois disso, 0 s6cio A manda para a gréfica os pregos e as fotos das mercadorias que devem
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ser colocados em promogdo para montagem e impressao. Apés 0s encartes prontos, a grafica
envia ao socio A por e-mail, para 0 socio A conferir se realmente os produtos e pregos estao
corretos. Caso esteja tudo certo, a grafica imprime estes folhetos e entrega no supermercado
para uma nova conferéncia e a posterior distribuicdo destes folhetos pela equipe contratada.

O software interno apresenta um modulo especifico para promocgGes, onde na noite
anterior ao primeiro dia da validade das promocGes, 0 socio A ou a gerente altera o prego das
mercadorias no software e informa os dias em que 0s produtos irdo passar no leitor de cédigo
de barras dos check outs com estes precos alterados, com a finalidade de deixar os check outs

devidamente atualizados.

4.3.2.4 Marcacao de precos das mercadorias em geral

A marcacdo dos precos das mercadorias expostas nas prateleiras sao realizadas pelos
repositores e ocorrem de duas maneiras: através de maquina especifica de colocacdo de
precos, ou através de placas feitas manualmente, onde ha a descricdo da mercadoria e o preco.
Caso a mercadoria que entrar em promocao esteja com a marcacdo de precos atraves de
maquinas, esta marcac¢do nao € retirada. A nova marcacdo é feita manualmente em placas com

a indicacéo do novo preco e localizacdo das mercadorias.

4.3.2.5 Entrega de mercadorias a domicilio

A partir de cem reais comprados em mercadorias pelo cliente o supermercado
oferece entrega & domicilio. Geralmente, estas entregas sdo realizadas no mesmo dia das
compras. Para de facilitar a entrega nas residéncias pelo repositor responsavel, nas proprias
sacolas plésticas é identificado o cliente, com a anotagdo do nome e endereco.

A conferéncia se realmente todas as mercadorias foram entregues ndo € realizada,
muitas vezes acontece do cliente em sua residéncia conferir o cupom fiscal e dar-se conta que
alguma mercadoria ndo foi entregue. Caso acontecer do produto ndo ser entregue o
supermercado acaba fornecendo gratuitamente este produto. Se o problema aconteceu na hora
da entrega, é descontado do entregador e se ocorreu no momento em que ocorreu o

empacotamento nas sacolas é descontado das check outs.
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4.4 Condicoes legais da empresa

Os documentos referentes a autorizagdo de funcionamento do supermercado devem
estar em conformidade com a lei, porém, conforme foi verificado nas visitas realizadas a
empresa, 0 alvara de prevencdo e protecdo contra incéndio e o alvara sanitario do
supermercado encontram-se vencidos, com exce¢do do alvard de localizagdo, conforme
figuras a seguir. Com relacdo ao alvara de localizagdo, ja foi feito a vistoria e pagamento da
guia correspondente. O fato de o estabelecimento estar funcionando com alvaras vencidos pde
em risco a seguranca de todas as pessoas que o transitam, além de poder ocasionar 0

fechamento do estabelecimento.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA

ALVARA DE LOCALIZACAO

DADOSDE IDENTIFICACAO

Nome / Razdo Social:

Nome Fantasia: j
CNPJ / CPF: Econdmico: =
Cadastro Alvara: * Cadastro ISS: ;

Ramo de Atividades COMERCIO DE GENEROS ALIMENTICIOS
A.l’ ea:

Localizagao:

Av. /Rua:

Nuiimero: Complemento;
Bairro:

Horario de Funcionamento: “

Fste documento deve ser colocado em local visivel ao publico.
Em caso de infracgio a legislagio vigente, este Alvara Municipal podera
Ser recolhido pela autoridade competente.

Valido com a vis@o ano corrente.

llustragdo 6 — Alvara de Localizagéo
Fonte: Arquivo da empresa (2015)



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA
COMANDO DO CORPO DE BOMBEIROS

4° COMANDO REGIONAL DE BOMBEIROS
SECAO DE PREVENGAO DE INCENDIO

Fone: (55) 32212829

f ALVARA DE PREVENCAO E PROTECAO CONTRA INCENDIO

it PPCI 5512/1 Risco: Médio Vélido até: 24 de janeiro de 2015
| Certificamos que os sistemas de prevengao e prote¢ao contra incéndios, no que se refere a existéncia e funcionamento do estabelecimento,
Ocupagio: Comercial Varejista Area Construida: Altura: - Edificagdes Térreas -
Razao Social: -

} Imovel:
; | Pertencente a:
| Enderego: Rua Oliveira Mesquita, Complemento:
5 Bairro: Municipio: Santa Maria Fone:

foi INSPECIONADO e APROVADO, de acordo com a Iegislacéo vigente.

| Ovs: Para renovagao deste aivara, devera apresentar; copias da nota Santa Maria, 24 de janeiro de 2014.

1

{ fiscai; de manutengao dos extintores e dos certificados de treinamento,
! conforme resolugao técnica 014/CCB.
{ v

~ V
/
SON FREITAS /I\A?QUES

/AJOR QOEM - Chefe SPI
A retiraca ou suostituigdo incevida de equipamento de Prvepac Contra Incéncics, incicade no PPCI, acarretaré a anulagéo do presente Alvara

GE

llustracdo 7 — Alvara de Prevencéo e Protecdo contra Incéndio

Fonte: Fonte: Arquivo da empresa (2015)

Twrsio
>

PERIODO DE VALIDADE ‘ CODIGO DO ESTABELECIMENTO
ATFE: 31/03/2015 |

RAZAO SOCIAL

ENDERECO

RAMO DE ATIVIDADE

RESPONSAVEL TECNICO
CERTIFICADO CBPSA -

OBSERVACOES REVIA-SE CONTRA DENGUE EVITE RECIPIENTES com AGUA PARADA

CNPJ
PROTOCOLO SVS/SM: 3952/2014 DATA DE EXPEDICAO: 04/07/2014
ABASTECIMENTO DE AGUA: CAIXA D'AGUA

llustracéo 8 — Alvara Sanitario
Fonte: Arquivo da empresa (2015)
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llustracdo 9 — Cupom fiscal

Fonte: Arquivo do supermercado (2015)

O documento fiscal do supermercado apresentado ao cliente por ocasido da venda
contém as informacdes referentes ao valor aproximado dos tributos incidentes sobre as
mercadorias, tanto em percentagem quanto em valor, estando de acordo com o que determina

a lei de transparéncia fiscal n® 12.741/2012.

4.5 Anélise dos controles internos identificados nos setores do supermercado

Neste topico é exposta a andlise e sugestdes referentes aos controles internos
identificados nos setores do supermercado, objeto deste estudo.

Com relacdo ao sistema software existente no supermercado, verificou-se que ele foi
previamente programado para que possa ser interligado aos setores do supermercado, pois
qualquer modificacdo no sistema ha a alteragdo simultanea nas balancas de pesagens e nos
computadores dos check outs, fornecendo um maior controle e agilidade nos processos
internos.

Sugere-se que o software possibilite o confronto dos ativos com o fisico constante na
DANFE, a fatura e os documentos da contabilidade. Para que ndo haja divergéncia entre a
existéncia fisica e os registrados no sistema. Isto possibilita que seja constantemente revisado
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todo o ciclo de transagdes que o supermercado realiza, para que a geracdo de informacoes seja
concretizada com maior seguranga possivel.

Notou-se ainda que 0 acesso a este software é realizado somente por pessoas
previamente autorizadas munidas de senhas préprias. Isto possibilita a identificacdo do
responsavel caso acontecam erros ou manipulagdes de informacoes.

Quanto aos backups é recomendavel que exista uma cépia destes fora do local das
dependéncias do supermercado e que sejam gerados no minimo semanalmente, caso aconteca
algum dano ao supermercado, como incéndio e alagamentos, para que haja a preservacédo de
todas as informagdes geradas neste sistema.

No que tange as compras € necessario que haja uma programacdo prévia dos
recebimentos e pagamentos. O ideal para um ciclo operacional completo e vantajoso é obter
um prazo ideal com os fornecedores para que primeiro possa-se receber e depois pagar, para
que exista um fluxo de caixa favoravel.

Com relacdo as compras de mercadorias em geral no que tange ao planejamento, nota-
se primeiramente que as compras efetuadas pelo socio A, ndo apoia-se nas informacdes do
estoque minimo e maximo dos produtos e mercadorias que o software disponibiliza, tornando
0 processo de compra mais trabalhoso e ainda sujeita-se a comprar além do que realmente
precisa.

Praticamente todos os setores apresentam um responsavel diferente pelas compras,
com excecdo do setor da padaria, porém sem nenhuma autorizacdo prévia, ou seja, ndo ha um
controle sobre a operacdo de compras nos setores. O que pode ocasionar compras além do que
realmente é necessario, gerando prejuizos a empresa.

Verificou-se que no setor do hortifruti ha a responsabilidade total do fornecedor na
reposicdo e verificagdo das perdas em alguns dias da semana e ndo ocorre nenhuma
verificacdo se realmente foi abastecido o que realmente é necessario.

As perdas referentes aos produtos e mercadorias improprios a venda em todos 0s
setores ndo sdo medidas.

O supermercado ndo possui um pedido formal de compras, 0 que precisa comprar é
escrito em uma anotacdo pessoal. Quando o vendedor representante da empresa fornecedora
visita 0 supermercado ndo ha qualquer conferéncia por parte dos compradores se realmente
foram anotadas somente as mercadorias, quantidades e pregos certos no tablet, o que podera
gerar um pedido e DANFE errados e a posterior devolucdo de toda a compra, gerando
consequentemente novas compras ao mesmo fornecedor, ou a fornecedores diferentes, neste

ultimo caso podendo ser ainda por precos mais altos.
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Sugere-se seja implementado um médulo especifico de pedidos no software tanto para
as compras efetuadas pelo contato telefénico, quanto para as compras realizadas
pessoalmente. Caso a relacdo custo/ beneficio ndo seja satisfatoria, sugere-se que entdo que
seja criado um pedido manual de compras, para que haja um maior controle de pedidos e
pendéncias destes, conforme APENDICE A.

Observou-se que em todos os setores existe a conferéncia em relacdo a prego,
quantidade e qualidade das compras recém chegadas, porém esta conferéncia € realizada
diretamente entre a DANFE e a mercadoria fisica, quando o correto € confrontar o pedido, a
DANFE e mercadoria fisica.

A recepcdo de mercadorias em geral é realizada por trés pessoas diferentes e com
diferentes funcgdes, ou seja, ndo existe segregacdo de funcdes, pois tanto o sécio A, como a
gerente ou um dos repositores pode exercer esta fungdo, ndo havendo ninguém
exclusivamente responsavel por esta tarefa. Atenta-se ao fato ainda do repositor que além de
conferir por vezes as mercadorias compradas, é também o responsavel pela alocacdo destas
nos depdsitos, o que cria um ambiente propicio a erros e desvios de ativos. Na ocorréncia de
qualquer divergéncia na quantidade de mercadorias, ndo € possivel identificar e atribuir a
responsabilidade.

Quanto as condices fisicas e de armazenagem nos depdésitos, notou-se que nao estdo
organizadas da forma correta e separadas por tipo. Quanto a retirada das mercadorias, sugere-
se gue estas sejam organizadas e controladas por data de vencimento nas prateleiras, ou seja,
as mercadorias mais antigas devem ser dispostas na frente de cada prateleira ou pallet, para
gue no momento da retirada destes itens do estoque, priorize-se a transferéncia das
mercadorias que contemplem a data de vencimento mais distante.

Este método deve ser designado tanto para as mercadorias quanto produtos
independentemente se forem pereciveis ou ndo, e deve ser constantemente revisado para
evitar que sejam expostas mercadorias com prazo de validade vencido. As boas condi¢des
sanitarias e de higiene também devem ser observados e constituem fatores relevantes e
importantes em empresas que lidam diretamente com o consumidor.

Quanto ao deposito interno recomenda-se que este deposito tenha uma porta que
permaneca fechada e que seu acesso seja restrito a somente pessoas e funcionarios
autorizados. Recomenda-se também a instalacdo de uma camera filmadora.

Ao depdsito externo sugere-se que a instalacdo de pelo menos uma camera
filmadora, para que haja o monitoramento do fluxo de pessoas e mercadorias e que haja

somente a permissao de acesso a pessoas autorizadas.
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Tanto no depdsito interno quanto o externo dever haver o monitoramento constante
das filmagens, pois de nada adianta-se ter cameras instaladas se ndo ha alguém que as vigie
constantemente, para que a empresa seja prevenida de possiveis furtos e fraudes.

O controle dos recebimentos e pagamentos da empresa é realizado de uma maneira
muito informal, pois € realizado através de anotacGes manuais pessoais e em planilhas em
formato excel pela prépria funcionéria, o que torna o processo propenso a erros involuntarios,
além de poder ocorrer o0 extravio da anotacao realizada.

No momento em que sdo assinados os cheques pelo sécio A ndo sdo conferidos por
este 0s documentos comprobatérios para a realizacdo dos pagamentos. Os cheques recebidos
ndo sdo imediatamente cruzados e nominados com vistas & maior seguranga.

Verificou-se que a mesma pessoa que realiza os pagamentos é a mesma que da baixa
dos boletos na planilha, o que contraria o principio de segregacdo de fungbes sob a ética do
controle interno.

No que tange ao setor de contabilidade verificou-se que ndo existe um contrato de
prestacdo de servicos entre o supermercado e o escritorio de contabilidade, porém a
Resolucdo do Conselho Federal de Contabilidade (CFC) n°. 987/2003 gue regulamenta sobre
a obrigatoriedade do contrato de prestacdo de servigos contabeis em seu artigo 1° dispde que
“o contabilista ou a organizacao o contabil devera manter contrato por escrito de prestacao de
servigos”.

A existéncia deste contrato traria tanto ao supermercado quanto ao escritério de
contabilidade mais seguranca e conhecimento de ambos seus deveres e obrigacfes. Outro
aspecto referente ao setor contabil é que os relatérios contdbeis ndo sdo remetidos ao
supermercado. Sugere-se que o supermercado tenha estes relatorios contabeis, pois estes sao
suportes fundamentais em todas as tomadas de decisoes.

Tratando-se do setor pessoal do supermercado, verificou-se que a Unica forma de
treinamento é quando sdo admitidos novos funcionarios. Para haver um maior aprimoramento
das fungdes que exercem deve ocorrer rotinas de treinamentos constantes e programadas.

Outro ponto é que o supermercado ndo possui um processo de sele¢do proprio, a
contratag&o é por indicag&o de terceiros, onde ndo sio solicitadas referéncias. E recomendavel
0 estabelecimento de um critério de selecdo de funcionarios, onde possa haver a escolha entre
mais candidatos. Investir em treinamento e selecdo de novos funcionarios € um fator que
podera diminuir a rotatividade de pessoal do supermercado.

Com relagdo aos EPI’S, atenta-se o fato de que todos sdo entregues aos funcionarios e

fiscalizados quanto ao seu uso pelo sécio A, porem sem o protocolo de entrega desses
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equipamentos. E de grande importancia haver este protocolo, pois nele consta que ¢é de
responsabilidade do empregado o uso, guarda e conservacao destes. Deste modo, através do
fornecimento deste protocolo a empresa passa a prevenir-se contra possiveis problemas de
acidentes no trabalho, dividindo-se responsabilidade do uso entre o empregado e o
empregador.

Quanto & documentacdo para admissdo é requerido ao funcionério somente alguns
documentos. De acordo com Oliveira (2014), as documentacGes que devem ser requeridas ao
funcionario sdo as seguintes: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, Cédula de identidade,
Titulo de eleitor, Certificado de Reservista, se for menor estudante, declaracdo da escola onde
estuda, CPF, Exame médico, fotografias, Certiddo de Casamento, Certiddo de Nascimento dos
filhos menores de quatorze anos ou invalidos de qualquer idade e Caderneta de vacinagédo, dos
filhos com até seis anos e a partir dos sete anos, comprovacdo de frequéncia a escola e
comprovante de residéncia. Assim, sugere-se que na contratacdo de novos funcionarios sejam
exigidas todas as documentagdes necessarias.

A jornada de trabalho é controlada informalmente pela gerente, pois ndo ha um
controle formal dos horérios dos funcionarios. De acordo com o artigo 74 da Consolidacao
das Leis do Trabalho (1943) e as normas trabalhistas vigentes, nos estabelecimentos com mais
de dez funcionérios devem ser anotadas diariamente o controle de ponto da jornada de
trabalho, por meio, do registro manual, mecénico ou eletrénico. Sugere-se a adogdo do meio
mecanico para o registro do ponto dos funcionarios, através de um cartdo ponto, para haver
um maior controle e formalizacdo da jornada de trabalho dos funcionarios, além de
proporcionar ainda uma forma de prova em possiveis acdes trabalhistas.

Outra questdo notada € que as horas extras sdo pagas diretamente ao funcionario, ou
seja, ndo constam na folha de pagamento. Conforme a CLT (1943) e as normas trabalhistas
vigentes, este procedimento denota em uma infracdo legal, uma vez que as horas extras
devem constar e serem computadas na folha de pagamento, devendo ser pagas até o 5° dia util
do més seguinte. As horas extras compdem inclusive a base de célculo de direitos como
férias, 13° salario e encargos sociais.

Constatou-se durante as visitas que ndo ha um mural onde constem informacdes de
quitacdo das obrigaces tributarias, horario de trabalho e outros avisos. Segundo o artigo 74
da CLT (1943) e as normas trabalhistas vigentes, os horarios da jornada de trabalho dos
funcionarios, deverdo ser afixados em um quadro, em local bem visivel.

Analisando os procedimentos do supermercado referentes as vendas, foi constatado

gue no momento da transferéncia do dinheiro das check outs para a gerente, nem as
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funcionérias e nem a gerente protocolam e assinam para fidelizar a transferéncia do dinheiro,
ou seja, a informalidade deste processo pode gerar desvios de valores recebidos bem como
ndo sera possivel responsabilizar alguém por esta ocorréncia.

Referente a marcacdo de precos observou-se que quando ha promocdes de mercadorias
e produtos a antiga marcagdo do preco ndo é retirada. Este fato pode fazer com que o cliente
compre algo achando que é um preco, mas na verdade é outro que esta exposto. Sugere-se um
esclarecimento maior ao consumidor dos pregos dos produtos em promocao.

Quanto a entrega de mercadorias e produtos, ndo hd a conferéncia se todas as
mercadorias foram realmente entregues, o que gera muitas vezes reclamacdes dos clientes e
custos ao supermercado e aos funcionarios, uma vez que ha a reposicdo da mercadoria para
ndo se perder o cliente.

No acompanhamento das atividades desenvolvidas pela empresa, constatou-se que nao
h& um manual interno, sugere-se entdo a criacdo deste manual onde constem todas as normas,
regras e condutas adotadas pela empresa e que este seja distribuido aos funcionarios tantos os
novos quanto os antigos para que tenham também por escrito e normatizado suas rotinas,

funcBes e responsabilidades.



5 CONCLUSAO

O controle interno € uma ferramenta de vital importancia para todas as empresas
independente do porte e quando adequado e condizente com o fluxo de operacdes e transagdoes
proporciona ao gestor um suporte para as tomadas de decisdes. E necessario que a empresa
adote estratégias internas consistentes uma vez que a concorréncia e a globalizacdo do
mercado exigem organizagdes cada vez mais planejadas.

Os procedimentos de controles internos adequados dependem de uma estrutura
organizacional que esteja focada na qualidade de todos seus processos e que tenham
colaboradores motivados na constante busca do aperfeicoamento visando a eficiéncia e
eficacia de suas funcdes e responsabilidades para que todos os objetivos da empresa sejam
atingidos na plenitude.

A existéncia de subdivisdes setoriais dentro de uma empresa forma-se um ciclo e
requer a existéncia de controles internos ainda mais rigidos. As informacbes de um setor
quando sdo repassadas a outro devem ser as mais corretas e fidedignas possiveis.

Este trabalho demonstrou e analisou 0s aspectos referentes aos controles internos
encontrados nos principais setores de um supermercado localizado na cidade de Santa Maria-
RS. Através das visitas frequentes com aplicacdo de procedimentos técnicos, tais como:
pesquisa bibliogréfica e documental, estudo de caso, entrevistas e observacdo in loco, pode-se
conhecer e entender melhor as rotinas e 0s processos desempenhados pelos funcionarios como
um todo.

Através do estudo constatou-se que os controles internos utilizados pela empresa séo
minimos e em sua grande maioria ndo estdo adequados aos principios de controles internos e
legislacdo vigente. As operagOes sdo realizadas de uma forma rotineira, onde a maior
preocupacdo € com o dia-a-dia, ou seja, fazer cumprir as tarefas e obrigagdes sem que seja
valorizada normas e procedimentos internos adequados.

Os relatdrios financeiros e contabeis sdo simplesmente deixados de lado. As decisbes
sdo tomadas sem um suporte confidvel, onde leva-se em consideracdo mais as variaveis do
mercado e tendéncias do que a propria situacdo interna da empresa. Nao foi observado na
empresa um planejamento prévio referente as agdes e expectativas de resultados futuros.

As legislacOes vigentes as quais 0 supermercado deveria submeter-se foram
demonstradas em alguns aspectos abordados no decorrer do trabalho e notou-se que uma

possivel fiscalizacdo de algumas préticas desenvolvidas na empresa traria sérias
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consequéncias, como o pagamento de multas com valores altos, podendo até mesmo culminar
com o fechamento do estabelecimento.

Conciliar a teoria com a pratica através de um estudo, principalmente no ambito
académico é um dos aspectos que mais agrega conhecimentos e proporciona crescimento
profissional.

Recomenda-se para estudos futuros a verificacdo no prazo de um ano se todas as
sugestdes indicadas foram implantadas pela empresa e ampliar o estudo em algum item nao

contemplado neste trabalho.
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Apéndice A: Modelo de pedido de compras
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PEDIDO DE COMPRAS

FORNECEDOR:

CNPJ:

INSCRICAO ESTADUAL:
ENDERECO:

TELEFONE:

DATA DA COMPRA:
DATA PREVISTA PARA ENTREGA:

SETOR/RESPONSAVEL:

DESCRICAO

VALOR | VALOR | SITUACAO
QUANTIDADE ;
UNITARIO | ToTAL

LEGENDA DO CAMPO “SITUACAO”

(PP) PEDIDO PENDENTE

(MT) MERCADORIA EM TRANSITO
(ME) MERCADORIA ENTREGUE
(MD) MERCADORIA DEVOLVIDA




