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RESUMO

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

AVALIACAO DOS CONTROLES INTERNOS EM UMA EMPRESA DE
SERVICOS CONTABEIS: UM ESTUDO DE CASO
Autores: Matheus Roatt Dalmolin e Viviane Durigon da Silva

Orientadora: Prof®. Ms. Otilia Denise de Jesus Ribeiro
Data e Loca da Defesa: Santa Maria, 05 de Julho de 2010.

O mercado atual competitivo gerou uma necessidade de maior acesso a dados e informagdes
por parte das empresas que buscam bases sustentdveis para suas decisdes. As organizacdes contébeis,
principais fontes fornecedoras das informagdes, sentiram urgéncia em acompanhar a velocidade do
conhecimento, otimizando a qualidade e seguranga do assessoramento a seus clientes. Assim, vé-se a
importincia de uma relagdo estreita entre controles internos e organizagdes contdbeis, pois através da
esséncia de seus principios cria-se um cendrio onde dados sdo manipulados de maneira correta e
segura, evidenciando os fatos ocorridos, a fim de produzir relatérios que expressem a realidade
fidedigna das empresas. Uma entidade contdbil orientada por bom nivel de controles internos tem
ampliada a seguranca de seus ativos, se resguardando quanto a seus clientes e demais usudrios perante
as informacdes geradas. Baseando-se nisso, este trabalho objetivou analisar se os controles internos
praticados em uma empresa contdbil de Santa Maria-RS estdao de acordo com principios e técnicas do
controle interno. A avaliagdo deste trabalho se utilizou da comparagdo com os dados coletados
utilizando instrumentos de questiondrios, entrevistas e observa¢do. Concluiu-se que os controles
praticados na organizagdo estudada ndo se encontram adequados aos principios e técnicas de controle
interno, em nenhum de seus departamentos, sugerindo assim, que se estabeleca um padrio de rotinas,
para que apds consolidadas déem origem a um manual de controles internos, o qual necessitard da
adesao integral de toda equipe da organizacio para que possa concretizar seus objetivos, de padronizar

rotinas e estabelecer um controle interno confiavel.

Palavras-chave: Controles Internos; Empresas Contédbeis; Avaliacdo.
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1 INTRODUCAO

Em um contexto, cada vez mais dindmico, no qual esta inserida a sociedade, o acesso
a dados, informagdes e produtos tem se estabelecido de forma, também, cada vez mais veloz.
Com isso, criou-se entdo, um cendrio de competitividade, onde as fontes fornecedoras de tais
objetos necessitam acompanhar essa velocidade e, paralelamente, aperfeicoar a qualidade de
bens e servicos. As relagdes entre empresa € mercado, impulsionadas pelo avango
tecnoldgico, resultaram em um publico consumidor mais exigente e informado. E a atividade
contabil foi inteiramente afetada por estas modificagdes de cendrio, pois, em sua esséncia, €
uma ciéncia que trabalha a partir de dados e os transforma em informag¢des, que devem ser
confidveis, rapidas e precisas, para saciar a necessidade de uma demanda mais consciente e
que busca servicos eficientes e de qualidade.

Empresas contdbeis, desconsiderando o enfoque fiscal, basicamente transcrevem a
realidade de organizagdes, tornando-se assim, um centro, no qual se concentram dados e
documentos histéricos das mesmas, alguns deles desde suas respectivas constituicdes. Torna-
se facil compreender assim, que o fluxo de transacdes € bastante significativo, o que pode
fazer com que o controle sobre as mesmas se torne vulneravel ao erro.

E fato que, ao se tomar por base uma empresa de médio porte, o montante de
transacOes € documentos que esta faz circular no desenvolvimento de sua atividade é de
grande expressao, e isso se reflete inteiramente em sua contabilidade. Baseando-se nisso, vé-
se a fundamental importancia que um controle eficiente tem sobre quaisquer tipos de
atividade. Em matéria contdbil, tais controles, quando internos em uma organizacdo, se
denominam “Controles Internos”. Estes monitoram processos produtivos, negociais,

administrativos, entre outros, e assim sao definidos, segundo Franco e Marra (2007, p. 267):

N

Todos os instrumentos da organizagdo destinados a vigilancia, fiscalizagdo e
verificagdo administrativa, que permitam prever, observar, dirigir ou governar os
acontecimentos que se verificam dentro da empresa e que produzam reflexos em seu
patrimonio.

Através dos controles internos, cria-se a possibilidade de que os dados sejam
manipulados de maneira correta € mostrem a realidade dos fatos ocorridos, a fim de produzir
relatérios que expressem, de maneira fidedigna, os dados da empresa. Sdo procedimentos,

normas e técnicas aplicadas no dia-a-dia das entidades que buscam ampliar a seguranca de
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seus ativos, resguardando-se quanto a seus clientes e demais usudrios no que se refere as
informacdes geradas, obtendo, com isso, a confiabilidade por parte deles. Conforme define o

Conselho Federal de Contabilidade (CFC), em sua NBC TA 315 de 27/11/2009:

z

Controle interno é o processo planejado, implementado e mantido pelos
responsaveis da governanga, administracdo e outros funciondrios para fornecer
seguranga razodvel quanto a realizacio dos objetivos da entidade no que se refere a
confiabilidade dos relatdrios financeiros, efetividade e eficiéncia das operacdes e
conformidade com leis e regulamentos aplicdveis. O termo “controles” refere-se a
quaisquer aspectos de um ou mais dos componentes do controle interno.

Tais Controles tém por fundamento, o estabelecimento de procedimentos
sistematizados que possibilitam o dominio das operagdes e atividades rotineiras dentro da
empresa. Porém, controles internos que forem mal planejados, podem vir a comprometer seus
objetivos, por isso € necessario que se avalie o ambiente e as técnicas de controle que serdao
utilizadas, para observar se sdo ou ndo adequados ao contexto, no qual a organizacdo estd
inserida.

Em nada ¢ diferente uma empresa de contabilidade, onde os processos de recebimento
e guarda de documentos, notifica¢des a clientes, e quaisquer outros tipos de tramite cotidiano
também necessitam ser controlados.

Tratando-se deste tipo de organizacdo, € valido salientar que, nestas, existe a
segregacdo de fungdes através da departamentalizacdo, que normalmente divide as empresas
contdbeis em quatro principais grupos: pessoal, contdbil, fiscal e administrativo. Cada um
deles possui sua autonomia e suas rotinas especificas, o que, por vezes, representa um grau de
risco ao administrador no que se refere ao controle global das operacdes. Somado a isto, o
profissional da contabilidade, na condi¢do de administrador de seu negdcio, possui um vasto
leque de responsabilidades e obrigagdes a cumprir.

Sao diversas declaracdes e demonstracdes que o contador deve prestar a Orgaos
publicos, assim como sdo variados os prazos para recolhimento e cdlculos de tributos, nas trés
esferas do governo. Além destas obrigacdes, existem ainda atribuicdes que compdem a
finalidade da contabilidade, sdo elas prestagdes diretas aos clientes, na forma de relatdrios e
pareceres gerenciais, consultorias e assessoramentos para melhor gestao do negdcio.

E ndo bastasse ser a necessidade de controles internos, uma exigéncia pratica
outorgada pelo mercado, existem também legislagdes aplicdveis a esta realidade, embasando
legalmente a fundamental importancia deste tipo de controle dentro das organizacdes, como

traz a Resolucao n° 560/83, no desenvolver de seu artigo 3°, expedida de Conselho Federal de

Contabilidade (CFC).
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Contudo, é preciso ainda atentar-se ao fato de que o controle interno € exercido sobre
dados e documentos préprios e de terceiros, como por exemplo, seus clientes. Assim a
adequacdo dos mesmos merece uma atengao redobrada, sendo essencial que, periodicamente,
avalie-se o que estd sendo praticado. E diante deste contexto que se mostrou a fundamental
importancia da realizacdo do presente trabalho de conclusdo de curso. Tendo em vista as
diversas justificativas antes expostas, das quais se destacam todas as responsabilidades e
obrigacdes que as empresas de contabilidade se deparam diariamente, fundamentadas em um
extenso rol normativo, que estabelece o andamento de todas as atividades envolvidas dentro
da organizacdo, fazendo com que 0 mesmo permaneca em uma posi¢do que exige o controle
da constante atualiza¢do normativa em todas as esferas de poder.

Baseando-se nisso, buscar-se-a responder ao questionamento acerca da adequacao dos
controles internos praticados em cada atividade e departamentos de uma empresa de servicos
contdbeis atuante no mercado de Santa Maria-RS e regido, quando comparados aos principios
e técnicas de controle interno. Para tal, foram estudados os departamentos e servicos
encontrados no escritério em questdo, e, a partir dai, descritas as atividades e rotinas
praticadas. Com base na referida descricdo, procedeu-se um levantamento dos controles
praticados pela organizagdo, para que se possa alcancar o objetivo de compara-los e avalid-los
diante das técnicas e principios de controle interno.

Para o alcance de tais objetivos, foi utilizado como método um levantamento
bibliografico, a partir do qual se observaram defini¢des conceituais de controles internos, seus
principios, entre outros. Esta base tedrica, juntamente com as técnicas de controle interno, ird
servir como referéncia comparativa as rotinas apuradas por meio dos métodos de
levantamento documental, questiondrio, entrevistas e observacdo. O estudo de caso partiu de
um texto descritivo e qualitativo acerca do que estd sendo praticado, tendo como objetivo
chegar a uma avaliacdo qualitativa sobre a adequacdo dos procedimentos de controle
utilizados, quando comparados com as técnicas e principios de controle interno.

O presente trabalho € estruturado em quarto capitulos: O controle interno e seus
aspectos conceituais, Metodologia, Estudo de caso e Conclusdo. O primeiro capitulo se
subdivide em itens, onde se destacam aspectos conceituais dos controles internos, atribui¢des
do profissional da drea contébil e a relagdo entre o profissional da contabilidade e os controles
internos. O segundo capitulo € dividido em defini¢des metodoldgicas, quais sejam: objetivos,
procedimentos e abordagem. O terceiro capitulo se subdivide na descricdo do campo de

estudo, descri¢ao das atividades desenvolvidas no campo de estudo e resultados e discussoes.
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2 O CONTROLE INTERNO E SEUS ASPECTOS CONCEITUAIS

Neste capitulo se procederd ao levantamento bibliografico e tedrico dos diversos
aspectos que se referem a controles internos, dentre eles, as definicdes, os principios, 0s
objetivos, as limitagdes, as avalia¢des, entre outros. Elementos estes essenciais para que se
obtenha o correto entendimento da temadtica. Posteriormente, neste mesmo capitulo, discorrer-
se-a acerca das atribuicdes e responsabilidades do profissional contébil, e, logo apéds, sobre as

relacOes que o profissional tem com os controles internos.

2.1 Aspectos conceituais dos controles internos

Antes que se atenha especificamente aos procedimentos de controle interno aplicaveis
a escritérios de contabilidade, é relevante que se proceda a uma breve explanagcdo dos
conceitos de controle, segundo os diferentes focos bibliogrificos. Conforme Chiavenato
(2007, p. 332), “a palavra controle tem vérias conotacdes e seu significado depende da funcao
ou area em que € aplicada”.

Literalmente, Ferreira (1999, p. 546), define controle como: “fiscalizacdo exercida
sobre as atividades de pessoas, 6rgios, departamentos, ou sobre produtos, etc., para que tais
atividades, ou produtos, ndo desviem das normas preestabelecidas.”, assim, partindo de um
conceito amplo e teoricamente neutro, pois ao tratar de Ferreira (1999) estamos tratando do
Diciondrio Aurélio da Lingua Brasileira, j4 é possivel perceber que a ideia de controle
pressupoe a inspe¢do, o acompanhamento de algum procedimento ou processo.

Conforme Chiavenato (2007, p. 334), o entendimento sobre a palavra controle se

divide em trés principais grupos:

1. Fun¢do administrativa: faz parte do processo administrativo, como o
planejamento, organizacdo e dire¢do.
2. Um sistema automdtico de regulacdo: utilizado para manter

automaticamente um grau constante de fluxo ou de funcionamento de um sistema
[...]. O mecanismo de controle mantém a regularidade do processamento, com a
deteccdo e a corre¢do de possiveis desvios ou irregularidades para proporcionar
automaticamente a regulag¢@o necessdria para voltar a normalidade [...]

3. Funcdo restritiva e coercitiva: de um sistema para manter oS
participantes dentro dos padrdes desejados e evitar qualquer desvio [...]. Nas

z

organizagdes e na sociedade, a palavra é interpretada como restricdo, coercdo,
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delimitacdo, direcdo, reforco, manipulagdo e inibi¢do. E o caso da disciplina em
muitas empresas: existem regras e regulamentos que devem ser obedecidos e o
controle funciona como acdo disciplinar ou corretiva para evitar abusos de
comportamento.

Através da definicio do autor, observa-se uma classificagdo voltada a aspectos
administrativos de controle, que considera como o objeto a ser controlado, relagdes
empresariais dinamicas e complexas, as quais, como defende Gomes et all (1997), geram
situagdes de incerteza no que se refere ao conhecimento do processo de decisao.

O foco mais amplo, dado pelo autor citado, € tradicional entre as bibliografias de
administracao, o controle tem um foco definido em controle de gestdo que, segundo Gomes et
all (1997, p. 23), “refere-se ao processo que resulta da inter-relacio de um conjunto de
elementos internos (formais e informais) e externos a organizacdo que influem no
comportamento dos individuos que formam parte da mesma”.

Como ferramenta pratica, para execugdo do controle de gestdo administrativo, surge o
controle interno, que possui procedimentos concretos embasados também em um foco

contdbil. Para Almeida (1996, p. 50):

O controle interno representa em uma organizacdo o conjunto de procedimentos,
métodos ou rotinas com os objetivos de proteger os ativos, produzir dados
contabeis confidveis e ajudar a administragdo na condugdo ordenada dos negdcios da
empresa.

Além de objetivos que contemplam aspectos inerentes a esséncia contabil, percebe-se
que, segundo o autor acima citado, os controles internos na contabilidade também possuem
uma visao gerencial do negocio. Esta visdo de negdcio também pode ser observada em Franco

e Marra (2007, p. 267):

Por controles internos entendemos todos os instrumentos da organiza¢do destinados
a vigilancia, fiscalizacdo e verificacdo administrativa, que permitam prever,
observar, dirigir ou governar os acontecimentos, que se verificam dentro da empresa
e que produzam reflexos em seu patrimonio.

Tais possibilidades de controle, como preservar, observar, dirigir, € governar
acontecimentos que produzam reflexo no patriménio empresarial, sdo, em esséncia,
fundamentos administrativos, o que leva os referidos autores a salientar que o mais importante
controle de que uma administracio pode dispor, € a contabilidade. Neste sentido se
pronunciam Franco e Marra (2007, p. 267), “o principal meio de controle de que dispde uma

administracio € a contabilidade”.
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Outro aspecto introdutério que € importante salientar estd no fato de que a ciéncia da
contabilidade desempenha uma fun¢do de controle que se baseia no registro de fatos apds a
sua ocorréncia, o que a classifica, conforme Franco e Marra (2007), como um controle
consequente. Assim, outros meios como os de controle interno sdo utilizados para que se
fiscalizem fatos no momento de sua ocorréncia e que, se possivel, sejam previstos
caracterizando a classificacao de controles concomitantes e antecedentes, respectivamente.

Também ¢é importante, antes que se adentre aos controles internos, que se faca uma
distincdo entre dois conceitos que, segundo Crepaldi (2007), sdo comumente confundidos. E a
diferenciagdo entre o que sdo controles internos € o que € auditoria interna. Conforme cita o

autor:

A Auditoria Interna equivale a um trabalho organizado de revisdo e aprecia¢do de
trabalho, normalmente executado por um departamento especializado, ao passo que
Controle Interno refere-se aos procedimentos e a organizag¢do adotados como planos
permanentes da empresa. (CREPALDI, 2007, p. 267)

Percebe-se que auditoria interna, mesmo que periddica, ndo foca a visao global dos
fluxos operacionais e nao-operacionais da empresa auditada. Esta, normalmente, é contratada
para avaliar os controles internos praticados e para dar confiabilidade aos demonstrativos
financeiros de determinada empresa, atestando a conformidade dos registros feitos,
comparados a legislac@o, principios contdbeis e manuais de controles interno. A auditoria
normalmente realizada por um departamento especifico, independente dentro da organizagao,
concentra-se na revisdo e apreciacdo de trabalhos, ou seja, executa procedimentos de
avaliacdo do que foi praticado.

Por outro lado, o controle interno possui uma caracteristica mais global, na qual,
independentemente do setor ou cargo, todo o recurso humano da organizacdo deve buscar
cumprir os procedimentos e técnicas sugeridas pela alta administracdo, de maneira
permanente, buscando dar confiabilidade e uniformidade as rotinas praticadas. O foco de tal
controle se estabelece em balizar os procedimentos para que sejam executados em
conformidade com a vontade dos administradores, refletida através do manual de controles
internos, se existente.

Caso a empresa ndo possua este manual, a referida vontade da administracdo serd
expressa através de normas e orientacoes praticas. Além disso, os controles internos possuem
um objetivo preventivo contra erros e improdutividades futuras, que, de forma direta ou

indireta, afetardo o patrimonio empresarial.
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2.1.1 Classificacdo e objetivos dos controles internos

Os Controles internos podem ser divididos em trés grandes niveis: o institucional, que
abrange aspectos da estratégia empresarial com suas politicas e diretrizes; o intermedidrio,
que € o nivel dos planos téticos, e o operacional, que, conforme o nome, tutela rotinas e
planos operacionais da empresa. Para Chiavenato (2007, p. 335), “O controle esta presente em

maior ou menor grau em quase todas as formas de acdo empresarial”, e assim os classifica:

A finalidade do controle é garantir que os resultados das estratégias, politicas e
diretrizes (elaboradas no nivel institucional), dos planos téticos (elaborados no nivel
intermedidrio) e dos planos operacionais (elaborados no nivel operacional) se
ajustem tanto quanto possivel aos objetivos previamente estabelecidos.
(CHIAVENATO, 2007 p. 336)

Mesmo com tais distin¢des, percebe-se que a finalidade de cada nivel acaba sempre
convergindo para um mesmo objetivo, que pode ser dito, ser o dos controles internos, ou seja,
aquele que faz com que os procedimentos executados em cada nivel, resultem no que foi
previamente estabelecido, concluindo através disto que, na pratica, ndo existe diferencia¢do
entre estes niveis administrativos, uma vez que todos resultam em um mesmo interesse. Como
afirma Chiavenato (2007, p. 336), “Na pratica, ndo existe separacdo nitida entre eles”. Assim,
ao se tratar dos objetivos dos controles internos, ird se proceder a uma abordagem global, nao
se atendo a possiveis metas especificas de controle em determinados setores.

Ao se falar sobre os objetivos dos controles internos, € necessdrio apenas o0 conceito
literal das palavras para se concluir que se buscam evitar falhas, distor¢cdes ou erros, no
universo de atividades desenvolvidas em cada setor de uma determinada empresa. No
momento em que se implanta um controle interno, os processos que ja se iniciaram antes da
implantacao, também sdo revisados e, por 16gica, poderiam se classificar como outro objetivo
dos controles internos a corre¢do de falhas e demais distor¢des que ja existam na atividade
empresarial.

Exercer controle sobre algo faz com que se pense na prote¢do deste objeto controlado.
Em se tratando de uma empresa, é consecutivo concluir que se busca, além de proteger o
patrimdnio que compde tal organizacdo, garantir a continuidade do fluxo de atividades
empresariais.

Antes de se adentrar a pontos mais especificos de controle interno, Chiavenato (2007,

p. 338), os divide em dois objetivos principais:
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1. Corregdo de falhas ou erros existentes: o controle serve para detectar
falhas ou erros — seja no planejamento ou na execu¢do — para apontar as medidas
corretivas adequadas para sané-los.

2. Prevengdo de novas falhas ou erros: ao corrigir as falhas ou erros
existentes, o controle aponta os meios necessdrios para evita-los no futuro. E uma
finalidade pedagdgica no sentido de aprendizagem continua.

O autor se atém a estes dois objetivos e passa a tratar da necessidade de controlar,
revelando entdo mais uma gama de objetivos a serem atingidos, pois a partir do momento em
que os controles internos buscam saciar tais necessidades, elas acabam por se tornar também

objetivos deste controle. Assim Chiavenato (2007, p. 340), segrega:

Os controles organizacionais servem para:

. Padronizar o desempenho: por meio de supervisdo, inspecgoes,
verificacdes, procedimentos escritos, programas de producdo, etc.
. Padronizar a qualidade de produtos ou servigos: oferecidos pela

empresa, mediante treinamento de pessoal, inspecdes, controle estatistico de
qualidade e sistemas de incentivo.

° Proteger os bens organizacionais: de abusos, desperdicios ou roubos,
por meio da exigéncia de registros escritos, procedimentos de auditoria e divisdo de
responsabilidades.

. Limitar a autoridade exercida: pelas vdrias posi¢cdes ou niveis
organizacionais, mediante descricdes de cargos, diretrizes e politicas, regras e
regulamentos e sistemas de auditoria.

. Avaliar o desempenho das pessoas: por meio de sistema de avaliacio
de desempenho do pessoal, supervisdo direta, vigildncia e registros, incluindo
informagdo sobre produgdo por empregado, ou perdas com refugo por empregado.

. Prevenir erros: por meios preventivos para garantir o alcance dos
objetivos da empresa, pois estes ajudam a definir o escopo apropriado e a dire¢do do
comportamento dos individuos para o alcance dos resultados desejados.

Alcancar estes seis objetivos expressos pelo autor, na forma de necessidades, é
fundamental para uma boa manuten¢do dos processos didrios em uma organizagdo, sendo
imprescindivel que se estabelecam padrdes de desempenho, para que se possa saber se o fluxo
converge no sentido da eficdcia operacional, assim como é de extrema relevancia, segregar
autoridades, proteger bens, prevenir erros e padronizar a qualidade, pois cada um destes itens
contribui para o €xito dos objetivos gerais da organizagao.

Para Attie (1998, p. 117), os objetivos de controle interno se dividem em quatro

grandes grupos:

. a salvaguarda dos interesses da empresa;

° a precisdo e a confiabilidade dos informes e relatérios contdbeis,
financeiros e operacionais;

. o estimulo a eficiéncia operacional; e

. a aderéncia as politicas existentes.
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O primeiro objetivo dos controles internos se define na salvaguarda dos interesses,
tanto da propria empresa, como de terceiros. Esse objetivo se concretiza através de meios ou
técnicas que buscam minimizar a vulnerabilidade da empresa quanto ao risco de
irregularidades. A gama de interesses que fazem parte deste todo que busca ser salvaguardado
abrange, conforme Attie (1998), desde a segregacdo de funcdes até a atualizacdo dos
colaboradores. A segregacdo de funcdo € utilizada como meio de controle, quando fica
estabelecido, que, ninguém deve ter sob sua responsabilidade todas as fases de uma operagao.
Determinar func¢des e responsabilidades exatas a cada funciondrio cria uma linha hierdrquica
limitando os poderes de cada um, reduzindo os abusos. Manter os funciondrios atualizados no
que diz respeito a legislagdes pertinentes ao interesse das atividades da empresa, evitando
falhas, principalmente, para com clientes, reduz o risco de uma contingéncia fiscal ou legal
em funcdo da ndo adequacdo as exigéncias vigentes.

Ja o segundo objetivo do referido autor, a precisdo e confiabilidade dos informes e
relatérios contdbeis, financeiros e operacionais, vem focar a importidncia da atividade
contdbil, ja que € ela a maior responsavel pela precisdo das informagdes necessarias para as
tomadas de decisdes dentro da empresa. Além disso, este objetivo busca desenvolver uma
melhor compreensdo e interagdo dos colaboradores ao que estd sendo desenvolvido pela
entidade. Para que haja interacdo entre todos os setores de uma organizagdo, é preciso que se
estabelecam meios de comunicacdo permanentes entre eles, utilizando ferramentas como
relatdrios, reunides periddicas ou sistemas interligados, para que, a qualquer tempo, as
informacdes relevantes estejam disponiveis ao setor. Sobre esta tempestividade, encontra-se
em Attie (1998), a idéia de que o valor destas informacdes se dd a medida que apresentam
exatiddo, confiabilidade e oportunidade baseando-se em dados verdadeiros e em tempo habil.

O terceiro objetivo dos controles internos defendido por Attie (1998) € o estimulo a
eficiéncia operacional que visa impulsionar a realizagdo das tarefas de cada setor da empresa
de forma eficaz, a fim de que seja desenvolvida uma mentalidade de cooperagdo e harmonia
entre os funciondrios, mostrando que a execugdo dos processos didrios em conformidade com
o manual de controles internos sé serd possivel se todos os envolvidos se engajarem de forma
integrada com os objetivos organizacionais. Para que se alcance esta mentalidade buscam-se
técnicas através de uma linha de conduta, como se fosse um manual, onde cada um sabe seu
papel e como desempenhé-lo, contendo, desde selecdes de pessoal qualificado, treinamentos
especificos, até mesmo, planos de carreira € manuais internos, estes sao meios de se obter

éxito na realizac@o dos trabalhos coletivos.
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Por fim, a aderéncia as politicas existentes na organizagcdo, como objetivo de controle
interno, que busca a certificacio da concretizagdo dos demais objetivos, garantindo-se que os
procedimentos, os manuais de controle e metas estabelecidas pela politica da empresa estao
sendo cumpridas de forma eficiente e buscando a continuidade das atividades com resultados
satisfatorios. Para que se obtenha esta certificacdo Attie (1998), utiliza-se da supervisdo,

auditoria interna e sistemas de revisao e aprovacdo, como se pode verificar:

a) Supervisdo: a supervisdo permanente possibilita melhor rendimento
pessoal, corrigindo-se rapidamente possiveis desvios e duvidas decorrentes da
execucdo das atividades. A medida do possivel, a estrutura da empresa precisa
permitir nimero de funciondrios 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 supervisdo exercitada.

b) Sistema de revisdo e aprovacdo: indica, através do método de revisdo
e aprovagdo, que politicas e procedimentos estdo sendo adequadamente seguidos.
c) Auditoria interna: possibilita a identificacdo de transacdes realizadas

pela empresa que estejam em consondncia com as politicas determinadas pela
administra¢do. (ATTIE, 1998, pg. 121).

Em uma linha préxima a de Attie, Crepaldi (2007), classifica os objetivos basicos do
controle interno em contdbeis e administrativos. Os objetivos contdbeis englobam a protecdo
dos ativos e a confiabilidade no fornecimento de dados, ou seja, o desenvolvimento e
aplicacdo de métodos voltados a salvaguardar a empresa, como um sistema de registro, por
exemplo, quando os registros sdo todos baseados em um plano de contas da empresa
facilitando a compreensio e demonstracdo de relatorios administrativos ou contdbeis. Ja, os
objetivos administrativos buscam a condug¢do ordenada no negécio da empresa, baseado em
um plano de organizacdo que estabelecerd niveis de autoridade e de responsabilidade em
funcdo da parcela de trabalho de cada um, buscando a conscientizac¢do das politicas da propria

empresa e a eficiéncia em suas operacgdes através de normas e qualificacdo de pessoal.

2.1.2 Importancia dos controles internos

Controles internos tém papel fundamental para o sucesso de uma das fungdes da
contabilidade, que é o auxilio a administracdo na tomada de decisdes. Para que se obtenha
€xito no processo decisorio, é preciso que se tenham bases concretas, com dados confidveis
para suporte, sendo grande parte destas necessidades encontradas nas informagdes geradas

pela contabilidade. Como assevera Marion (2006, p. 23):
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A contabilidade € o grande instrumento que auxilia a administracio a tomar
decisdes. Na verdade, ela coleta todos os dados econdmicos, mensurando-os
monetariamente, registrando-os e sumarizando-os em forma de relatérios ou de
comunicados, que contribuem sobremaneira para a tomada de decisdes.

Assim, para que uma decisdo tenha os fins que se espera, € importante que os dados e
informacdes nos quais ela se baseia estejam corretos e adequados. O controle interno
demonstra parte de sua importancia, buscando manter os processos internos de uma
organizacdo, o mais préximo possivel do que se planejou. Em escritérios de contabilidade, o
controle interno exerce funcdo similar, uma vez que visa garantir aos proprietarios que as
atividades dos demais colaboradores estdo transcorrendo conforme desejado, fazendo com
que sejam geradas informagdes corretas e precisas, que servirdo de base para os usudrios da
contabilidade nas suas tomadas de decisoes.

Outro foco que se poderia dar a tais controles é o de que servem como uma ferramenta
de seguranca. No caso dos escritdrios contdbeis, uma vez que possua controles internos
seguros, obterd garantia plena de demonstracdes e relatérios confidveis. Além de que,
procedimentos de controle como, por exemplo, os protocolos de entrada de documentos,
resguardam o contador para com terceiros no que tange a posse € guarda de documentos
fiscais, contdbeis e demais documentos legais.

Somado a isto, lembra Marion (2006, pg. 23), que “A contabilidade € uma ciéncia
social, pois estuda o comportamento das riquezas que se integram no patrimonio, em face das
acoes humanas (portanto, a contabilidade ocupa-se de fatos humanos)” e poderia se
complementar esta idéia dizendo que a qualidade humana dos “agentes” dos fatos, faz com
que a vulnerabilidade ao erro seja ainda mais acentuada e, por isso, € importante resguardar-se
com controles confidveis.

Assim, € com controles internos seguros que se pode garantir a maior precisdao de
acoes e procedimentos didrios de uma organizacgdo e, desta forma, zelar pela continuidade das
atividades da mesma, pois agdes que transcorrem sem conformidade ao planejado levam a
resultados nao esperados e tendem a fragilizar a empresa no que se refere ao resultado
econdmico, e este, por sua vez, acaba por ameacgar a continuidade dos fluxos da atividade
empresarial. Neste sentido, ensina Crepaldi (2007, pg. 276): “Pode-se entender a importancia
do controle interno a partir do momento em que se verifica que € ele que pode garantir a

continuidade do fluxo de opera¢des com as quais convivem as empresas.”.
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2.1.3 Principios de controles internos

z

A implantacdo de sistemas de controles internos normalmente € pratica da
administracdo da empresa, assim como sua respectiva verificacdo e modificacdo, para adapta-
lo a novas circunstancias. Mas, para isso, existem balizadores, que auxiliam na efici€éncia dos
controles internos, ou seja, diretrizes que orientam como o controle deve ser exercido. Em
Ferreira (1965, p. 1139), pode-se encontrar a defini¢do de principio como: “[...] Proposi¢des
diretoras de uma ciéncia, as quais todo o desenvolvimento posterior dessa ciéncia deve estar
subordinado”. Essas proposi¢des para controles internos sdo o que se chamam de principios
fundamentais.

Existem diversas classificacdoes de tais principios. Mesmo que diferentes autores
concordem quanto a esséncia dos principios de controle interno, o0 nome e abordagem se
diferenciam quando se observam diferentes bibliografias. Por exemplo, as questdes que se
referem a “responsabilidades” podem ser um principio distinto dos demais, para determinado
autor, porém, para outro, tais responsabilidades podem apenas integrar a definicdo de um
diferente principio de controle interno. Assim, dentre as bibliografias estudadas, optou-se por
ter como base, os conceitos e defini¢des encontrados em Crepaldi (2007).

Primeiramente, o referido autor traz como principio de controles internos, a
responsabilidade, pois entende que para a existéncia do controle, é preciso que se saiba
distinguir as atribui¢cdes de cada um que, de alguma maneira, influencia nas operacdes e
resultados empresariais. Por isso, é fundamental que as responsabilidades sejam claramente
definidas, preferencialmente de maneira escrita, instrumento concreto que faz com que sejam
possiveis cobrancas e futuras atribui¢des de Onus por eventuais irregularidades. Como nos
mostra Crepaldi (2007, p. 277), “As atribuigdes dos funciondrios ou setores internos da
empresa devem ser claramente definidas e limitadas, de preferéncia por escrito, mediante o
estabelecimento de manuais internos de organizagdo.”.

Sao casos como os de industrias de manufatura que, na busca pela qualidade do
produto final, devem saber em que etapa produtiva e quais pessoas responsdveis devem
orientar para que se superem incorre¢des no processo produtivo. Em escritdrios contébeis,
este principio se reflete no momento em que determinadas empresas clientes sdo destinadas a
um colaborador para que este se responsabilize, por exemplo, pela escrituragdo de seus livros

contabelis.
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Outro principio elencado pelo autor € o de rotinas internas, que determina que todos os
procedimentos e tramites cotidianos, constantes na rotina empresarial, devem ser
determinados com o objetivo de padronizé-la. E importante que se tenha conhecimento de
todo ato que faca parte da atividade didria da empresa, para que ndo sejam toleradas praticas
que fujam ao interesse administrativo, como nos mostra Crepaldi (2007, p. 278), “A empresa
deve definir no manual de organizacdo todas as suas rotinas internas.”.

Rotinas internas consistem na descricdo detalhada de todas as tarefas executadas na
atividade empresarial. Um dos reflexos gerados por este detalhamento é o da padronizagdo
dos procedimentos internos, ou seja, quando um processo se refere a0 mesmo objeto e possui
a mesma finalidade que outro processo, ambos terdo 0 mesmo caminho trilhado. Também se
observa que esta descri¢do de rotinas gera uma visao mais global da atividade por parte de
cada funciondrio, que podera visualizar o todo no momento em que executa qualquer parte do
procedimento.

O principio de acesso aos ativos, mostra que devem ser protegidos os bens e direitos
empresariais através da limitacdo de acesso aos mesmos. Tais bens e direitos sdao a
representacdo de todo ativo organizacional, por isto o controle destes bens se mostra
importante. Estes ativos possuem maior ou menor relevancia a partir de critérios qualitativos e
quantitativos. Como se encontra em Crepaldi (2007, p. 279), “A empresa deve limitar o
acesso dos funciondrios a seus ativos e estabelecer controles fisicos sobre esses.”. Por
exemplo, em se tratando de escritorios contabeis, normalmente, existe uma peculiaridade. Na
maioria dos casos, o maior ativo do escritério ndo se revela de forma fisica, e, possivelmente,
ndo possuiu custo histdrico superior aos demais ativos.

E o caso do software de contabilidade, programa utilizado para que se realizem os
procedimentos que envolvem todos os departamentos da organizacdo. Todas estas rotinas
realizadas através do sistema de contabilidade geram um banco de dados que € um dos
maiores bens que o escritério dispde. E o acesso a este banco que deve ser controlado como
referido acima por Crepaldi (2007). Para tal controle, utiliza-se, normalmente, a forma de
autorizacdo através de um nome de usudrio e senha, cadastrado para cada pessoa que ird
utilizar do programa e, consequentemente, ter acesso ao banco de dados. A vantagem pratica
deste controle de acessos € a protecdo de tal ativo, sendo que qualquer ato que nele interfira
estard vinculado a um usudrio, havendo assim a atribuicdo de responsabilidade. Vale ainda
ressaltar que, conforme Almeida (1996), o acesso a ativos compreende nao somente a forma
fisica, mas também as formas indiretas, como o caso do exemplo supramencionado, onde o

acesso se da na forma virtual.
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O principio da segregacdo de funcdes traz a relevancia de que os limites estabelecidos
pelas definicdes de responsabilidades, ndo englobem toda cadeia de alguma transagdo
organizacional. E importante que um mesmo funciondrio ndo possua controle total das fases
de uma operacdo ou processo interno. Como explica Crepaldi (2007, p. 280), “Caso o
funciondrio tenha acesso aos ativos e registros contdbeis, ele poderia desviar fisicamente o
ativo e baixd-lo contabilmente para despesa, o que levaria a ocultar permanentemente essa
transacdo.”. Um dos beneficios mais evidentes de seguir tal principio € que este, se observado,
cria a condi¢do para que outros principios possam também se efetivar. A partir do momento
em que as funcdes sdo segregadas explicitamente, geram-se condicdes para, por exemplo,
atribuicdes de responsabilidade. Uma exemplificacdo facilmente visualizada em algumas
organizacdes contdbeis, encontra-se nos recebimentos de numerdrios, em casos onde o
colaborador que recebe tais valores nao deve ser o mesmo que procede a quitagdo dos débitos
nas fichas de controle.

No confronto dos ativos com o0s registros, outro principio de controles internos,
encontra-se uma ferramenta de controle dos principios fundamentais, podendo ser utilizada
para averiguar se outros principios estio ou nio sendo seguidos. E um imenso desperdicio
segregar fungdes, limitar acesso aos ativos, estipular responsabilidades, sem que se controle o

seu efetivo cumprimento. Como salienta Crepaldi (2007, p. 280):

A empresa deve estabelecer procedimentos de forma que seus ativos, sob a
responsabilidade de alguns funciondrios, sejam periodicamente confrontados com os
registros da contabilidade. O objetivo desse procedimento € detectar desfalque de
bens ou até mesmo registro contdbil inadequado de ativos.

Um exemplo simples deste principio € a apuracdo do inventdrio fisico dos estoques,
comparando-o com os registros contabeis existentes. Em casos em que ha divergéncias entre
os valores registrados e os levantados fisicamente, serdo atribuidas as devidas
responsabilidades, ou a quem forneceu o dado fisicamente apurado de forma incorreta, ou a
quem, a partir de um dado correto, procedeu a um registro equivocado. Aqui se encontra um
dos grandes cuidados que devem ter os escritorios contdbeis. Em tal relacdo, estes figuram
como registradores, e antes de procederem a tal, devem confrontar os ativos com os registros
que irdo ser feitos, por exemplo, analisando corretamente um documento fiscal para que se
faca a devida classificacdo deste nos registros da empresa cliente.

Por fim, com o principio de amarracdes dos sistemas, entende-se que um sistema de

controles internos, para fins de aplicabilidade, se subdivide em diversos subsistemas que sdo
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especificos para cada setor ou drea dentro de uma organiza¢gdo. Cada uma destas partes pode
ter eficdcia especifica, mas para que o sistema de controle interno possa alcancar seus
objetivos globais, os variados subsistemas devem estar interligados, de forma que as
informacdes fluam com a menor distor¢ao possivel, servindo como base confidvel para os
demais subsistemas que nela se subsidiarem. Para Crepaldi (2007, p. 281): “o sistema de
controle interno deve ser conhecido, de maneira que sejam registradas apenas as transagoes
autorizadas, por seus valores corretos e dentro do periodo de competéncia”.

Com registros sempre exatos no que se refere a competéncias e valores, e executados
apenas se autorizados, concluir-se-a que os sistemas de controle interno estdo funcionando de
maneira uniforme e conjunta, e que a informacao flui entre os subsistemas sem distor¢oes
significativas. Para Almeida (1996), as amarracdes do sistema buscam certificar-se de que o
objetivo do controle interno, em cada departamento, estd se dando de forma desejada. Para
isso se faz o uso de conferéncias de registros e classificagdes contdbeis. Por exemplo, um
subsistema de compra que controla o recebimento das notas e faz a conferéncia de
mercadorias adquiridas, ndo é globalmente eficaz se ndo transmitir as informagdes do correto
recebimento ao subsistema de controle de estoques.

A esséncia de tal principio se estabelece na instru¢do de que todos os sistemas de
controle interno presentes em uma organiza¢cdo devem trabalhar de forma interligada. No caso
de organizacdes contdbeis, quando se procede ao acompanhamento da situacdo financeira e
patrimonial de uma determinada empresa cliente, as informacdes geradas pelo departamento
fiscal devem ser transmitidas de forma eficiente e em tempo hdbil ao setor da contabilidade,
para que este compreenda e interprete, de maneira correta, as alteracdes que existiram no
contexto empresarial. Com a amarracdo destes dois sistemas, no caso, contébil e fiscal, podera
se obter uma interpretacao adequada sobre a evolugdo financeira e patrimonial de determinada

empresa.

2.14 Avaliacdo de controles internos

O primeiro passo a ser dado, para que se implante um sistema de controle interno, é o
do estudo das atividades desenvolvidas em cada departamento, através de um levantamento
que apura rotinas e responsabilidades. Apds conhecido o contexto, procede-se a efetiva

implantacao do sistema, a qual € balizada por seus principios fundamentais. Tomando-se por
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base que o sistema implantado se estruturou nas caracteristicas encontradas em tal cendrio, é
légico se pensar que, tais controles necessitam de um processo de monitoramento, afinal o
contexto no qual se insere é dinamico.

Uma das etapas fundamentais para que se possam monitorar os controles internos € a
avaliacdo de tais controles. Afinal ndo adianta a empresa implantar um sistema interno sem
que se acompanhe e verifique periodicamente se estd sendo cumprido o determinado e se este
necessita ou nao de ajustes. Assim, torna-se necessdria a avaliacdo dos controles internos
observando a adequagdo com o planejado pela a empresa, buscando a confiabilidade e maior
qualidade das informagdes. Conforme Motta (1988, p. 45), “o estudo a ser realizado como
base para avaliacdo do controle interno implica conhecer e compreender os procedimentos e
métodos estabelecidos e qual a seguranga que se tem de que os mesmos estdo sendo aplicados
e funcionando conforme o previsto.”.

Para Almeida (1996, p. 60), esta avaliagdo consiste em:

- Determinar os erros e irregularidades que poderiam acontecer;

- Verificar se o sistema atual de controles detectaria de imediato esses erros ou
irregularidades;

- Analisar as fraquezas ou falta de controles, que possibilitam a existéncia de erros
ou irregularidades [...];

- Emitir relatério-comentdrio dando sugestdes para o aprimoramento do sistema de
controle interno da empresa.

Tendo em vista o trecho citado, é importante que se determinem possiveis erros e
falhas que poderiam vir a ocorrer, para que se teste se estes seriam detectados pelo sistema de
controle. Desta forma se obteria a certeza de que estdo funcionando de maneira correta. Além
do enumerado pelo autor, € relevante que sejam analisadas as caracteristicas, tanto internas
quando externas ao ambiente empresarial, para que se possa concluir se, o cendrio sobre o
qual o sistema de controle interno foi idealizado, modificou, ou nao. Caso tenha se
modificado, é necessdrio também que se proceda aos ajustes que fardo com que o sistema de
controles internos continue adequado as novas circunstancias.

Segundo Crepaldi (2007, p 288), a avaliacdo do controle interno € realizada em 3 (trés)

etapas:

- o realce do sistema;
- a avalia¢@o propriamente dita do sistema;
- arealizacdo de testes de cumprimento de normas internas.
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A primeira etapa € diretamente relacionada com os funciondrios ligados a execucao
dos trabalhos, quando, através de instrumentos como questiondrios escritos, entrevistas e
acompanhamentos, questiona-se sobre os controles que estdo sendo exercidos e sobre
mudancas, melhorias, problemas e dividas que surgem no decorrer das atividades. Sobre o
levantamento do sistema de controles internos, Crepaldi (2007), sugere que os registros de
tais informacdes sejam feitos na forma de questiondrios padronizados, fluxogramas, entre
outros.

O passo seguinte € a avaliagdo propriamente dita, onde ird se avaliar a eficicia dos
controles utilizados e as necessidades de melhorias. Para esta etapa existem instrumentos de
avaliacdo, normalmente utilizados pelas auditorias internas. Crepaldi (2007) sugere a
confeccdo de questiondrios divididos em secdes, em fung¢do da natureza da atividade ou
operacdo. Paralelamente deve-se elaborar uma lista que contenha os controles que devem
existir em cada se¢do, e estes serdo confrontados com as respostas obtidas; o autor sugere que
0 questiondrio seja elaborado no formato de perguntas com alternativas de respostas
afirmativa e negativa.

Além deste tipo de técnica de avaliacdo, os controles internos podem também ser
avaliados por meio de questiondrios descritivos, os quais, normalmente, resultam em um
levantamento mais detalhado acerca do que estd sendo executado. Podem também ser
utilizados instrumentos de entrevistas individualizadas, ou, também, por outro instrumento
encontrado em Crepaldi (2007), o sistema de provas surpresas, que consiste na escolha de um
determinado departamento para uma abordagem repentina, ndo conhecida pelos
colaboradores, para que se observe, por exemplo, se 0s manuais de controle interno estdao
sendo seguidos, utilizando este método como um instrumento de avaliagio preventiva. E
importante ainda lembrar a orientagdo que Sa (2002), traz no que se refere a questiondrios,
lembrando que estes nao devem ser padronizados, sendo utilizados de forma individualizada
para cada setor ou atividade. Tal orientacdo pode ser utilizada de forma andloga em outros
instrumentos de avaliac@o.

Finalmente, a terceira etapa € a realizacdo de testes que demonstrem o real
cumprimento das normas dos controles, pois como afirma Crepaldi (2007, p. 290): “Nao basta
formar-se uma opinido sobre a eficdcia do sistema, baseando-se em representacdes verbais ou
escritas, feitas por funciondrios.”. E preciso ir além, comprovar, acompanhar algumas das
transagdes e comparar os resultados com o manual de controles e as descri¢des feitas por

funcionarios.
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2.1.5 Limitagdes dos controles internos

O fato de diversas bibliografias aconselharem a constante revisdo e correcdo de
diversos aspectos dos controles internos evidencia que este, como qualquer outro sistema, estd

sujeito a erros e limitagdes. Como ensina o IBRACON (2000, p. 63):

A eficdcia do sistema de controle estd sujeita a limitagdes, tais como mal-entendidos
sobre instrugdes, erros de julgamento, descuido, distracdo, fadiga, falta de
responsabilidade e outros, que poderdo alterar politicas e procedimentos; por esse
motivo, o sistema de controle deve estar sob supervisdo constante da administracio
da empresa, a fim de determinar se seu funcionamento se d4 conforme as
expectativas e promover corre¢do ou alteracdes conforme as circunstancias.

Assim, apds sua idealizacdo, elaboracdo e implantagdo, o controle deve ser
constantemente revisado, a fim de que se evitem desvios. Como limitacio em um foco mais
amplo, tem-se o contexto social, afinal, no momento em que se organiza e planeja um
controle interno, sdo levados em consideracdo aspectos externos a organizacdo como:
oscilagdbes de mercado, periodo do ano, crescimento demogrifico, crises econdmicas,
limitagdes de crédito, entre outras. Por este motivo, o contexto externo se mostra como
limitagdo ao controle originalmente estabelecido. Certamente, as revisdes € atualizacdes por
parte da administracdo da empresa buscam saciar estas mazelas, mas, as vezes, nem todos os

aspectos que sofreram modificag¢des, sao abrangidos. Como cita Gomes et all (1997, p. 14):

Como consequéncia do reconhecimento destas limitagdes, torna-se necessirio
contemplar o processo de controle com base em uma perspectiva global e desenhar
um sistema de controle financeiro de forma coerente com o contexto em que ele
opera, considerando-o, assim, como um dos mecanismos do sistema de controle de
gestdo e ndo como o préprio sistema de controle.

Aproximando com a realidade empresarial, também o contexto interno influencia nas
diretrizes de controle. O foco da visdo e missdo da empresa, os planejamentos estratégicos de
longo prazo, os planos de ac@o de curto prazo, todos eles, se modificados, influenciam e, por
vezes, representam limitagdes a eficiéncia dos controles internos, mesmo que estes aspectos
interinos a organizacdo sejam mais facilmente acompanhados. Estas limitacdes contextuais,
segundo algumas bibliografias, s@o consequéncias do predominio de uma visdo racional e
econOmica dos processos de gestdo, como visto em Gomes et all (1997, p. 14): “Todos estes

problemas vistos até agora decorrem do predominio de uma perspectiva racional e
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economicista de gestdo administrativa que insiste em ignorar a importincia das varidveis
humanas e culturais no processo de controle”.

O mau entendimento de instru¢gdes e a ma qualificacdo dos integrantes do quadro de
pessoal representam outras duas limitagdes ao controle interno que se poderia dizer estarem
incluidas nas varidveis humanas, conforme citado acima por Gomes (1997), pois de nada
adianta que se estabelecam padrdes e se tenham manuais de procedimentos, se estes nao sao
corretamente compreendidos, ou se os que devem executd-lo ndo sdo qualificados para tanto.
Tais limitadores do controle interno poderiam ser agrupados em um limitador mais geral, que
englobaria outros tipos de falhas, o erro humano. Tendo em vista que os que seguirdao os
manuais de controle sio humanos, torna imensuravel o ndmero de falhas, descuidos e
omissdes que, por ventura, poderdo advir.

Alterando um pouco o foco acerca das limitagdes, outro aspecto que, dependendo de
como interpretado, pode ser tido como limitacio aos controles internos, é o da relagcdo
custo/beneficio do controle. Como salienta o IBRANCON (2000, p. 63), ao citar trés pilares
sobre os quais os sistemas de controle interno devem ser projetados, sendo o ultimo: “tenham
um saldo positivo na relagdo custo/beneficio.”, afinal, pouco adianta um excelente e
sofisticado sistema de controle que possua um insignificante grau de risco, porém que custe
mais do que o beneficio que ele proporciona. Seguindo a l6gica, sem o referido sistema nado se
evitariam erros bem menos onerosos que o custo de se implantar e manter o controle.

Por fim, a limitacdo, possivelmente, mais conhecida no que se refere a controles
internos, € o conluio de funciondrios. Como se refere Attie (1998, p. 127), “[...] o acordo entre
dois ou mais integrantes da organizagdo pode fazer deteriorar e cair por terra o melhor sistema
de controle interno”. Assim, o conluio de funciondrios pode ser entendido como pacto interno
com o objetivo de fraudar o sistema de controle interno. De nada adiantam as segregacdes de
funcdes, as atribuicdes de responsabilidades se os funciondrios pactuam entre si. E o mesmo
que segregar acesso aos ativos e o registro dos mesmos entre dois funciondrios e estes
acordarem uma retira de ativo e seu consequente registro de baixa na contabilidade. Afinal,
quando duas pessoas trabalham para um mesmo fim, é como se acumulassem mutuamente as

responsabilidades, agindo como um s6.
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2.2 Atribuicdes dos profissionais da area contabil

Quando se vislumbraram as atribuicdes instituidas ao profissional contdbil com o
Decreto-Lei 9.295, de 27 de maio de 1946, possivelmente ndo se imaginou o quao complexas
irlam se tornar as exigéncias relacionadas a profissdo. Originalmente, no artigo 25 (vinte e
cinco), do referido decreto-lei, apenas trés incisos traziam as atribui¢des do profissional da
contabilidade englobando a escrituragdo dos livros de contabilidade, levantamento dos
respectivos balancos e demonstracdes, revisao permanente ou periddica de escritas, revisao de
contas em geral, assisténcias a conselhos fiscais, entre outras. Dentre essas atribuicdes, €
preciso salientar que o primeiro destes incisos remete pontualmente a relacdo do profissional
contabil com o ato de controlar, quando trata da organizagao de servigos contdbeis em geral.

Vinculadas a estas atribuicdes, o referido decreto-lei também traz, em seu capitulo
cinco, algumas penalidades, todas se referindo a sangdes pecunidrias como multas ou a
suspensoes ao exercicio profissional.

Atualmente, estas relacdes se tornaram mais complexas, pois as atribui¢des do
profissional contdbil ndo se detém aos incisos originalmente estabelecidos, mas ganharam
maior amplitude. O contador possui um mercado bem mais exigente que solicita prestacdes de
servico mais elaboradas e especificas, além do que, as responsabilidades se multiplicaram
com o aumento das exigé€ncias publicas para com as empresas do mercado. Importante
ressaltar que, além de um maior nimero de atribui¢cdes legais que se relacionam ao
profissional contédbil, este ainda possui responsabilidades outorgadas pelo mercado de
trabalho, que, por diversas vezes, busca no contador a orientacdo gerencial de negdcio.

Para cumprir com todo este rol de obrigacdes, a pratica didria nunca possibilitou que a
antiga relacdo entre o profissional contédbil e o ato de controlar se enfraquecesse, pois, afinal,
ela pode ser encontrada desde o principio da vida profissional de cada contador, no juramento

do bacharel em Ciéncias Contédbeis (disponivel em http://www.crcrs.org.br/): "[...] para que

meu trabalho possa ser um instrumento de controle e orientacdo util e eficaz para o
desenvolvimento da sociedade e o progresso do Pais.". Para que a informagdo gerada pelo
contador sirva como instrumento de controle e proporcione uma orientacao util, este deve ter
o controle presente no desempenho de sua atividade profissional.

Paralelamente, a evolu¢do das atribuicdes profissionais também se ampliou, e
evoluiram as sang¢des e consequéncias no caso do ndo cumprimento daquelas. Em linhas mais

amplas, o Cdodigo Civil, instituido pela Lei Ordindria 10.406/2002, em seu artigo 1.177, ja
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tutela sobre os assentos langados nos livros contdbeis do contratante dos servigos, sendo este
quem responde diretamente perante terceiros por danos causados, como se fosse o proprio
administrador que procedeu a escrituracdo. Tendo o contador agido de ma-fé, este também
responderd perante terceiros de maneira solidaria ao administrador. No caso da préatica dolosa
por parte do profissional da contabilidade, este também responde na esfera criminal, como nos

mostra o artigo 342, da lei 10.268/01:

Art. 342. Fazer afirmacdo falsa, ou negar ou calar a verdade como testemunha,
perito, contador, tradutor ou intérprete em processo judicial, ou administrativo,
inquérito policial, ou em juizo arbitral:

§1° As penas aumentam-se de um sexto a um tergo, se o crime € praticado mediante
suborno ou se cometido com o fim de obter prova destinada a produzir efeito em
processo penal, ou em processo civil em que for parte entidade da administracao
publica direta ou indireta.

§2° O fato deixa de ser punivel se, antes da sentenga no processo em que ocorreu o
ilicito, o agente se retrata ou declara a verdade.

E ainda como trata o art. 1.178 do Cddigo Civil, se o prestador do servigo o fizer
dentro do estabelecimento do contratante, este responde por qualquer ato relativo a atividade
empresarial, independente de autorizagdo por escrito, mas se o servico for prestado fora da
empresa, sO se obrigard o contratante a responder pelo que esté estabelecido em contrato, cuja
comprovacgdo pode ser uma cOpia auténtica de seu teor.

Ja o artigo 1.182 em seu caput expressa: “sem prejuizo do disposto no art. 1.174, a
escrituracdo ficard sob responsabilidade de contabilista legalmente habilitado, salvo se ndo
houver nenhum na localidade.”. Assim, sem prejuizo da qualificacdo dos atos dolosos ou
culposos, deve o contador se responsabilizar pelo processo de escrituragdo. Aqui ja se nota
que a atribuicdo da responsabilidade da escrituracdo contdbil cria a necessidade de
organizagdo e controle.

Aprofundando na matéria especificamente contdbil, salienta-se o cédigo de ética
profissional do contador, aprovado pela Resolucdo do Conselho Federal de Contabilidade
(CFC) n° 803/96. Extraindo os primeiros incisos do capitulo II, de tal documento, € visivel a
necessidade que ird se formar para que os deveres do contabilista sejam alcan¢ados, como

podemos ver:

Art. 2° Sdo deveres do contabilista:

I — exercer a profissdo com zelo, diligéncia e honestidade, observada a legislacdo
vigente e resguardados os interesses de seus clientes e/ou empregadores, sem
prejuizo da dignidade e independéncia profissionais;

IT — guardar sigilo sobre o que souber em razdo do exercicio profissional licito,
inclusive no ambito do servi¢o ptblico, ressalvados os casos previstos em lei ou
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quando solicitado por autoridades competentes, entre estas os Conselhos Regionais
de Contabilidade;

III — zelar pela sua competéncia exclusiva na orientacdo técnica dos servicos a seu
cargo;

IV — comunicar, desde logo, ao cliente ou empregador, em documento reservado,
eventual circunstancia adversa que possa influir na decisdo daquele que lhe formular
consulta ou lhe confiar trabalho, estendendo-se a obrigacdo a sécios e executores

[...]

Afinal, para se exercer a profissdo com zelo e resguardar os interesses de seus clientes
e funciondrio, faz-se necessdria a organizacdo e, fundamentalmente, o controle. Controle
sobre os prazos, as legislacdes, documentos, informativos, entre outros. Também, como, para
guardar sigilo se faz necessario um rigido controle de dados e informagdes geradas.

Nas normas brasileiras de contabilidade que se referem a auditoria, pode-se encontrar
outra relacdo entre as atribui¢des dos contadores, na forma de proprietario-administrador de
uma empresa de servicos contébeis, e o dever de controlar. E o que se encontra no quarto item

da NBC TA 240, de novembro de 2009:

A principal responsabilidade pela prevencdo e detec¢do da fraude € dos responsdveis
pela governanca da entidade e da sua administracio. E importante que a
administracdo, com a supervisao geral dos responsdveis pela governancga, enfatize a
prevencdo da fraude, o que pode reduzir as oportunidades de sua ocorréncia, e a
dissuasdo da fraude, o que pode persuadir os individuos a nao perpetrar fraude por
causa da probabilidade de detec¢do e punic¢do. Isso envolve um compromisso de
criar uma cultura de honestidade e comportamento ético, que pode ser refor¢cado por
supervisdo ativa dos responsaveis pela governanga. A supervisdo geral por parte dos
responsaveis pela governanga inclui a considerag¢do do potencial de burlar controles
ou de outra influéncia indevida sobre o processo de elabora¢do de informagdes
contabeis, tais como tentativas da administracdo de gerenciar os resultados para que
influenciem a percepcdo dos analistas quanto a rentabilidade e desempenho da
entidade.

Além do foco de estudo do presente trabalho, que se concentra no controle das rotinas
que envolvem a relacdo entre escritério contdbil e empresa-cliente, a abordagem da norma
acima € relevante a partir do momento que focaliza o contador como o administrador e
proprietdrio do seu negdcio, a organizacdo contabil. Aqui também € muito importante a
presenca de sistemas de controle baseados na relacdo que o contador tem com seu proprio
escritério, na qual objetiva-se resguardar seus processos internos e patrimdénio. Apenas um
escritdrio contdbil com rotinas internas, adequadamente controladas, poderd chegar a um foco
satisfatorio que envolva a relacdo do escritério com seus clientes, no que se refere a uma
prestacao de servigo confidvel e de qualidade.

Assim, na conclusdo das atribui¢des dos profissionais da drea contébil, vale ressaltar

que sobre estes recaem obrigacdes, que nio sdo a eles especificamente impostas. Sao diversas
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as prestacoes exigidas das empresas tomadoras dos servigos contdbeis, € mesmo que essas
exigencias se refiram a estas empresas, quem as ird cumprir € o contador, pois a maioria de
tais prestagdes envolve a certificacdo técnica, o que faz com que a gama de responsabilidade
de um profissional que atue em um escritério de contabilidade, torne-se ainda mais vasta,
evidenciando ainda mais a necessidade da empresa contabil de se organizar e controlar suas
operacoes internas, documentos e demais processos que envolvam a relacdo da organizagdo

contdbil com a empresa para a qual presta servigos.

23 Relacio entre o profissional da contabilidade e os controles internos

Nos aspectos sobre controles internos até aqui abordados, podem-se identificar
controles fundamentais a atividade didria de qualquer tipo de organizacdo. Estes sdo
procedimentos que visam assegurar confiabilidade de informacdes, salvaguardar interesses e
bens, padronizar desempenho, prevenir erros, avaliar rendimentos, entre outros. Paralelamente
a isto, trataram-se também das atribui¢des do profissional contdbil e suas responsabilidades.
Diante disto, buscar-se-4 evidenciar em que ponto a teoria de controles internos se converte
em pratica cotidiana nas atividades do profissional da drea contébil.

Pode-se fazer a analogia que, assim como os proprietdrios de empresas comerciais,
industriais ou de servigos necessitam de controles internos, pois t€m responsabilidades para
com o mercado consumidor, os fornecedores, o processo produtivo, a qualidade do préprio
produto; os profissionais da drea contabil também possuem responsabilidades que se referem
a continuidade do préprio negdcio, a resguardar-se perante dados e informacdes de terceiros,
a qualidade de seu servigo (produto), a prazos e formas de cumprimento de obrigacdes fiscais,
entre outras.

Assim, observa-se que o momento em que atribuicdes do profissional contdbil e
controle interno se cruzam, € quando se entende que o contador tem a mesma necessidade de
controle que qualquer outra empresa. Poder-se-ia dizer que os controles internos necessarios a
ambas as organizacdes sdo, via de regra, os mesmos. Obviamente, diferentes tipos de
atividades geram diferentes fluxos operacionais e gerenciais, no entanto, os controles internos
de cada tipo de negdcio sdo essencialmente iguais, diferenciando-se, apenas, pela

parametrizacdo de acordo com as especificas rotinas de cada atividade.
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Os controles internos necessarios a escritorios contdbeis devem visar a salvaguarda de
ativos e documentos, buscando monitorar os processos didrios de forma continua,
concomitante e preventiva. E importante que faca parte das caracteristicas dos controles
internos destas organizagdes, a visdo administrativa, gerencial de negécio, que engloba, como
citado por Gomes et all (1997), todos reflexos formais e informais, externos e internos, que
repercutam no patrimonio da empresa, tanto material quanto de recursos humanos.

No caso de empresas contdbeis, conforme anteriormente justificado, € importante que
se atente ao fato de que o objeto controlado € tanto préprio, como de terceiros, afinal, como

cita Franco e Marra (2007, p. 268):

Sao, portanto, meios de controle interno todos os registros, livros, fichas, mapas,
boletins, papéis, formuldrios, pedidos, notas, faturas, documentos, guias, impressos,
ordens internas, regulamentos e demais instrumentos de organiza¢do administrativa
que formam o sistema de vigilancia, fiscalizagdo e verificacdo utilizado pelos
administradores para exercer controle sobre todos os fatos ocorridos na empresa e
sobre todos os atos praticados por aqueles que exercem funcdes direta ou
indiretamente relacionadas com a organizacdo, o patrimdnio e o funcionamento da
empresa.

E estes registros, livros, fichas e demais documentos estdo diretamente relacionados a
outras organizagdes externas ao escritorio de contabilidade, mas para as quais o contador deve
prestar contas, na medida em que é contratado para tanto. Assim, os controles de escritérios
de contabilidade devem estar sempre bem ajustados de acordo com principios e técnicas de
controle interno, para que sirvam também como uma ferramenta de seguranca do préprio
escritdrio perante terceiros.

Outra ligacdo fundamental entre a teoria dos controles e a pratica contabil, reflete-se
nas diversas obrigacdes e prestacdes que o contador faz em nome da empresa-cliente,
atribui¢des que constantemente se renovam e atualizam, como por exemplo, novas exigéncias
empresariais como o Sistema Publico de Escrituracao Digital (SPED), instituido pelo Decreto
n°® 6.022, de 22 de janeiro de 2007. Tais obrigacdes dependem da capacitacio profissional do
contador, quando este € o agente manipulador de informagdes. Neste ponto, vislumbra-se a
fundamental importdncia de bons sistemas de controle interno que busquem garantir
confiabilidade as informagdes que serdo controladas pelo profissional da contabilidade, para
que sirvam como base tedrica no cumprimento de tais obrigacdes legais.

Para que se possa evidenciar a responsabilidade do profissional e a necessidade de
controle, € importante que se esclareca do que trata o sistema de escrituracdo acima

exemplificado. O SPED trata de um fluxo tnico e computadorizado de informagdes, que
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unifica os processos de recep¢do, validacdo, armazenamento e autenticacdo de livros e
documentos integrantes da escrituracao fiscal e comercial das empresas. O SPED resulta na
reducdo da emissdo e armazenamento de papel, auxiliando os controles dos escritérios
contdbeis, tendo em vista que representam um montante expressivo de documentos a serem
guardados de forma sistematica e organizada, devido a sua relevancia.

Dentre os demais beneficios trazidos pelo SPED, deve-se ressaltar a redug¢do do
envolvimento involuntdrio em préticas fraudulentas. Sendo este outro, grande auxilio aos
sistemas de controle interno para alcance de seus objetivos, pois préticas fraudulentas nao
resultam sempre de acdes ou omissdes dolosas, pois muitas vezes a fraude se origina da falta
de conhecimento técnico e do erro por negligéncias e desatencdes. Nestes casos, o SPED
auxilia pelo fato de acusar inconsisténcias significativas no momento da validacao do arquivo,
pois possui um software rico em informagdes.

Outro caso em que o contador figura como controlador das informacdes geradas, e
assim mantém uma relacdo estreita com controles gerenciais € a Lei assinada em 30 de julho
de 2002, nos Estados Unidos, chamada Lei Sarbanes-Oxley. Esta que foi redigida com o
objetivo de evitar o esvaziamento dos investimentos financeiros e a fuga dos investidores
devido a grandes escandalos que ocorreram na época, nos mercados de capitais norte-
americanas.

A SOX como foi apelidada, visa garantir maior transparéncia na divulgacdo de
informacdes econdmico-financeiras e rigor nos procedimentos de controle interno, atribuindo
maior responsabilidade aos principais executivos. E assim, evitar a ocorréncia de fraudes e
garantir que haja meios de identifica-las quando ocorrerem, garantindo a transparéncia na
gestdo das empresas. Hoje, jd existem muitas organizacdes no Brasil que mantém operacdes
financeiras nos Estados Unidos da América estando assim, obrigadas a seguir esta lei, tendo

por consequéncia mais rigidez e confiabilidade no seu controle gerencial.
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3 METODOLOGIA

Neste capitulo, observar-se-a a descricdo dos métodos utilizados para a realiza¢do da
presente pesquisa. O trabalho, como ja mencionado, foi realizado através de um estudo de
caso em um escritério de contabilidade situado em Santa Maria-RS.

Para Gil (2007, p. 17), uma pesquisa “€ requerida quando nao se dispde de informacao
suficiente para responder ao problema...”. Neste caso, desenvolver-se-4, segundo o mesmo

13

autor, “... mediante o concurso dos conhecimentos disponiveis e a utilizagdo cuidadosa de
métodos, técnicas e outros procedimentos cientificos.”. A esta finalidade se prop0s o presente
trabalho de conclusdao de curso, ser uma base de informacdo suficiente para responder ao
problema de avaliacdo dos controles internos do escritério contdbil estudado, podendo servir
até mesmo de base para demais escritdrios ou, ponto de partida para outros estudos
cientificos.

Quanto aos objetivos, esta pesquisa foi desenvolvida de forma descritiva, que
conforme definido por Gil (2007, p. 42), “tem como objetivo primordial a descricdo das
caracteristicas de determinada populacdo ou fendmeno, ou, entdo, o estabelecimento de
relacdes entre varidveis.”, no caso estudado, esta descricdo de caracteristicas se relaciona com
as descricoes feitas sobre o campo de estudo e sobre as atividades desenvolvidas no mesmo,
para posterior avaliacdo e demais discussdes sobre os resultados apurados.

Para conhecer detalhadamente a realidade que se analisou, fez-se necessdria a coleta
de dados, necessidade esta classificada por Gil (2007, p. 42), como uma caracteristica dos
estudos descritivos, como lembra o autor, “uma das caracteristicas mais significativas estd na
utilizacdo de técnicas padronizadas de coleta de dados, tais como questiondrios e a observagao
sistemadtica.”

Para Beuren (2003, p. 81):

De forma andloga, Andrade (2002) destaca que a pesquisa descritiva preocupa-se em
observar os fatos, registra-los, analisd-los, classificd-los e interpretd-los, e o
pesquisador ndo interfere neles. Assim, os fendmenos do mundo fisico e humano sdo
estudados, mas nao sdo manipulados pelo pesquisador.

Esta citacdo vem ratificar a classificacdo do presente trabalho, em um estudo

descritivo, no qual apenas se procederam ao levantamento de dados e demais informacdes
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necessdrias, para obter base suficiente para a avaliacdo. Vale ressaltar a caracteristica citada
de que, em pesquisas descritivas, a realidade descrita e o pesquisador ndo se relacionam.

Quanto aos procedimentos, pode-se dizer que, dependendo de quais forem utilizados, é
que se dard o delineamento da pesquisa, ou seja, sdo as formas e meios tragados para chegar
aos resultados esperados. Para Gil (2007, p. 43), é de grande relevancia para identificar o
delineamento da pesquisa, a forma que se fard a coleta de dados. Definindo assim em dois
grandes grupos: os que se valem das fontes de papéis e os quais serdo fornecidos por pessoas.

Incluido no primeiro grupo estd o procedimento de pesquisa bibliogréfica, baseado em
livros e publicagdes, utilizados no decorrer deste trabalho. Recorreu-se a este método de
pesquisa para que se obtivesse 0 embasamento tedrico necessdrio para amparar a avaliagdo
realizada. Gil (2007, p. 44), diz que “a pesquisa bibliografica € desenvolvida com base em
material ja elaborado, constituido principalmente de livros e artigos cientificos.”.

Como referido, o levantamento de dados bibliograficos se fez necessario para que,
além de situar o leitor no contexto da avaliacdo, fosse possivel proceder a esta através da
teoria exposta dos aspectos conceituais dos controles internos. Afinal, como ja descrito
anteriormente, nos processos desta ordem é necessario um ponto referencial, a partir do qual,
se teceram os resultados e discussoes.

A pesquisa documental também se fez necessdria para o desenvolvimento deste
trabalho, integrando ainda o primeiro grupo que se refere a levantamentos a partir de fontes de

papel. Para Gil (2003, p. 45), tal pesquisa:

[...] assemelha-se muito & pesquisa bibliografica. A diferenca essencial entre ambas
estd na natureza das fontes. Enquanto a pesquisa bibliografica se utiliza
fundamentalmente das contribuicdes dos diversos autores sobre determinado
assunto, a pesquisa documental vale-se de materiais que ndo recebem ainda
tratamento analitico, ou que ainda podem ser reelaborados de acordo com os objetos
da pesquisa.

No caso estudado, a pesquisa documental se constituiu de um levantamento analitico
baseado em documentos internos do escritério contabil estudado e demais documentos que,
mesmo externos a organizacdo, pertenciam as relagdes entre o escritério € as empresas
clientes.

O estudo de caso, outro procedimento de que se fez uso neste trabalho, segundo Gil
(2007, p. 54), “consiste no estudo profundo e exaustivo de um ou poucos objetos, de maneira
que permita seu amplo e detalhado conhecimento, tarefa praticamente impossivel, mediante

outros delineamentos ja considerados.”. Assim, esse trabalho se utilizou de uma andlise
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aprofundada da entidade estudada, a partir da qual se obteve embasamento suficiente para o
alcance dos objetivos propostos deste estudo. Entdo, demais objetivos que ndo foram aqui
propostos ou diferentes focos de abordagem talvez ndo obtenham, com o levantamento
efetuado, base suficiente para alcangar diferentes objetivos.

A base de informacOes levantadas, que tornou possivel a resposta ao problema
proposto, foi apurada através de ferramentas utilizadas em estudos de caso, como por
exemplo, questiondrios individuais, entrevistas e observacdes de campo.

Quanto a abordagem, foi realizada uma pesquisa qualitativa, a qual segundo

Richardson (1999, p. 80), define-se como:

Os estudos que empregam uma metodologia qualitativa podem descrever a
complexidade de determinado problema, analisar a intera¢do de certas varidveis,
compreender e classificar os processos dindmicos vividos por grupos sociais.

O foco qualitativo se atém a descricdo e qualificacdo de dados e, pelo fato do presente
estudo proceder apenas a descricdo de atividades e rotinas e discorrer sobre a avaliacao de
procedimentos de controle, de apenas um escritério contdbil, percebe-se a caracteristica
qualitativa do estudo, uma vez que nao se fizeram necessarios, por exemplo, procedimentos
quantitativos de amostragens, que prezam pelo significado numérico que cada dado
representa. Afinal, todos os dados levantados pelos devidos instrumentos foram utilizados no

desenvolvimento do trabalho.
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4 ESTUDO DE CASO

4.1 Descricao do campo de estudo

O estudo foi realizado em um escritério contabil domiciliado na cidade de Santa Maria
- RS desde 1980, o qual atende clientes da cidade e regido. Para o levantamento dos dados que
embasaram esta descri¢cdo de campo, utilizaram-se os instrumentos metodoldgicos, ja citados,
como entrevistas, observacdo e questiondrios, estes aplicados a todos os colaboradores da
entidade, conforme modelos dos apéndices B e C.

A atividade € explorada por contabilista pessoa fisica, na forma de profissional liberal.
Este possuiu um cadastro junto a previdéncia social, condi¢cdo indispensavel para contratagdao
de funciondrios. A organizagdo conta com 9 (nove) integrantes, o responsdvel técnico e mais
8 (oito) colaboradores.

O escritdrio contdbil possui uma drea fisica de aproximadamente 120 (cento e vinte)
metros quadrados, que s@o divididos em quatro salas, uma cozinha e dois banheiros. Nas trés
salas menores trabalham o responsavel técnico, um colaborador que cuida de atividades que
envolvem quatro departamentos, € o gerente operacional do escritério. Na maior sala, a
quarta, trabalham os outros seis colaboradores.

O fluxo de atividades operacionais se divide em cinco principais departamentos:
departamento Fiscal, Contabil, Pessoal, de Legalizacio de empresas e de Controle do
andamento dos trabalhos internos. Além dos departamentos citados, o escritério conta com
dois servicos adicionais que ndo chegam a possuir uma estrutura independente que possa se
considerar um departamento. S3o servigos adicionais: 0s servicos externos e o de
arquivamento.

As atividades do departamento Fiscal compreendem escrituragao fiscal de notas fiscais
de entrada, saida e prestacdo de servicos, bem como a apuracdo dos célculos de tributos e
contribuicdes, além das obrigacdes acessérias como Guias Informativas Amplificadas
(GIA's), Declaracoes de Débitos e Créditos Tributdrios Federais (DCTF's), entre outras.

O departamento Contdbil realiza a escrituracdo contdbil dos livros didrio e razdo
contabil, compreendendo receitas, despesas, custos, provisdes, entre outras, impressdo e

encadernacao de tais livros, assim como seu respectivo registro nos érgaos competentes.
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O Departamento Pessoal inclui o cdlculo de folhas de pagamento, admissdes, férias,
rescisoes, horas extras, descontos sindicais, assistenciais, desconto de faltas, geracdo e
transmissdo de informativos como Guias de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo
de Servico (FGTS) e de Informagdes a Previdéncia Social (GFIP’s), Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados (CAGED) , célculo e emissao de guias de FGTS, Contribui¢io
ao Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS), Imposto de Renda Retido na Fonte
(IRRF), entre outros.

No departamento de Legalizacio de Empresas sdo realizadas as atividades de
constituicoes, alteracdes e baixas cadastrais junto a Junta Comercial do Estado do Rio Grande
do Sul, Cartério de Registro de Pessoas Juridicas, Receita Federal, Receita Estadual,
Prefeitura, Corpo de Bombeiros e Vigilancia Sanitdria.

Por fim, o departamento de Controle do andamento dos trabalhos internos envolve a
distribuicao de tarefas, controle de produtividade dos colaboradores, cobrangas junto a
clientes, gerenciamento do escritério, controle financeiro de recebimentos de honorarios
contdbeis e despesas, dispensas e contratagdes de recursos humanos para o proprio escritorio,
atualizacdo didria em legislacdes federais, estaduais e municipais, para posterior atualizacado
do colaborador responsavel pela execugdo de tarefas relacionadas com o que se modificou.

Os colaboradores ndo trabalham exclusivamente em um dos departamentos da
organizacdo, tendo todos eles fun¢des mistas, que se referem a operacdes de no minimo dois
dos cinco departamentos existentes. Fogem a esta regra dois colaboradores, que atuam
exclusivamente nos servigos adicionais: um incumbido dos servi¢os externos ao escritorio,
efetuando entrega e busca de documentos, busca por informagdes nas reparticdes quando
solicitado, e resolu¢do de pequenas pendéncias que ndao exijam profundo conhecimento
técnico, o outro, responsdvel pelo arquivamento de documentos provenientes dos demais
departamentos do escritério, sendo de sua responsabilidade também a confeccdo dos
protocolos dos documentos retirados das pastas dos clientes que serdo a eles entregues para o
arquivamento definitivo.

O responsavel técnico ndo executa tarefas operacionais, atuando individual e
unicamente no departamento de controle do andamento dos trabalhos internos.

No departamento fiscal atuam, incluindo o gerente operacional, seis dos
colaboradores, destes, quatro colaboradores atuam no departamento contdbil. No que se refere
ao departamento pessoal, o nimero de funciondrios envolvidos € trés, dois deles sdo os
mesmos envolvidos no setor contdbil e fiscal e o terceiro apenas faz parte do grupo de

colaboradores do departamento fiscal. Nas legalizacbes de empresas sdo trés pessoas
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envolvidas, o gerente operacional no que se refere a junta comercial e cartérios € 0s outros
dois colaboradores, que também pertencem ao departamento contdbil, responsdveis pelos
tramites com a receita federal e estadual, prefeitura e demais alvards locais. No quinto
departamento, o de controle do andamento dos trabalhos internos, atua apenas o responsavel
técnico, que executa atividades relacionadas com monitoramento das rotinas internas dos
demais departamentos, além de questdes administrativas no que se refere a propria
organizacdo. Vale ainda lembrar que cada departamento possui um colaborador responsavel, o
qual, juntamente com o responsavel técnico, determina as empresas que devem ficar sob a
responsabilidade de cada colaborador, estas determinagdes sé se referem aos departamentos
contdbil, fiscal e de pessoal.

Como citado, a maioria dos colaboradores desempenha funcdes mistas, porém o
responsavel de cada setor sempre di preferéncia as atividades relacionadas com o

departamento sob sua responsabilidade.

4.2 Descricao das atividades desenvolvidas no campo de estudo

Neste capitulo foram realizadas descrigdes das atividades que sdo praticadas na
empresa estudada. Por ora, ainda ndo se procedendo as avaliagdes e julgamentos acerca das
atividades desenvolvidas em cada departamento ou servigo do escritério contébil.

Sempre que se descreve a maneira como determinada atividade acontece, deve-se
atentar ao fato de que tal maneira se modifica ou, no minimo, influencia-se com o contexto
que a cerca. Em nada sdo diferentes as rotinas empresariais, excetuando-se apenas os
processos que sdo realizados por maquinas ou computadores automatizados, normalmente
existentes em setores produtivos. Os demais processos que t€ém por agente um ser humano sao
comumente influenciados e, até mesmo, modificados pelo contexto interno e externo da
organizacao.

Com base nisto, vale ressaltar que, por vezes, os procedimentos aqui descritos podem
ndo ser uniformes, podendo ndo acontecer sempre conforme o observado. E esta
uniformidade, ndo obstante, também € objetivo dos controles internos.

Os procedimentos aqui descritos dividir-se-2o como anteriormente descrito, nos cinco
departamentos existentes, que compreendem: departamento Fiscal, Contdbil, de Pessoal, de

Legalizacdo de empresas e de Controle do andamento dos trabalhos internos, tendo ainda em
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sua estrutura global os servicos adicionais: servigo externo e servico de arquivamento. Para

suporte na realizacdo e integracdo das atividades realizadas em cada departamento, o

escritdério objeto de estudo utiliza-se de um software proprio de contabilidade.

E importante ressaltar também que, para todos os clientes do escritério estudado, no

momento do inicio da prestacdo de servicos, por parte da organizacdo, esta procede a

confeccdo de um contrato de prestacdo de servigos, o qual discrimina todas as rotinas que

2

serdo desenvolvidas em cada departamento para que se concretizem os servigos prestados. E

neste contrato que sio definidas as relacdes entre escritério contdbil e cliente, onde também se

definem honorérios, formas de pagamentos, entre outros aspectos da relacao de servico.

4.2.1

Departamento fiscal

Prestam servico neste departamento seis dos oito colaboradores do escritdrio,

sendo que cada um deles tem suas determinadas empresas sob responsabilidade. O periodo do

més em que mais se visualiza fluxo de atividades pertencentes ao departamento fiscal € o do

primeiro decéndio do més. Em tal periodo, as atividades relacionadas com este departamento

possuem prioridade, dentre as atividades mistas desempenhadas por estes seis colaboradores.

Neste departamento se desenvolve:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
)

Recebimento de documentos e notas fiscais;

Conferéncia de tais notas fiscais, incluindo a sequéncia numérica;
Langamento de notas fiscais e posterior revisao;

Apuracao e cdlculo de impostos e contribuicoes;

Arquivamento dos documentos utilizados;

Impressao de relatérios de acompanhamento;

Geracao das guias para recolhimento;

Prestacdo de informagdes diversas;

Confeccdo de notas fiscais através de Autorizacdo de Impressao de Documentos

Fiscais (AIDF);

)
k)

Emissao de Certidoes Negativas de Débito (CND) nas diversas esferas de poder;

Impressao, encadernamento e registro de livros fiscais como: Livro Registro de

Entradas, Livro Registro de Saidas, entre outros;

D

Entrega de documentos a interessados.
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A primeira fase € a do recebimento de documentos e notas fiscais dos clientes, sendo
um fato que ocorre sempre nos dez primeiros dias de cada més. A recepcdo de tais
documentos € feita por qualquer um dos colaboradores, mais precisamente, por aquele que se
encontrar mais perto em relagdo a porta de entrada, quando da chegada dos documentos. O
recebimento, normalmente, ndo ocorre mediante protocolo, porém alguns clientes enviam
seus documentos protocolados. Apds o recebimento de tais documentos, o colaborador
entrega o malote ao responsdvel pela escrituragdo fiscal de tal empresa. Este, por sua vez,
separa os documentos que lhe sdo uteis, as notas fiscais de entrada, saida e prestacdo de
servico e repassa o restante da documentagcdo para quem € o responsdvel pela escrituracao
contdbil da determinada empresa. Em nenhuma destas etapas € utilizado qualquer tipo de
protocolo, nem externo (quando a documentacdo chegou do cliente), nem interno (quando a
documentagao € recepcionada e distribuida internamente).

No departamento fiscal, antes de proceder a qualquer tipo de lancamento ou célculo,
os colaboradores deste setor conferem a documentacdo recebida, revisando também se a
sequéncia numérica estd correta. O colaborador responsavel procede aos lancamentos das
notas fiscais e apds langadas, realiza a revisao dos lancamentos efetuados para partir entdo
para a apuracdo e os célculos dos tributos e contribui¢des, incluindo a geracdo das guias de
recolhimento. Dependendo da empresa, os cédlculos e geragdo de guias sdo feitos pelo gerente
operacional. Apds, utilizada a documentacdo fiscal, é toda arquivada em arquivo proprio,
onde cada colaborador se responsabiliza pelo armazenamento dos documentos das empresas
sobre as quais tem responsabilidade.

Em se tratando de empresas optantes pelo Simples Nacional, regime simplificado
instituido pela Lei Complementar n° 123/2007, um dos dltimos procedimentos do setor fiscal
realizado pelo mesmo colaborador, e que ocorre antes da emissao das guias, é a geracdo de
um relatério mensal que controla as saidas e servigos de acordo com os acumuladores a que
pertencem, evidenciando, também, os rendimentos acumulados do ano-calendédrio e dos
ultimos doze meses, entre outros dados. Tais relatdrios sdo guardados individualmente pelos
colaboradores, em relacao as empresas pela qual se responsabiliza pelos langcamentos fiscais.

Para as empresas da categoria Geral, ainda se tem a obrigagcao da elaboracdo da Guia
de Apuracao Amplificada (GIA) mensais, outras formatacdes de GIA, como a Modelo B de
periodicidade anual e os demonstrativos de apuracdo de contribui¢des sociais (DACON) e de
créditos tributdrios federais (DCTF), também de frequéncia mensal. Tais declaragdes sao
feitas exclusivamente pelo gerente operacional, com excecdo das GIA's mensais que sao

realizadas pelo colaborador responsdvel pela escrituracio fiscal. E importante ressaltar que o
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meio de arquivamento eletronico das declaracdes geradas € feito de diferentes maneiras,
dependendo do tipo de declaragcdo. As que possuem programa gerador armazenam no mesmo
as declaragdes transmitidas, na forma de um banco de dados, porém, outros tipos de
declaragdes, como é o caso da Declaragdo Anual do Simples Nacional (DASN), que ¢é
elaborada no portal do Simples Nacional dentro do site da Receita Federal, ao final da
transmissdo, permitem que sejam salvas as declaragdes transmitidas, armazenadas assim, na
forma de um arquivo eletronico, juntamente com seu recibo de envio.

Outra atribuicdo exercida exclusivamente pelo gerente s@o as apuracdes trimestrais de
Imposto de Renda (IR) e Contribui¢dao Social Sobre Lucro Liquido (CSLL) dos contribuintes
tributados pelo lucro real ou presumido.

No setor fiscal, ainda se incluem prestacdes feitas a Prefeitura Municipal, que
envolvem declaracdo de notas fiscais de servigos no sistema online da Prefeitura de Santa
Maria, o ISSNET. Um mesmo colaborador declara as notas utilizadas, vencidas e anuladas
das empresas que possuem a atividade de prestacdo de servigos. Este possui planilha na qual
controla as empresas das quais ja recebeu as notas de prestacdo de servico para serem
declaradas no sistema ISSNET.

Empresas do Simples Nacional que t€ém seu imposto municipal sobre servicos (ISS),
pago através do Documento de Arrecadacdo do Simples (DAS), t€ém suas notas de servigo
declaradas no sistema da prefeitura, no entanto, esta declaracio ndo gera guia de ISS.
Empresas que ndo pertencem ao regime simplificado t€m como resultado da declaragao de
suas notas fiscais de prestacao de servigo, a geracdo de guias de recolhimento de ISS.

As notas fiscais utilizadas na escrituracdo fiscal sdo todas separadas por empresa e
competéncia e guardadas em envelopes pardos individualizados. Apenas as segundas vias das
notas de servico e as notas de servico anuladas (as quatro vias) s@o enviadas, e, apos,
declaradas no ISSNET, a central de ISS de onde provém protocolo de entrega das mesmas,
com excecdo das anuladas que retornam as quatro vias com o protocolo.

Outro servigo interno que envolve o sistema ISSNET sdo as requisicdes de notas de
prestacao de servigo, que sdo solicitadas pelo mesmo colaborador que efetua as declaracdes
de tais notas. As solicitacdes dos demais modelos de notas fiscais competem a outro
funciondrio, mediante o formulario AIDF, que é confeccionado de forma online através do
sitio da Secretaria da Fazenda do Estado do Rio Grande do Sul (SEFAZ-RS).

Este colaborador que realiza pedidos de outros modelos de notas fiscais se
responsabiliza pelas solicitacoes de Certidoes Negativas de Débito (CND), nas diversas

esferas de poder. Além das certidoes solicitadas mediante pedido dos clientes, existem as
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CND que sdo atualizadas de maneira constante e fixa e que se referem a clientes que
participam de licitacdes publicas cadastrados no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores do Poder Executivo Federal (SICAF).

Nestas atividades, o colaborador que as exerce utiliza como meio de controle, no que
diz respeito a certidoes, uma planilha onde consta a data de vencimento de cada certidao
referente a cada 6rgdo, e uma data prevista de renovacdo das mesmas para que se cumpra o
tempo de liberagdo de cada certiddo dentro do prazo de vencimento da anterior. No caso da
AIDF, assim que autorizada a confec¢do das notas fiscais por parte da SEFAZ-RS, sao
impressos os comprovantes de autorizagdo e, imediatamente, a grafica é comunicada para que
se proceda a impressao dos documentos fiscais. Apds isso, comunica-se a empresa solicitante
de que a confeccdo de suas notas estd sob a responsabilidade da grafica escolhida. Nestes
procedimentos, o colaborador, como meio de controle, anota na prépria AIDF a data, hora, e
nome da pessoa com quem tratou ao telefone.

Todas as guias e demais documentos de arrecadacdo gerados durante as atividades sao
entregues pessoalmente ao responsavel técnico, que tem a atribui¢do de comunicar aos
clientes e também repassar ao colaborador externo para que efetue as entregas em tempo
habil.

Para o encerramento do exercicio fiscal sdo elaborados os livros fiscais. Tais livros
sdo de responsabilidade do mesmo colaborador que procede aos registros fiscais de cada
empresa, com excecao dos livros de servico que sao todos de responsabilidade do funciondrio
que efetua as declaracdes a Prefeitura Municipal, pelo sistema ISSNET. Este mesmo
colaborador, apds a impressdo de todos os livros por seu respectivo responsdvel, é
encarregado da cobranga dos servicos de encadernacdo e taxas de registro, e, apds, O
recebimento de tais valores, através do colaborador de servigos externos, ele os envia para a
efetiva encadernacdo. Apds, encadernados, os livros retornam ao escritério onde sdo
assinados pelo responsdvel legal da empresa a que se refere e o responsdvel técnico do
escritério contdbil para, assim, levéd-los para registro nos 6rgdos competentes. A entrega
destes livros € feita mediante um caderno de protocolos que relaciona a data e livros que estao
sendo entregues aos poderes dos clientes, estes, apds conferéncia dos livros que estdo

recebendo, subscrevem-se.
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422 Departamento contébil

No departamento contdbil estdo envolvidos quatro colaboradores, todos também
pertencentes ao departamento fiscal. Cada um deles é responsdvel por um determinado
nimero de empresas, as quais sdo definidas, em conjunto, entre o responsavel técnico e a
responsavel pelo setor. Os dias de maior concentragdo de atividades deste setor ocorrem apos
o término do periodo do departamento fiscal, porém, como dois deste quatro colaboradores
desempenham também fungdes relativas ao departamento pessoal, estes concentram suas
atividade contdbeis, preferencialmente, a partir do segundo decéndio do més.

O departamento contdbil envolve:

a) Recebimento da documentacdo contdbil, através do responsdvel fiscal da referida
empresa;

b) Separacdo da documentacdo passivel de escrituracdo;

¢) Elaboragao dos langamentos contébeis;

d) Conciliag¢do e conferéncia dos registros contébeis;

e) Geracdo de relatdrios gerenciais e demonstrativos como, por exemplo, balancetes;

f) Arquivamento da documentacdo utilizada;

g) Impressdo, encadernacao e registro dos livros contabeis;

h) Declaragao de comprovacio de rendimentos (DECORE);

i) Confeccao de demonstrativos de faturamento;

J)  Inventario;

k) Levantamento Econémico-Financeiro (LEF);

1) Cadastros junto a instituicdes financeiras;

m) Entrega de documentos.

Apoés as rotinas fiscais, o departamento contdbil recebe a documentacdo, a qual é
separada pelo colaborador responsavel pela escrita fiscal da referida empresa. Alguns clientes
enviam documentos protocolados em caixas de arquivo-morto ou pastas de malote, porém,
como se observou ndo ser uma caracteristica recorrente, nao se pode té-la como via de regra.
Os documentos recebidos pelos seus respectivos responsaveis sdo separados em idoneos, que
sdo os passiveis de escrituracdo contabil. E inidoneos, que sdo os documentos que ndo sao
revestidos de caracteristicas intrinsecas e extrinsecas essenciais. Algumas destas
caracteristicas sdo definidas em legislacdo, outras pelo senso comum e costumes. Nao

possuindo tais atributos, tal documentagdo ndo se torna hdbil para servir de base para
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lancamentos contdbeis, assim sendo, € devolvida para o cliente, momento em que se orienta o
mesmo sobre as caracteristicas que os documentos devem ter para que possam integrar a
escrituracao dos livros contédbeis.

Depois de separada a documentacdo passivel de contabilizacdo, esta € lancada,
respeitando principios contdbeis como competéncia e prudéncia. Acerca da documentacio
tida como iniddnea, é dado um retorno ao cliente, comunicando-lhe acerca das deficiéncias
formais e informais de tais documentos, sugerindo correcdes e enfatizando para operagdes
posteriores. Logo apds, sdo feitos os procedimentos de conciliagdo e conferéncia dos
lancamentos contdbeis, e, depois de tal averiguacdo, sdo efetuados os controles de saldo de
disponibilidades, quando os clientes sdo comunicados sobre a situacio momentianea dos
saldos de seus ativos mais liquidos, assim como, o controle dos saldos de obrigacdes de curto
prazo que também sdo comunicados aos clientes. Alguns clientes solicitam que, ao final de
cada meés, confeccione-se um balancete de verificagdo, para acompanhamento da situacdo
patrimonial momenténea.

Utilizados os documentos contédbeis, estes sdo separados em dois grupos. Um deles
contendo todas as guias de impostos e contribui¢cdes e demais taxas, juntamente com todos os
documentos que foram gerados pelo préprio escritério. No segundo grupo, encontram-se 0s
demais, como por exemplo, contas de dgua, luz, telefone, duplicatas pagas a fornecedores,
entre outros. O primeiro grupo € levado ao colaborador responsdvel pelo arquivo. O segundo
€ de responsabilidade do préprio funcionédrio que efetuou os devidos lancamentos, e este o
guarda em caixas de arquivo morto ou envelopes, onde sdo separados por competéncia e por
empresa. Tais caixas e envelopes contém externamente as referéncias que nele estio contidas.

No setor contébil sdo feitas as impressoes, encadernacdes e registro dos livros Razdo e
Didrio, servico realizado pelos quatro colaboradores que participam de tal setor.
Primeiramente, um destes quatro funciondrios é designado para realizar o controle de
cobrancas dos valores referentes a tais regularizagdes. A impressdo de cada livro € feita pelo
responsavel contdbil pela empresa em questdo. E este mesmo colaborador € quem solicita ao
responsavel legal da empresa para que assine os livros contédbeis.

Assim, com 0s custos pagos, os livros sdo encaminhados ao Posto de Atendimento da
Junta Comercial em Santa Maria. Quando o responsdvel legal da empresa-cliente comparece
para a assinatura dos livros contdbeis do ano em encerramento, leva consigo os mesmos
livros, porém da competéncia anterior, mediante protocolo.

Outro servigo pertencente a este departamento é o da elaboracdo das declaragdes de

rendimentos (DECORE), elaboradas através do site do Conselho Federal de Contabilidade
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(CFC). Estas declaracoes sdo atribuicdes de um mesmo funciondrio. Também sdo elaboradas
relagcdes de faturamento que comprovam, perante terceiros, os rendimentos liquidos de cada
més-calendario a que se referir. Todos estes documentos comprovantes de renda ou
faturamento sdo entregues ao responsavel técnico para sua apreciacao, aprovacgao e assinatura.

Os LEF's e demais cadastros e atualizacdes dos clientes perante institui¢des
financeiras, seguem a mesma légica que os comprovantes de renda e faturamento. Dois
colaboradores concentram a emissido de tais relatorios, mediante levantamento de dados
contdbeis, financeiros e econdmicos e, assim confeccionados, sdo apreciados pelo responsavel
técnico e assinados quando assim se fizer necessario.

As relacdes de inventdrio sdo recebidas das empresas-cliente diretamente por parte do
responsavel técnico que, apds o recebimento distribui, respeitando as devidas propor¢des de
disponibilidade de cada colaborador, os relatérios para que sejam escriturados os inventarios
em conferéncia com o estoque apurado contabilmente, e para que, posteriormente, proceda-se
a impressdo e encadernacgdo de tais livros.

No que se refere ao Sistema Publico de Escrituracdo Digital (SPED), o escritério ainda
ndo possui uma estrutura operacional definida, pois as empresas tributadas pelo Lucro Real
que estdo obrigadas a entregar tal forma de escrituracdo referente ao ano-calendario de 2009
(dois mil e nove) tém prazo até o fim do més de junho de 2010 (dois mil e dez). Mesmo se
organizando previamente para cumprir com tal obriga¢do, no momento em que se levantaram
os dados do escritério em estudo, este ndo possuia uma rotina definida para este tipo de

obrigacao.

4.2.3 Departamento de pessoal

Neste departamento estdo envolvidos trés colaboradores do escritério contdbil. Um
deles também possui ligagcdo com os setores contdbil, fiscal, e de legalizacdo de empresas; o
segundo, com o departamento fiscal e contdbil e o terceiro tem tarefas associadas apenas com
o setor fiscal. Para este ultimo, o periodo de maior movimento se inicia logo apds o término
das atividades fiscais, que normalmente ocorre no final do primeiro decéndio do més. Para os
outros dois, o fluxo mais significante de rotinas do setor pessoal se concentra no udltimo
decéndio do més em referéncia, porém, quando requisitados em outras épocas do meés,

atendem a eventuais necessidades, como sdo casos de admissOes e rescisdes de contratos de
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trabalho. Assim como no departamento contdbil e fiscal, neste também, cada colaborador
possui empresas que estdo sob sua responsabilidade.

As atividades envolvidas no departamento de pessoal compreendem:

a) Atualizagdo de dissidios;

b) Consultas a sindicatos;

¢) Recepc¢ao de documentos relacionados com o setor;

d) Calculos da folha de pagamento mensal;

e) Calculo e impressao de guias de recolhimento, contribuicdes e descontos;

f) Registro de admissoes;

g) Elaboragao de rescisoes;

h) Comunicagdo de tais movimentagdes a Caixa Econdmica Federal (CEF);

i) Confeccdo de CAGED's destinados ao Ministério do Trabalho;

j) Impressdo de documentos relacionados aos recursos humanos, como extratos
mensais, recibos de pagamento;

k) Elaboragao de avisos prévios, contratos de experiéncia, recibos de férias, entre
outros;

1) Recepcdo de atestados médicos para que se registre o afastamento de
funciondrios;

m) Atualizacdo dos Livros Registro de Empregados;

n) Atualiza¢des de Carteiras de Trabalho;

o) Elaboragao de GFIP's;

p) Requisicdo de extratos de contas de FGTS junto a CEF;

q) Arquivamento de documentos;

r) Entrega de documentos.

Uma segunda forma de classificacdo poderia dividir tais rotinas em: anuais, mensais e
eventuais, sendo apenas o primeiro dos itens supramencionados, uma rotina eventual, e os
demais citados, rotinas mensais. A classificacdo anual também pecaria pela falta de contetdo,
afinal as duas principais rotinas com esta periodicidade sdo os cdlculos de 13° saldrio, que,
muitas vezes, parcialmente antecipados, compdem o rol de atividades mensais, e a segunda
rotina envolveria a confeccdo da Relacdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS), porém esta
ndo € executada por colaboradores deste setor, o que reduziria ainda mais as atividades de
periodicidade anual do departamento de pessoal.

Primeiramente, antes que se inicie qualquer rotina, os colaboradores deste

departamento iniciam um processo de atualizacdo legal, que envolve a leitura e compreensdo
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de alteracdes em legislacdes com ligacdo a recursos humanos, tais alteragdes sio evidenciadas
para cada um destes colaboradores pelo responsavel técnico, conforme antes salientado. Uma
das principais atualizacdes feitas € a de dissidios. Tais acordos sdo sempre revisados, e para
ratificar tais informacdes, os colaboradores ligam para os sindicatos que representam cada
categoria, para confirmar os valores de piso, bonificacdes e descontos do més sobre o qual
irdo ser realizados os célculos de folha de pagamento.

Sao primeiramente realizadas as admissdes, nos casos em que o cliente previamente
comunica o fato de que ird ocorrer uma admissdo, o colaborador responsivel remete uma
listagem com a documentacdo necessdria para tal procedimento. Porém, alguns clientes
enviam os documentos poucos dias antes da efetiva admissdo e, por isso, a relacdo de
documento entregue € conferida. Depois de efetuada tal admissdo, os documentos do
funciondrio admitido sdo grampeados juntamente com um relatério que discrimina também a
ocupacdo, Codigo Basico de Ocupagao (CBO), remuneracdo inicial, entre outros, e toda esta
documentagdo vai para o arquivamento na pasta da respectiva empresa.

Durante este tempo sao recebidos dos clientes, documentagdes que tém relacdo com
tal departamento. Tais documentos sdo, por vezes, recepcionados diretamente pelo
funciondrio responsivel pelo departamento pessoal da empresa, e, em outros casos,
recepcionados por outro colaborador que os repassa para o responsdvel. Tais documentos
envolvem livros de cartdo-ponto, relatérios de faltas, quadro de hordrios, relatérios de horas-
extras, entre outros.

Depois de recebidos os documentos e registradas as informacgdes neles contidas, sao
procedidos os célculos de folha de pagamento, que envolvem férias, descanso semanal
remunerado, cédlculos de médias para férias e décimo terceiro saldrio, calculos das guias de
INSS e FGTS, descontos sindicais e assistenciais, adicionais por insalubridade,
periculosidade, adicionais de quebra de caixa, adicionais por tempo de servico, auxilio-creche,
maternidade, alimentacdo, descontos de vale transporte, entre outros cdlculos. Juntamente
com os calculos mensais de folha de pagamento sdo feitos os de rescisdes do contrato de
trabalho, ou término dos contratos de experiéncia. Todas as guias e contribuicdes geradas sao
impressas e entregues ao responsavel técnico para as respectivas distribuicdes entre clientes e
o colaborador do servigo externo.

Nos casos de rescisoes, afastamentos médicos diversos, entre outros casos, sio feitos
os comunicados a CEF que é responsdvel pela administracdo das contas de FGTS dos
empregados. Tal comunicado € feito mediante o site da propria autarquia. Movimentagdes

como rescisoes e admissoes também sdo controladas e informadas ao Ministério do Trabalho
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e Emprego, mediante informativo CAGED, que ¢ mensalmente entregue, condicionado ao
fato das empresas apresentarem ou ndao no mes, tal tipo de movimentacao.

Terminadas essas rotinas, sdo impressos todos os documentos gerados, como o extrato
mensal da folha de pagamento, os recibos de pagamento, os CAGED's, as GFIP's com o
respectivo comprovante de envio a CEF, os recibos de férias, as guias e contribuicdes, as
relagcdes de descontos efetuados, entre outros.

Outro servigo deste setor € a atualizagdo constante do livro registro de empregados de
cada empresa, que contém todas as admissoes e rescisdes de cada funciondrio com o histérico
atualizado de férias, contribui¢des sindicais pagas e alteragdes salariais. Sendo que tais livros,
via de regra, encontram-se guardados em um mesmo armario do escritdrio e, alguns poucos,
em poder do cliente. Salienta-se aqui que tais livros quando entregues ao cliente, nao sdo
acompanhados de protocolo de entrega e nem de protocolo no momento do seu recebimento.

Esta mesma atualizacdo que se procede nos livros registro de empregados, € feita nas
carteiras de trabalho dos funciondrios de cada cliente, porém, tais carteiras nao ficam em
posse do escritério devendo estas ficar sob o dominio do seu proprietério.

Neste departamento, toda a documentagio, tanto a gerada, como a utilizada como base
para os célculos de folha de pagamento, é arquivada no arquivo geral da empresa, fazendo
com que os colaboradores deste setor ndo tenham arquivos proprios no que se refere a

departamento de pessoal.

424 Departamento de legalizacdo de empresas

Neste departamento sdo realizados todos os procedimentos que visam regularizar e
legalizar as empresas clientes, no que se referem a constituicOes, alteracdes e baixas
cadastrais, nas trés esferas de governo. Estdo envolvidos com estes procedimentos, trés
colaboradores do escritdrio contdbil, que executam diferentes etapas de tais processos. Nao ha
um periodo do més ou do ano no qual as atividades deste departamento se concentram, elas
ocorrem conforme a demanda dos clientes. As atividades desenvolvidas neste setor se
relacionam com Orgdos das diversas esferas de governo como: Junta Comercial, Cartério
registro de Pessoas Juridicas, Receita Federal, Receita Estadual, Prefeitura Municipal com

suas secretarias, Bombeiro e demais 6rgaos governamentais.
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O primeiro evento € a chegada ao escritério, da informacdo de que ird se proceder a
uma constituicdo, alteracdo ou baixa cadastral. Em qualquer caso, o interessado em tais
procedimentos contata o escritério de forma presencial ou por telefone. Algumas orientacdes
sdao informadas através do telefone, quando requerido como, por exemplo, documentacao
necessdria para tal procedimento. E o responsivel técnico que procede as primeiras
explanagdes e orientagdes acerca do que se pretende fazer. Para isso, o responsdvel ndo
dispensa o contato de forma pessoal, o qual é realizado através de reunides previamente
marcadas, quando sdo dadas as orientacdes, destacando prazos e estabelecendo o roteiro.

Para controle das solicitagdes de servigos que envolvem o departamento de legalizacio
de empresas, o responsdvel técnico possui uma ficha, na qual anota qual a empresa cliente,
através de qual sécio, data da solicitacdo e qual é o processo cadastral a ser executado. Tal
ficha €, posteriormente, arquivada no arquivo geral do escritério, juntamente com 0 processo
cadastral, porém este documento nao conta com assinatura do cliente solicitante.

Neste ponto € vélido salientar que algumas empresas possuem registros ou cadastros
especificos, em decorréncia da atividade que exercem. S@o casos de empresas que prestam
informacdes ao Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis
(IBAMA), outros casos de empresas que necessitam de licengcas de operacdes expedidas ou
pela secretaria ambiental da prefeitura de Santa Maria, ou pela Fundacdo Estadual de Prote¢ao
Ambiental (FEPAM), assim como casos de registros na Agéncia Nacional de
Telecomunicagdes (ANATEL), Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA),
Agéncia Nacional de Saide (ANS), Conselhos de classes profissionais, entre outros 6rgaos.
Como todos estes procedimentos de legalizacdo e regularizagdo sdo muito especificos, ndo
fardo parte das rotinas elencadas neste departamento, atendo-se apenas aos procedimentos
padrdes nos processos de regularizacdo e legalizacdo de empresas.

Por ndo confeccionar efetivamente nenhum ato de constitui¢do, alteracdo ou baixa
cadastral, ndo se considerou que o responsavel técnico atuasse neste setor, pois desempenha
funcdes que sdo, essencialmente, de controle e organiza¢do. Os documentos e demais dados
solicitados ao cliente ndo possuem controle determinado, apenas sdo estipuladas datas para
respectiva entrega, e as cobrancas por parte do responsdvel técnico sao feitas por meio
telefonico. Apds o recebimento de toda documentagdo necessdria, ela é repassada ao gerente
operacional que comeca a primeira fase do processo, a confeccdo dos atos que irdo para
registro na Junta Comercial do Estado do Rio Grande do Sul (JUCERGS), ou no Cartério de

Registro de Pessoas Juridicas, conforme o caso.
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Depois de iniciados os processos legais, as demais solicitagdes aos clientes e cobranga
acerca de prazos, sdo realizadas de forma mista, quando predomina a comodidade do aviso
telefonico ou quando o maximo de controle que se tem € o da anotagdo da data, hora e pessoa
com quem se tratou. Suplementarmente sdo utilizadas reunides presenciais, que ocorrem com
determinada frequéncia, mas que se enfatizam dependendo da complexidade do caso.

Independente de qual seja a finalidade do procedimento que se estd executando, quer
seja para constituir uma nova empresa, como para proceder a alguma alteragao cadastral ou
solicitar uma baixa de cadastro nos 6rgdos competentes, os procedimentos executados
possuem um caminho quase que padrdo. O que pode levar a modificar a sequéncia de rotinas
sao mudancas de contexto. Por exemplo, quando a empresa que vai ser constituida tem como
atividade, exclusivamente a prestacdo de servigos de transporte municipal, isto fard com que
esta determinada empresa, ndo necessite cumprir a etapa que se relaciona com a Receita
Estadual, pois, no estado, s6 sdo necessarios cadastros de atividades de comércio e algumas
atividades de servigo, como fretamento de passageiros intermunicipal, ou interestadual.

Apesar da semelhangca entre os procedimentos que envolvem as constitui¢des,
alteracdes e baixas cadastrais, existe uma particularidade nos casos de constitui¢do de novas
empresas, sao procedimentos prévios aos atos efetivos de constituicao. Antes que se proceda a
qualquer ato de inscri¢do de novo contribuinte, considerando os padrdes da prefeitura de
Santa Maria, solicita-se copia do IPTU do imével que serd utilizado para desenvolver a
atividade empresarial, excetuando-se as empresas que ndo possuem local fixo para
explorarem sua atividade ou que possuam apenas um local como ponto de referéncia, as
demais necessitam verificar junto a Prefeitura Municipal qual a classificacdo do Uso do Solo
de tal im6vel. Para que um imoével esteja apto para que se desenvolvam atividades de natureza
empresarial, faz-se necessario que o uso do solo de tal imdvel esteja classificado como
“comercial”. Vale lembrar que, conforme anteriormente salientado, empresas que possuem
apenas ponto de referéncia podem se referir aos imdveis com uso residencial.

Outro cuidado que se deve ter € se o referido imével possui ou ndo nimero oficial. Por
numero oficial se entende: o nimero que o identifica perante a prefeitura municipal. A fim de
observar estes dois aspectos que se referem a nimero oficial e uso do solo, e também para
confirmar o exato endereco de tal imdvel, usa-se o zoneamento, procedimento este utilizado
antes de se formalizar qualquer ato de constitui¢do.

O caminho padrao se inicia com a formalizag¢do de tais atos perante a junta comercial
ou cartério de pessoas juridicas. Se a empresa, em referéncia, for uma sociedade, o

instrumento utilizado é o contrato social. Para empresdrios individuais, utiliza-se o
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requerimento de empresdrio individual e, por fim, alguns outros tipos societdrios, como
sociedades andnimas que necessitam da elaboracao de um Estatuto Social. Em se tratando de
constituicdo, alteracao ou baixa, os instrumentos sdo os mesmos acima citados que, depois de
preenchido ou elaborado, é enviado para que seja registrado e arquivado na Junta Comercial
ou cartorio de pessoas juridicas. Esta etapa é sempre o gerente operacional que executa, e
depois que tal documentagdo retorna da JUCERGS, registrada, tais atos s@o repassados para
um segundo colaborador que executa as etapas da Receita Federal e Estadual.

Tal passagem interna de documentos ndo possui nenhum tipo de protocolizacdo. Ao
recepcionar os atos registrados pela junta comercial, o segundo colaborador se responsabiliza
pelas informagdes que devem ser prestadas a Receita Federal, segunda etapa do processo, e
Receita Estadual, normalmente terceira etapa do processo.

No ambito federal € utilizado o Programa Gerador de Documentos do CNPJ (PGD),
quando ao se preencher uma ficha, cria-se um arquivo eletronico enviado através da internet a
Receita Federal. Apds aprovado, gera-se o Documento Bésico de Entrada (DBE), o
colaborador imprime o DBE e solicita a assinatura e reconhecimento de firma do responsavel
legal da empresa. Feito isso, anexa a tal documento cépia autenticada dos atos que foram
registrados na junta comercial e encaminha-se toda esta documentacao a Delegacia da Receita
Federal de Santa Maria, onde os analistas técnicos procedem a constitui¢do, alteracdo ou
baixa cadastral desejada.

Este mesmo colaborador € responsdvel pelas rotinas que envolvem a Receita Estadual.
Nestes casos, quando necessarios, para os procedimentos relacionados com inscri¢do estadual,
sdo seguidas as orientagdes de uma lista fornecida pela propria Receita Estadual, na qual se
encontra o rol de documentos necessarios para cada ato perante o estado, sejam constituicoes,
alteracdes ou baixas cadastrais. Preenchidos todos os requisitos necessdrios, toda
documentacdo € reunida pelo colaborador responsavel, que, dependendo da facilidade ou
simplicidade do ato, repassa ao funciondrio de servicos externos para que este o leve a
reparticdo. Porém, se o caso envolve algum tipo de situacdo mais atipica, o préprio
colaborador que procedeu ao preenchimento de tal documentagdo vai a reparticdo para
regularizar a situagdo da empresa-cliente.

Finalizados os processos que envolvem o nivel federal e estadual, a pasta que contém
todos os atos desde a JUCERGS, ou desde o cartério de registro de pessoas juridicas, €
repassada ao terceiro colaborador deste setor, que executa os ultimos procedimentos que se
referem a regularizagdes de ambito municipal. Nesta passagem, também nao sdo utilizados

nenhum tipo de recurso de protocolo. Vale salientar que tal colaborador, com o auxilio do
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responsavel técnico, controla o prazo de 90 (noventa) dias, contados a partir do registro nos
orgdos competentes, para as empresas que desejam optar pelo regime simplificado do simples
nacional.

Primeiramente, executam-se os procedimentos que se referem a bombeiros. Por muitas
vezes, empresas que funcionam em salas comerciais na base de prédios comerciais ou
residenciais, utilizam-se do alvard de bombeiros do préprio prédio. Porém, as vezes, por
interesse da prépria empresa, outras vezes por interesse do corpo de bombeiros tal empresa
deve encaminhar seu alvard de bombeiros em separado, como qualquer outra. O alvard é
requerido através de preenchimento de formuldrio préprio, anexado juntamente com cOpia do
cartdo do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) e procuragdo, caso a pessoa que ird
encaminhar o alvard nao seja o responsdvel legal pela empresa. O colaborador que executa
estes trabalhos encaminha a documentagdo e consulta o corpo de bombeiros para saber em
que data eles procederdo a vistoria, comunica o cliente e, depois da vistoria feita, gera-se uma
guia que apds paga € encaminhada aos bombeiros para a expedicio do alvard, pelo
colaborador responsavel.

As alteracdes cadastrais relacionadas a bombeiros, como troca de endereco, sdo
realizadas pelo mesmo colaborador através dos mesmos procedimentos. Todos estes
procedimentos de cobranga do cliente, no que se referem a documentacdo, guias pagas,
preenchimento do formuldrio padrdo, entre outros, sdo todos comunicados por telefone pelo
colaborador, e este anota a data, hora e com quem tratou nas liga¢des efetuadas, rubricando
abaixo.

Os procedimentos de baixa cadastral sio um pouco diferentes, para que se proceda a
baixa cadastral de bombeiros, o colaborador o faz através de um requerimento, ao qual deve
anexar, o distrato social, requerimento de empresario de extincdo ou Ata de Extingdo,
juntamente com cépia do cartdo do CNPJ baixado.

Em segundo lugar, normalmente se executam os procedimentos que t€ém relacdo com o
alvard de localizacdo. A requisi¢do de constitui¢des e alteracOes de alvards de localizacdo se
da por meio de uma ficha padrdo municipal, chamada de Ficha de Inscricao Declarada (FID),
esta possui dois modelos, o 01 e 02. O modelo utilizado para estes tipos de procedimentos € o
primeiro. Depois do formuldrio preenchido, anexam-se a ele, copia dos atos que deram
origem a constituicdo ou alteragdo cadastral. Toda esta documentacgado € levada para protocolo
junto a prefeitura municipal. Depois de decorrido certo periodo, tal 6rgao procede a vistoria
do local e expede a taxa de alvard de localizacdo, que deve ser levada a prefeitura e

autenticada para que seja expedido o alvard.
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Nesta etapa é grande o acompanhamento do colaborador do escritério contébil, que
solicita, mediante telefonema, ao cliente que este comunique em que data a vistoria foi
realizada, e assim o colaborador vai todos os dias a prefeitura para que consiga acesso a taxa
do alvard, pois a partir da expedicdo do mesmo, conta-se um prazo de 30 (trinta) dias para as
empresas interessadas realizarem a op¢ao pelo simples nacional.

Para a baixa cadastral na prefeitura, no que se refere ao alvard de localizacdo, o
procedimento se dé através do preenchimento e envio de requerimento padrao enderecado ao
prefeito municipal, solicitando a baixa cadastral e relatando os motivos pelos quais esta sendo
feita a solicitagdo.

Os 1ltimos procedimentos pertencentes ao departamento de regularizagdo e
legalizacdo de empresas sdo os procedimentos que se referem ao alvard sanitério.
Primeiramente, o formuldrio para requisicao de constitui¢des, alteracdes e baixas cadastrais €
o mesmo, a FID 01. A documentacdo que deve ser anexada pelo colaborador é a mesma,
como documento do CNPJ, comprovante de situacdo cadastral na Receita Estadual, Registro
Geral (RG), Cadastro da Pessoa Fisica (CPF) e cépia dos outros alvards. O que diferencia os
procedimentos é que, no caso da constituicdo, é exigido um croqui (desenho da planta baixa
do imodvel, contendo as aberturas e medidas), e, no caso de baixa cadastral, € exigida a copia
da Certidao de Baixa Municipal, esta que € resultante do requerimento dirigido ao prefeito, de
quando se procedeu a baixa do alvard de localizagdo. E importante salientar que, nas rotinas
municipais, o principal meio de controle utilizado sdo os avisos telefonicos, dos quais se

anotam as referéncias, como hora, data e a pessoa com quem se falou.

4.2.5 Departamento de controle do andamento do trabalho interno

O departamento de controle do andamento dos servigos internos compreende a atuacio
exclusiva do responsdavel técnico, proprietario do escritério contabil. Nao existe um periodo
de concentracdo de atividades dentro deste departamento, pois, além das atribui¢des proprias,
este setor possui procedimentos que se relacionam com os demais, de forma que nunca
apresenta periodo de ociosidade, sendo que nos momentos de menor fluxo de rotinas, estao
envolvidas praticas de supervisdo de todos os outros departamentos e atividades do escritério

contabil.
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Para um melhor entendimento optou-se por dividir as praticas relativas ao
departamento administrativo em:
a) Rotinas mensais;

b) Rotinas anuais.

4.2.5.1 Rotinas mensais

Partindo-se, primeiramente, das rotinas com periodicidade mensal, cita-se, em
primeiro lugar, a recepcdo de documentos. Muitos dos documentos que sdo recebidos dos
clientes, os quais anteriormente se referiram, chegam ao responsdavel técnico. Outros deles sdao
buscados, pelo colaborador dos servicos externos, diretamente na empresa e entregues da
mesma forma ao responsdvel técnico. Sao documentos que se relacionam com rotinas fiscais,
contdbeis, de pessoal e de legalizacdo e regularizacdo de empresas. O proprietario do
escritério repassa a documentagcdo recebida ao responsavel pela escrita fiscal da empresa
referida, este segue os procedimentos do setor fiscal, no qual separa a documentacdo que
pertence a contabilidade ou ao departamento de pessoal e a repassa para o respectivo
responsavel.

Outra rotina de inicio de més sdo as reunides realizadas com todos os colaboradores,
quando, em cada uma delas, o responsavel técnico acompanha o andamento e atualizacdao do
setor, comunica mudancas significativas nas praticas do mesmo, estabelece prazos para
cumprimento de obrigagdes principais e acessorias, e estabelece a data para recebimento das
guias de tributos e contribui¢des, bem como os demais documentos que cada colaborador
deve entregar, das empresas, sobre as quais € responsavel. Deve-se ressaltar que, com todos
os colaboradores, sdo feitas reunides semanais para acompanhamento mais aprofundado da
situacdo em que se encontram os servicos de cada setor, sendo que as reunides com OS
colaboradores do departamento de regularizacdo e legalizacdo de empresas ocorrem com uma
frequéncia maior, de duas vezes por semana. Nestas reunides, os colaboradores atualizam o
responsavel técnico sobre diversos aspectos que se referem as empresas sobre as quais €
responsavel.

No decorrer do més, recebendo as guias, relatérios, formuldrios, demonstrativos,
pareceres, entre outros, que devem ser entregues aos clientes, o proprietdrio comunica ao

cliente interessado, por telefone, que os documentos requeridos estdo prontos, ou a data de
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vencimento e qual o valor das guias que deverdo ser pagas. Nos casos em que julgar
necessdrio, o responsdvel anota as datas em que comunicou a empresa € a pessoa com quem
tratou para evitar, por exemplo, que em casos de pagamentos em atraso, o dnus ndo recaia
sobre o servico do escritério contdbil. Algumas empresas que solicitam o servigo, ou, que se
localizam em regides mais descentralizadas, t€ém seus documentos e guias entregues na sede
da empresa pelo colaborador dos servicos externos.

Finalizada a parte do més em se concentram as praticas do setor fiscal, o proprietario
planeja e esboga a reunido do més subsequente. Neste periodo, o qual, normalmente, se
localiza no segundo decéndio do més, fora o acompanhamento dos demais setores, o foco se
concentra em atualizacio legislativa, aqui o responsdvel técnico concentra suas leituras em
informativos, sites de reparticoes e sites da classe contdbil, para estar atualizado no que se
refere as mudancas nas legislacdes da esfera federal, estadual e municipal. Nesta etapa se
atentam as novas praticas como, novos protocolos de substitui¢do tributdria, novas atividades
obrigadas a emitir Nota Fiscal Eletronica (NFe), entre outras novidades e obrigacdes
acessorias.

Essas alteragdes normativas sao repassadas aos demais colaboradores nas referidas
reunides, quando se indica o assunto objeto de alteracdo e se sugerem as leituras e devidas
atualizacOes. Estas atualizacdes também sdo feitas com clientes, porém s6 ocorrem, se O
responsavel técnico julgar a alterag@o significativa. Para atualizar os clientes, o responsdvel
técnico marca reunides individualizadas com cada empresa-cliente, para explanar as
consideragdes sobre as alteracdes normativas.

No decorrer do més, os relatérios e demonstrativos gerados pelo setor contébil
recebem o mesmo tratamento que os documentos entregues pelo departamento fiscal. Durante
este periodo, o proprietario também controla o e-mail do escritério, através do qual recebe
requisicoes de clientes, informativos, programagdo de cursos e semindrios, entre diversas
outras informagdes.

No udltimo decéndio do més, no qual se concentram praticas de departamento de
pessoal, o responsdvel técnico fica atento a supervisdo deste setor e no recebimento da
documentagdo gerada pelas rotinas de pessoal, que tem o mesmo procedimento de entrega dos
documentos recebidos pelos departamentos: fiscal e contébil.

Outra prédtica mensal pertencente a este setor é a que envolve o recebimento e
cobrancga de honorarios, cobranca de entrega pelo cliente, de documentos contébeis, fiscais, de

pessoal e de legalizacdo de empresas, para que o escritorio possa executar suas rotinas
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mensais e eventuais. Vale ressaltar que as cobrancas de honorarios e de documentos de rotinas
mensais, possuem prazo estipulado no contrato de prestacio de servicos do escritrio contabil.

No que se referem a honorérios, cada empresa possui uma ficha onde se anotam os
valores devidos em cada més, estes valores sao debitados nos ultimos dias do més. Na medida
em que sdo pagos, sdo creditados na ficha para que se zere o saldo devedor. Cada pagamento
tem como contrapartida, a entrega do recibo de pagamento que discrimina os servigos que
estdo sendo quitados. No caso de inadimpléncias, os recibos sdo anexados as fichas,
juntamente com os saldos devedores remanescentes, e sdo entregues aos clientes no momento

da quitacdo de tal saldo.

4252 Rotinas anuais

Todo ano, o responsavel técnico procede a confeccdo do que ele denomina serem os
“quadros de final de ano”, onde € elaborado um quadro geral contendo, na vertical, todas as
empresas do escritorio contdbil e, na horizontal, todas as declaragdes juridicas exigidas. No
quadro sdo marcadas as declaragdes que cada empresa deve realizar, e, no transcorrer da
realizacdo das mesmas, € feita outra marcacdo para que se controle se as declaracdes de
determinada empresa ja foram realizadas e entregues. Outra planilha é elaborada contendo
todos os empresarios ou socios das pessoas juridicas clientes do escritério, tal quadro é
dividido por empresa e possui o controle do recebimento de documentos para que se
confeccionem as declaragdes fisicas, assim como marcac¢do das declaragdes que foram feitas.

O responsavel técnico controla também, através de planilhas acessérias, o recebimento
das documentagdes necessdrias para a elaboracdo das declaragdes juridicas, como no caso da
Declaragao do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF), em que se recebem os informativos
de retencdes por parte dos cartdes de crédito, retencdoes de aluguéis, entre outras. O
proprietario ainda coordena a confec¢ao de planilhas internas para coleta de dados contdbeis,
fiscais e de pessoal, para prestar em algumas declaracoes.

Finalizando as rotinas de final de ano, existe ainda o controle e cobranca por meio
telefonico para que se recebam dos clientes as relacdes de estoques, para se confeccionarem
os livros registro de inventdrio. Fora estes, hd ainda o controle e supervisdo da impressao,
encadernamento e registro dos demais livros contédbeis e fiscais, sendo estas mais algumas das

atribuicdes do responsdvel técnico.
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4.2.6 Servicos adicionais

No caso estudado, existem dois servicos que ndao possuem a estrutura de um
departamento individualizado, sdo servi¢os fundamentais ao andamento do escritério contabil
e que, normalmente, se relacionam com todos os departamentos. Nestes servicos adicionais
atuam dois colaboradores do escritério contabil e de forma exclusiva. Sdo servicos adicionais:

servico externo e arquivamento.

4.2.6.1 Servigo externo

No servico externo, um unico colaborador atua, o qual procede a coleta de documentos
nas empresas e os distribui conforme as solicitacdes por parte do escritério contdbil. Este
colaborador possui uma planilha de protocolo sobre a sua mesa, na qual se anotam: o nome do
colaborador interno que estd requerendo servi¢o externo, o objeto a ser entregue e o local de
destino, e tal protocolo conta com a rubrica de ambos colaboradores, o que requereu o servigo
e o colaborador do servigo externo.

Alguns recebimentos de honordrios sdo feitos por este funciondrio, desde que
previamente requisitados por parte do cliente. Nestes casos, o colaborador leva consigo o
recibo de honordrios preenchido pelo responsdvel técnico e o entrega ao cliente, mediante o
pagamento dos respectivos valores. Observa-se a vulnerabilidade dos valores recebidos por
parte do colaborador dos servicos externos, no momento em que, ao receber algum
pagamento, continua a circular pelas ruas da cidade executando suas outras tarefas e expondo
o montante carregado a qualquer sinistro.

Os servigos do colaborador externo envolvem entregas de documentos a institui¢des
financeiras, algumas pequenas prestacoes de contas a reparticdes publicas e solvéncia de
pequenos problemas, até mesmo cadastrais, junto as reparticdes. Porém, qualquer trabalho de
regularizacdo sempre € feito e orientado pelos colaboradores do departamento que estd
solicitando o servico, sendo que o colaborador dos servigos externos, sO executa

procedimentos que ndo exijam profundo conhecimento técnico.
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4.2.6.2 Servico de arquivamento

Este servico compreende a guarda de documentos nas respectivas pastas de cada
empresa. Como comentado anteriormente, os setores fiscais e contdbeis possuem seus
arquivos paralelos, mas determinados tipos de documentos destes mesmos setores, € 0s
documentos provenientes dos outros trés departamentos, sdo armazenados no arquivo geral do
escritério. Este arquivo € feito na forma de pastas que possuem um estilo parecido com o de
fichdrios. Sao quatro estantes com aproximadamente 200 (duzentas) pastas, que sdo divididas
conforme a necessidade de cada empresa. Algumas empresas possuem pastas individualizadas
de documentos gerais, de pessoal e contdbeis, por exemplo.

Neste servico atua apenas um colaborador, que, em sua mesa, possui gavetas para que
os demais colaboradores coloquem os documentos que deverdo ser arquivados. Este
colaborador separa a documentag@o por empresa € a arquiva em suas respectivas pastas.

Outro servi¢o do colaborador do arquivamento € a retirada de documentos antigos das
pastas e confeccdo dos respectivos protocolos de entrega. Esses protocolos sdo feitos sempre
em duas vias, onde se preenche a data de entrega acompanhada da assinatura do cliente, nas
duas vias, por ocasido do recebimento. A elaboragcdo dos protocolos ndo € atividade exclusiva
do colaborador do arquivo. Este mesmo distribui montantes de documentos que devem ser
protocolados a outros colaboradores, para que possam auxiliar em casos de maior demanda.
Pelo fato dos protocolos serem confeccionados por diversos colaboradores, é determinado que
a pessoa que o elaborou coloque seu nome ao final.

Tendo em vista o grande volume de rotinas desenvolvidas, percebeu-se a importancia
de elaborar um fluxograma, conforme apéndice A, para a visualizacdo dos principais
procedimentos que compdem as atividades da organizacdo estudada. Vale ressaltar que tal
visdo constante no fluxograma é a visdo apurada através dos procedimentos de observagdo,

questiondrios e entrevistas, podendo ndo refletir com exatidao as rotinas desenvolvidas.

4.3 Resultados e discussoes

Por ter-se observado que os controles internos presentes em cada departamento e

servico do escritério estudado, ndo se apresenta de forma adequada, e por mais que existam
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mecanismos denominados pela empresa como controles internos, a organizacio estudada ndo
possui um sistema global de controle em conformidade com as técnicas e principios de
controle interno, e assim se procedeu a esta discuss@do no que se referem as caréncias
encontradas em cada departamento e servigo do escritério estudado.

Neste capitulo de resultados e discussdes, optou-se por adentrar apenas em
deficiéncias que mostraram ser mais relevantes. Primeiramente, serdo discutidos aspectos
especificos de cada departamento e, apds isso, serdo feitas consideragdes gerais acerca das
sugestoes.

Para que se possa avaliar qualquer objeto, faz-se necessdrio o prévio conhecimento do
mesmo. Depois de descrito o campo no qual estd inserido o estudo de caso, e explanadas as
atividades e rotinas que sdo constantemente realizadas dentro da organizacdo observada,
chegou-se ao estagio da avaliagdo. Com esta, pretende-se conhecer a vigilancia e prote¢ao do
patrimoénio empresarial.

Para qualquer tipo de procedimento desta ordem, € necessdrio que se tenha um
parametro, afinal é impossivel avaliar algo sem que se tenha um ponto referencial para servir
como base de comparacdo. Para o presente estudo, optou-se por ter como referéncia, os
principios e técnicas que norteiam os estudos do controle interno. As técnicas derivam de
principios, por exemplo, a técnica que sugere a utilizacdo de um manual escrito e
sistematizado, deriva do principio de controle interno chamado de “rotinas internas”.

Assim, € importante ressaltar que ndo se encontrou uma compilacdo de técnicas
expressas de controle interno, por este motivo a utilizacdo de técnicas como referéncia de
avaliacdo, serd vista de forma conjunta com os principios de controles internos que a elas
deram origem.

Na apresentacdo dos resultados e discussdes, o foco adotado se concentrou nas
deficiéncias e auséncias de controles internos estruturados, porém se destacardo também
alguns dos pontos positivos encontrados na organizagao em estudo.

Antes que se adentrem as discussdes, é fundamental que se atente ao fato de que é
necessdrio, preliminarmente, em qualquer tipo de organizacdo, estabelecer um padrao ético,
norteador de decisdes. Por exemplo, na contratacdo de colaboradores, torna-se imprescindivel
que se verifiquem valores morais, pois de nada adianta um controle interno bem formalizado e
fundamentado, se a inten¢do de alguns colaboradores é maldosa, afinal se chegaria a uma das
limitagdes mais comuns dos controles internos, o conluio de funciondrios e as fraudes

intencionais.
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43.1 Departamento fiscal

Neste departamento, o primeiro aspecto a ser comentado, no que se refere a avaliagao
de controles internos, encontra-se no primeiro processo desenvolvido nas rotinas deste setor.
Quando da recepcdo de documentos, nos casos em que o recebimento € feito pelos
colaboradores internos, percebeu-se a auséncia de uma rotina bem determinada, e esta
determinac¢do envolve uma descri¢ao detalhada de processos internos, que € fundamentada no
principio das rotinas internas. Observa-se também que os procedimentos descritos na
recep¢do de documentos, por parte do departamento fiscal também sofrem de defici€ncias
expressivas como a falta de segregacdao de fungdes, consequentemente, a falta de
responsabilidades determinadas, uma vez que nao é estabelecido quem € o encarregado de
recepcionar os documentos entregues por terceiros. Esta falta de determinacdo de
responsabilidades faz com que ndo seja possivel a atribuicdo do correto dnus ao colaborador
que, por exemplo, de alguma maneira, venha a extraviar um documento recepcionado.

Além disso, a falta de responsabilizacdo faz com que o que foi recebido, ou seja,
documentos que representam ativos e passivos das empresas clientes, ndo possuam um acesso
restringido. Afinal, por se tratar de papéis que representam bens, direitos e obrigacdes
empresariais, estes devem ser salvaguardados de maneira que, apenas os que forem
responsabilizados pela sua respectiva manipulacdo, tenham acesso a tais ativos e passivos.

A comunhao de todos estes principios faz com que se utilizem técnicas como a de
protocolos, ferramenta de controle utilizada em casos de recep¢do e entrega de documentos.
Neste processo inicial do departamento fiscal, sugere-se que os colaboradores utilizem do
protocolo, no qual serdo relacionados os documentos entregues ou recebidos, o que, por meio
da assinatura de ambas as partes, funcionardo como mecanismo de controle.

O protocolo podera ser utilizado, ndo apenas em relagdo as transagdes externas de
documentos, mas também nos momentos em que estes transitam de um colaborador para
outro dentro da prépria organizacdo. Porém, deve-se observar, nestes casos, a relacdo
custo/beneficio de tal técnica de controle, pois, uma vez que se tenha um protocolo confidvel
no que se referem as transacdes externas, o tempo despendido para a elaborag@o de protocolos
internos pode tornar tal ferramenta invidvel.

A utilizac@o de protocolos externos para recep¢ao e entrega de documentos gera uma
situac@o mais confidvel para a empresa contdbil que se resguardard perante seus clientes, no

que se refere a posse de documentos dos mesmos. Internamente, se, saciada a relacdo
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custo/beneficio, os protocolos trazem apenas vantagens, criando uma consciéncia de
responsabilidade por parte dos colaboradores, que se atentardo no que se refere a organizagdo
e armazenamento de tais papéis.

Seguindo nas atividades do departamento fiscal foram encontradas lacunas nas
operacdes que envolvem apuracdes e cdlculos de tributos, nas respectivas geragcdes de guias
de recolhimento e nas rotinas que envolvem prestacdo de informacdes.

Conforme descrito, a apuracdo e cdlculo de tributos das empresas-clientes sdo
realizados pelo colaborador responsavel pela escrituragao fiscal da referida empresa, assim
como, a emissdo das devidas guias de recolhimentos, porém, como consta nas atividades
apuradas, dependendo da empresa, possivelmente pela complexidade do cdlculo, tais
procedimentos sdo executados pelo gerente operacional. A questdo deficiente ndo se vincula a
segregacao feita nestas atividades, e sim pela falta de uma rotina devidamente detalhada,
como defendido pelo principio de rotinas internas.

A partir do principio mencionado, pode-se chegar a técnica de elaboracdo de um
manual impresso que contenha detalhadamente todos os processos que compdem a atividade
empresarial, quando, inclusive, ficam evidenciadas quais as empresas que terdo seus
procedimentos de apuragdes e célculos fiscais realizados por este, ou, por aquele colaborador.

Esta sugestdo que se relaciona com o manual de controles, igualmente figura como
alternativa para solver as mesmas deficiéncias citadas e que também sdo encontradas nas
atividades que envolvem as prestagdes de informagdes. Prestacdes como as declaragdes das
pessoas juridicas que sdo elaboradas exclusivamente pelo gerente operacional. Aqui, salienta-
se outra falha de controles internos, pois essas atribui¢des, devido a grande responsabilidade
que representam, ndo possuem uma devida segregacdo de fungdes, fazendo com que estas
rotinas fiquem sob controle absoluto do gerente operacional. Como sugere o principio da
segregacao de funcdes, tal situacdo ndo representa uma realidade satisfatéria, uma vez que a
auséncia deste colaborador pode comprometer o escritério na execucdo das rotinas
mencionadas, podendo acarretar, até mesmo, em prestacdes pecunidrias referentes ao atraso,
ou nao prestagao de tais informagdes.

Nas confec¢des de AIDF's, notou-se a tentativa de exercer um controle, a partir do
momento em que o colaborador responsavel anota a data, hora e nome da pessoa com quem
contatou, tanto na grifica quanto na empresa solicitante da AIDF. Este meio de controle ndo é
suficiente, no sentido de que a simples observagdo por parte do colaborador responsavel nao
comprova, caso hecessario, que o ocorrido tenha sido conforme escrito na autoriza¢do. Assim,

para a amarracdo dos sistemas de controle, presentes na organizacdo contdbil e na empresa
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cliente, sugere-se que, para tais observacgdes, sejam utilizados o fax ou o e-mail, para uma
comprovagdo mais concreta de que o escrito reflete o ocorrido, e de que as partes envolvidas
tenham ciéncia do que se sucedeu.

Um aspecto positivo encontrado nas descricdoes de atividades € no que se refere as
emissoes de CND's. Aqui, o colaborador responsavel utiliza-se de planilhas, as quais auxiliam
no controle das datas de renovacoes, reduzindo assim as possibilidades de erro dentro desta
rotina.

Por fim, no departamento fiscal ainda € necessdrio que se saliente o momento da
entrega dos documentos elaborados pelo escritério contdbil, aos clientes e terceiros. Quando
tal entrega € realizada pelo colaborador dos servicos externos, toda esta documentacdo que
necessita ser entregue ¢ alvo de vulnerabilidade por parte de terceiros, estes documentos
representam ativos de clientes e t€ém o seu controle de acesso fragilizado por circularem nas
vias terrestres, tendo em vista a falta de seguranca encontrada nos centros urbanos. O mesmo
ocorre no momento em que o colaborador externo circula com valores referentes aos registros
e encadernagdes dos livros fiscais.

Essa vulnerabilidade dos ativos € inevitdvel, uma vez que entregas a cliente e terceiros
sd0 necessdrias, porém, na possibilidade de extravio de algum documento é possivel que se
tenha o controle se este saiu do escritorio e foi posteriormente extraviado, ou se sequer saiu de

sua origem. Para este controle, é necessdria a utilizacao dos protocolos anteriormente citados.

432 Departamento contébil

Obedecendo a ordem dos procedimentos contdbeis, o primeiro aspecto a ser salientado
se refere a uma rotina que observa um dos principios de controle interno. Esta rotina se refere
ao momento em que os documentos contdbeis sdo recepcionados pelo colaborador
responsavel, quando este observa quais os documentos que atendem as caracteristicas
necessdrias para que se proceda a escrituragdo contabil, depois de efetuados os lancamentos, o
mesmo funciondrio realiza a conferéncia e conciliagdo do que se executou, observando se o
que foi lancado condiz com a realidade empresarial. Assim, através de processos de
observacao e revisao, estas rotinas atingem o principio de confronto entre ativo e registro.

Logo apds o salientado ponto positivo, encontra-se uma falha que diz respeito ao

arquivamento da documentacgdo utilizada. Como descrito, a organizagdo possui um arquivo de
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documentos geral e outros arquivos proprios em alguns setores. Sendo o contdbil, um dos
departamentos que utiliza tanto arquivo proprio como o geral, percebeu-se a falta de um
detalhamento dos documentos que devem ser armazenados em cada um destes arquivos. A
técnica sugerida anteriormente, de que se confeccione um manual descrevendo
detalhadamente as rotinas, também € fundamental para a solvéncia desta caréncia de controle,
pois neste manual existiria a discriminagdo por documentos, distinguindo qual tipo ird para
cada arquivo.

Outra falha encontrada neste setor envolve as questdes de treinamento de
colaboradores. Esta caréncia se reflete também em todos os outros departamentos, porém,
pelo fato do setor contdbil ser o grande concentrador de informagdes gerenciais, deve-se
destacar a referida falha. A aplicabilidade dos treinamentos de funciondrios serd abordada
mais adiante, no entanto, € fundamental ressaltar a sua importancia. O treinamento tem a
funcdo de manter todos os colaboradores atualizados nas questdes legais que envolvem suas
atividades, para que na prestacdo de seus servigos, as exigéncias legais atribuidas a seus

clientes sejam integralmente cumpridas.

433 Departamento de pessoal

A falta de um manual descritivo de todos os processos que pertencem a atividade do
escritério contdbil foi percebida, na maioria das atividades descritas no campo estudado,
porém, casos como o de admissdes de funciondrios das empresas clientes, sdo de extrema
relevancia e, por isso, devem ser ressaltados aqui. Nestes casos, como descrito o escritdrio,
possui uma listagem relacionando os documentos necessarios para atender as exigéncias do
processo admissional, porém a rotina de procedimentos em que se utilizam estes documentos,
nao é devidamente detalhada pela falta de um manual de controles internos.

Na recepcdo de documentos e informagdes destinadas ao departamento de pessoal
encontra-se a mesma falha percebida no recebimento de documentos do setor fiscal, onde ndo
existe a atribuicdo de responsabilidades no que se refere a recep¢do de tais documentos e
informacoes. Esta falta de determinacdo leva a falta de uniformidade, resultado novamente da
auséncia de um manual interno onde constem as devidas fun¢des de cada colaborador, desde a
recepcao até o envio de documentos. Sem responsabilidades determinadas, mais uma vez se

observa uma falha na restricao de acessos a estes ativos, expressos na forma de documentos e
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informagdes. Enquanto ainda ndo elaborado um manual interno que possa solver tais
necessidades, recomenda-se que se uniformizem os recebimentos de documentos e
informacdes, destinando todos ao responsavel técnico, para que este aprecie os documentos e
os encaminhe para o colaborador responsavel.

O responsavel técnico por todas as informacgdes geradas pelo escritdrio contabil, deve,
com o envolvimento dos demais colaboradores, definir tais responsabilidades, determinando
que o responsavel pelas questdes de recursos humanos de cada empresa cliente, seja o tnico
encarregado a receber documentos e informagdes das empresas que estdo sob sua
responsabilidade, assim como prestar informagdes para a mesma. Excluindo-se apenas a
possibilidade de auséncia de tal colaborador, quando se aconselha que tais atribui¢des sejam
concentradas totalmente em outra pessoa, preferencialmente o préprio responsavel técnico.

Outras falhas de extrema relevancia, que se relacionam com rotinas internas, sdo as
que se referem a entregas e recepc¢Oes de carteiras de trabalho e livros de registro de
empregados. Como salientado em parte da descricdo efetuada, tais tramitagdes ndo possuem
acompanhamento da técnica do protocolo, ausente também pela falta de detalhamento das
rotinas internas. Sugere-se que estes livros e carteiras ndo sejam entregues através dos
servicos externos, pois caso forem, comprometer-se-ia a protecdo do acesso a tais bens, pois
estariam vulnerdveis a inseguranca das ruas dos centros urbanos. Esta protecdo também seria
resguardada quando o cliente, ao buscar os documentos no escritorio, assinasse protocolo de
sua recepgdo, fazendo com que o acesso a estes ativos a partir da assinatura, ficasse sob a
responsabilidade do préprio cliente.

A possibilidade dos clientes buscarem documentos no escritério contdbil, conforme
acima exemplificado, € uma sugestdo que € aplicdvel a todos os demais departamentos, pois
se estaria resguardando o escritério na relacdo com o seu cliente. Porém, acredita-se que esta
possibilidade, de que todos os clientes busquem todos os documentos na organiza¢do contdbil,
¢ dificultada pela demanda do mercado tomador dos servigos contdbeis que busca o servi¢o de

entrega, uma vez que possui uma rotina sobrecarregada.

434 Departamento de legalizacdo de empresas

Antes de adentrar nas avaliacdes do departamento de legalizacdo de empresas, é

importante ressaltar um fato que torna este setor diferente dos demais. As rotinas exercidas
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aqui, em sua maioria, relacionam-se diretamente com 6rgaos publicos. Isto faz com que, para
o cumprimento das exigéncias impostas por estes O0rgaos, sejam executados procedimentos
padronizados. Este padrio € obrigatério para que se alcancem os objetivos almejados e, assim,
quando outorgado ja possui, na légica do procedimento, meios de controle.

Pelo fato destas ferramentas de controle buscarem proteger interesses publicos, pode-
se dizer que protegem também os objetivos das atividades deste departamento, pois estes
consistem em satisfazer o interesse publico no que se relaciona com a regularizacdo das
empresas-clientes do escritorio contabil.

As deficiéncias de controle deste setor se relacionam com o recebimento de
informacdes e documentos e prestacdes de informacdo, nos processos de inscri¢do cadastral,
alterac@o e baixa. Porém, ndo se referem a deficiéncias especificas de determinado ato de
cadastro perante a um especifico 6rgao publico, mas sim, caréncias de controle de uma forma
geral em todas as rotinas cadastrais.

Nos procedimentos cadastrais se percebe novamente a falta de rotinas internas bem
definidas, pois em diversas situagdes descritas, as informacgdes que o escritdrio presta a seus
clientes e demais interessados, sdo transmitidas por meio telefonico. Desta maneira, nao se
obtém nenhuma forma de resguardo quanto a comprovacdo da efetiva prestacio de
informacdes, mesmo que sejam utilizadas anotacdes que discriminem a data, hora e pessoa a
quem se deu a informacao. Por isso, sugerem-se meios que resultem na comprovacdo de tais
orientagdes, como por exemplo, fax, e-mail ou circulares, que geram comprovantes de envio
ou transmissao.

Quanto a protecdo do escritorio contdbil, no que se refere as requisicdes de servicos de
legalizacdo de empresa por parte dos clientes, observou-se que o controle efetuado pelo
responsavel técnico, materializado na forma de uma ficha contendo o nome do solicitante e os
procedimentos solicitados, ndo é suficiente para resguardar o escritério contdbil quanto ao
servico prestado. Assim, aconselha-se que o responsdvel técnico oriente os clientes para que
estas solicitacdes de atos cadastrais devam ser feitas de forma presencial, na qual se exigird a
assinatura do solicitante na ficha que identifica o servigco requerido.

Outro aspecto que necessita ser ressaltado refere-se aos casos onde se deve levar
fisicamente até a reparticdo, na qual se pretende executar o procedimento cadastral, os
documentos comprovantes de tais atos. No levantamento das atividades praticadas, notou-se
que o colaborador externo executa alguns destes procedimentos. Nao procedendo a confeccao
dos documentos necessarios, mas a entrega destes nas reparticoes. Ressaltou-se, no estudo,

que os servigcos externos sO seriam utilizados para este fim no caso de procedimentos que ndo
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necessitassem de conhecimento técnico profundo, porém esta é uma questdo relativa, e por
isso se conclui acerca da necessidade da elaboracdo de uma relagdo aonde constem todos os
procedimentos de legalizacdo de empresas, que podem ou ndo ser executados pelo
colaborador dos servicos externos. O que faria com que o escritério obtivesse seguranca da
devida representacdo deste, perante os Orgdos publicos, e da correta execugcdo do

procedimento cadastral.

4.3.5 Departamento de controle do andamento do trabalho interno

Como nos demais departamentos, pode se notar a falta da ferramenta de protocolo na
recepc¢ao de documentos por este setor, € da mesma forma, na entrega. Porém, este setor € o
que estabelece contato da forma mais direta com as empresas clientes, e assim, € o setor que
executa os procedimentos de avisos e cobrancas.

No que se refere a cobrangas, primeiramente deve-se ressaltar o fato de que este
departamento, pela condicao de contato constante e direto com os clientes, € responsavel pela
iniciativa de cobrar das empresas clientes que todos os documentos entregues ao escritorio,
independente do departamento aos quais se destinem, devem estar acompanhados de
protocolo.

Ainda, em se tratando de cobrancas, assim como padronizados os prazos de
pagamento de honordrios e entregas pelos clientes de documentos referentes a rotinas
mensais, sugere-se que se padronizem também no contrato de prestacdo de servicos do
escritdrio, os procedimentos de cobranga anual, como relagdes de estoques, documentos para
elaboracdo de declaragdes juridicas e demais. Tendo em vista a maneira como sdo praticadas
essas e demais cobrangas eventuais, viu-se a necessidade de controles mais concretos,
resultantes de instrumentos como aparelhos de fax, o uso de e-mail e modelos de declaracdes
que responsabilizam o cliente pela falta de cumprimento das solicitacdes realizadas.

Referente aos avisos a clientes, o escritério procede a tais comunicados quando as
obrigacdes da organizacdo contdbil foram concluidas. O produto de tais obriga¢des deve ser
entregue aos clientes, como nos casos de guias de recolhimento que possuem validade para
pagamento. Para comunicar a disponibilidade das guias e para que o cliente venha busca-las,
utiliza-se o meio telefonico, e novamente se ressalta a fragilidade deste meio de controle, e

recomendam-se os instrumentos anteriormente citados quando se referiram as cobrangas. Nos



68

casos em que o escritério envia tais documentos através dos servicos externos, ndo se fazem

necessarios estes avisos, mas sim os anteriormente citados, protocolos de recebimento.

4.3.6 Servicos adicionais

Ao discutir os servigos adicionais se optou por tratar das falhas de controle de ambas
as atividades, conjuntamente. Primeiramente, tratando-se dos servicos externos, a principal
modificacdo a ser implantada no desenvolver de suas atividades, relaciona-se com os
protocolos de todos os documentos recebidos por parte dos clientes, assim como dos
documentos que se destinam aos mesmos.

Outro aspecto que se refere aos servigos externos € a vulnerabilidade de ativos, quando
estes circulam pela cidade. Conforme comentado anteriormente, muitas vezes essa sujeicao €
inevitdvel, uma vez que hd a necessidade de transportar estes documentos. Porém, conforme
encontrado na descricdo das atividades do colaborador externo, este circula também com
valores monetdrios e esta vulnerabilidade, pode sim ser evitada, utilizando-se meios como
transferéncias e depdsitos bancarios.

Em segundo lugar, o servigo de arquivamento € realizado por apenas um colaborador,
neste caso, vé-se que a concentracio de atribui¢des em apenas uma pessoa pode ser benéfica,
dependendo do foco de andlise. Pois, por ndo haver uma identificacdo direta da pessoa que
executou a guarda de documentos, encontrar-se-ia dificuldade de atribuir responsabilidades
caso houvesse mais de uma pessoa envolvida no arquivamento. Vale ressaltar, também, um
ponto positivo neste servigo, quando, na confec¢do de protocolos de entrega de documentos
aos clientes existe uma definicdo de que o colaborador que elaborou o protocolo deve assina-

lo, visto que ndo € apenas o funciondrio do arquivo que procede a elaboragdo de protocolos.

4.3.7 Consideracdes gerais acerca das sugestoes

Pelo fato de terem sido encontradas caréncias significantes em todos os departamentos
estudados, como a falta de rotinas bem definidas; a auséncia de um manual de controles

internos; falha na utilizacdo uniforme de protocolos e demais caréncias de controles que ndo
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geram garantias por ndo resultarem em comprovantes formalizados, sentiu-se a necessidade
de que se fizessem consideragdes gerais sobre as sugestdes em um topico a parte dos demais.
Este topico visa ressaltar aspectos que influenciam de forma global na avaliacdo da
organizacao estudada para aprofundamento das sugestdes propostas.

Primeiramente, tratando de protocolos, deve-se ressaltar que a caréncia da utilizacao
de tal técnica se evidenciou na maior parte das rotinas praticadas pelos departamentos
estudados. Tal instrumento deve ser elaborado de forma numerada mediante o arrolamento
dos documentos que o acompanham, seja para entrega ou recebimento de tais documentos,
devendo ser assinados pelas duas partes envolvidas, a que recebeu e a que entregou. Sugere-se
que, para implantacdo uniforme deste instrumento, defina-se que os protocolos devem ser
elaborados pelo responsavel de cada empresa ou deve-se atribuir tal funcdo exclusivamente a
um mesmo colaborador.

Para esta implantacdo foi detectado pelo levantamento do campo de estudo, que a
empresa possui uma ferramenta eletronica pertencente ao seu software operacional, que
possibilita o uso permanente de protocolos numerados, porém, tal ferramenta ainda nao é
utilizada.

Em diversos momentos desta avaliacdo, sugeriu-se a implantacio de um manual de
controles internos. Este manual consiste na descricdo detalhada dos procedimentos que
compdem cada rotina do escritério contdbil. Descrevendo rigorosamente cada etapa das
atividades desenvolvidas, contendo os meios que se utilizaram para desenvolver tais acoes e
0s objetos que se utilizaram. Neste manual de rotinas internas devem estar estabelecidas
rotinas que saciariam caréncias anteriormente destacadas, tais como: segregacdo de
responsabilidade para cédlculo, apuracdes fiscais e elaboracdo de declaracdes; discriminagdo
de quais documentos devem ir para o arquivo geral e quais pertencem a arquivos proprios;
quais servicos de legalizacdo de empresas podem ser executados fisicamente pelo colaborador
dos servigos externos; entre outros.

Até mesmo a questdo levantada sobre a falta de normatizacdo quanto aos
procedimentos do processo admissional poderia ser resolvida, pois caso existisse um manual
interno contendo detalhadamente as etapas deste processo e a documenta¢do necessdria para
admissdo, poder-se-ia, até mesmo, repassar aos clientes uma versao sintetizada de tal manual,
para que estes ndo necessitassem solicitar ao escritdrio todo o tipo de informacao.

Porém, para elaborar um manual de rotinas internas nao basta apenas que se escrevam
e imprimam as rotinas que deveriam ser praticadas, € necessdrio primeiramente que se

estabelecam as rotinas, através de orientacdes e contando com o auxilio de todo o recurso
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humano do escritério contdbil. Depois de implementado um padrdo de rotinas € fundamental
que se persista orientando e fiscalizando com a finalidade de concretizar tal rotina, para entao
redigir o manual de rotinas internas, que servird como auxilio na execu¢do ordenada de
atividades e como orientacdo para novos colaboradores que vierem a ingressar na
organizacao.

Outra questdo a ser levantada € acerca da implantacdo do uso de meios eletronicos
como fax, e-mail e circulares em todas as comunicagdes internas e externas da empresa
contdbil. E importante que todos tenham acesso a um e-mail vinculado a uma conta principal
do escritério, devendo também saber operar aparelhos de fax e possuirem um modelo
padronizado de circulares.

Um dltimo ponto a ser salientado se refere ao treinamento de funciondrios, face &s
mudancas normativas. Este treinamento é fundamental para o correto cumprimento das
obrigacdes do escritério contabil. E importante que o responsdvel técnico atualize os
colaborados envolvidos com as alteragdes normativas, através de uma explanagdo sobre as
mudancas ocorridas. Reunindo entdo, os colaboradores para uma espécie de palestra, na qual
se instruirdo os mesmos para que executem suas atividades, segundo um mesmo
entendimento, que adveio da interpretacdo do responsavel técnico e que refletird a visdo do
escritdrio acerca do que se alterou.

E importante salientar que em todas estas sugestdes, a adesdo dos colaboradores é
fundamental, afinal, elas ndo sdo solugdes auto-suficientes e necessitam para sua
solidificacdo, da colaboragdo de todos os envolvidos, visto que de nada adiantam ferramentas
de controle bem estruturadas, se as mesmas nao sao utilizadas.

Por fim, o fluxograma apresentado em apéndice ndo sofreu alteracbes com o
desenvolver das discussdes e sugestdes aqui salientadas, ainda contribuindo apenas para uma

melhor visualizacao do fluxo das rotinas praticadas na empresa contébil estudada.
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5 CONCLUSAO

Inserido em um contexto de tendéncia global que, cada vez mais, relaciona-se com a
dinamicidade e as exigéncias de uma demanda mais consciente e informada, e sem
desconsiderar esta realidade contemporanea, € que os estudos para este trabalho de conclusdo
de curso foram desenvolvidos, ou seja, de forma a buscar um questionamento atual e que
afetasse grande parte dos profissionais responsaveis pelos servicos prestados em escritérios de
contabilidade.

O presente estudo se justificou através deste cendrio externo e se iniciou com O
detalhamento do contexto interno da organizacdo. Envolvendo o levantamento da realidade,
no que se refere ao campo estudado e as atividades desenvolvidas. Para isso foram usados de
procedimentos como, o de levantamento bibliografico e documental, questiondrios e
entrevistas.

Baseando-se nos objetivos propostos, que se referem a avaliar a adequacdo dos
controles utilizados em uma empresa de servigos contdbeis de Santa Maria/RS quanto aos
principios e técnicas de controle interno, elaborou-se uma revisdo de diversos aspectos
conceituais encontrados em variadas bibliografias, para que se definisse qual seria o ponto de
referéncia no momento de avaliar a adequacdo dos controles existentes.

Através dos levantamentos realizados, tornou-se possivel a realizacdo da avaliacdo a
que se prop0s, e assim discutiram-se as falhas e deficiéncias de controle, quando se concluiu
que os controles encontrados no escritorio contdbil ndo se apresentam de forma suficiente e
nem satisfatéria em nenhum dos departamentos e servigos estudados. Assim, sugeriram-se 0s
devidos ajustes para adequar as rotinas do escritério contdbil aos principios e técnicas de
controle interno.

Ao final deste trabalho, concluiu-se que os controles internos estdo essencialmente
ligados a atividade contdbil, pois se entende que ndo had como desenvolver rotinas didrias em
um escritério de contabilidade, sem que exista a presenca de alguns dos principios e técnicas
de controles internos como balizadores da execucdo de tais atividades, ao menos
informalmente.

Como segundo ponto desta conclusdo, € importante ressaltar que a empresa
estudada implantou, ao longo de sua existéncia, um rol de procedimentos que buscam o

controle de suas rotinas didrias, porém, estes todos apresentam deficiéncias, como por
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exemplo, as falhas de comunicacdo interna e externa, a auséncia de um manual de controles
internos, falha na utiliza¢ao uniforme de protocolos.

Alguns controles estdo formalizados, porém a grande maioria destes € estabelecida de
maneira informal, quando a pritica empresarial fez com que surgisse a necessidade de
controle. Falando sobre os controles criados a partir da pratica empresarial, temos como
exemplo os citados “quadros de final de ano” que surgiram da necessidade de se organizar
perante inimeras obrigacdes de diversas empresas clientes, além de que o ndo-cumprimento
de algumas destas exigé€ncias, gera reflexos pecunidrios.

No entanto, para que melhore, tanto a protecdo como a qualidade dos servigcos
prestados, ainda hd muito que se fazer, tendo em vista as sugestdes anteriormente citadas,
como por exemplo, a utilizacdo uniforme de protocolos, a confec¢io de uma manual de
rotinas internas, as questdes de comunicagdes internas e externas e o treinamento de
funciondrios. Para isso € preciso que o responsdvel técnico busque a aderéncia dos
colaboradores, para que juntamente com sua equipe tenha persisténcia e dinamismo para
implantar as modifica¢des necessarias, buscando a colaborac¢do conjunta dos clientes.

E necessdrio que se compreenda a importincia de uma entidade sélida e controlada, o
que a tornard sinbnimo de seguranga para todos os interessados e envolvidos na cadeia
escritério-cliente. Afinal, quando se tratam das atribui¢des do profissional da drea contébil, €
importante ressaltar que o ndo cumprimento destas atribui¢des, geradas pela relacdo
profissional-empresa, t€m como consequéncia diversas san¢des e puni¢des ao profissional
contabil, solidificadas em variadas bases normativas, o que levaria ainda a perda de
credibilidade por parte do profissional, frente a potenciais novos clientes.

Por fim, o presente trabalho se mostrou fundamental para a formacao académica de
estudantes da ci€ncia da contabilidade, pois fornece conhecimentos tedricos e praticos para os
mesmos, os quais poderdo utilizd-los em consultorias e assessorias prestadas a possiveis
clientes, nos escritorios contdbeis nos quais possam vir a trabalhar ou constituir e,
fundamentalmente, na protecdo de tal escritério na relagdo de prestacdo de servico que
estabelece com o seu cliente. Assim como, pdde se observar, a fundamental importancia do
conhecimento tedrico deste assunto, pois mesmo quando a realidade aplicavel ndo seja a de
um escritdrio contdbil, tais definigdes podem ser utilizadas também em demais cendrios nos

quais existam atividades operacionais e gerenciais.
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APENDICE A - Fluxograma
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APENDICE B — Questionrio de rotinas empresariais n° 1 campo de estudo

Questionario de rotinas empresariais n® 1 — Campo de Estudo

Levantamento de dados para Estudo de Caso
Trabalho de Conclusao de Curso em Ciéncias Contabeis
Académicos : Matheus R. Dalmolin e Viviane D. da Silva
Orientadora : Otilia Denise Jesus Ribeiro

Nome do Responsavel Técnico:

1 - Qual o nome do escritorio?

2 - De que maneira é explorada a atividade?

3 - Quando o escritorio foi fundado?

4 - O escritorio atende apenas cliente situados em Santa Maria/RS?
5 - O escritorio conta com quantos colaboradore?

6 - Qual é a area fisica do escritorio?

7 - Como é dividida fisicamente esta area?

8 - Como sao dispostos os colaboradores na(s) sala(s) existente(s)?
9 - Quais os departamentos existentes no escritorio contabil?

10 - Quais atividades realizadas em cada departamento?

11 - Quais sao os colaboradores atuantes em cada departamento?

12 - Existe algum outro servico executado pelo escritério, que nao esteja incluido nos
departamentos citados?

13 - O escritério possui software de contabilidade?



APENDICE C - Questiondrio de rotinas empresariais n° 2 atividades do campo
Questionario de rotinas empresariais n® 2 — Atividades do Campo

Levantamento de dados para Estudo de Caso
Trabalho de Conclusdo de Curso em Ciéncias Contabeis
Académicos : Matheus R. Dalmolin e Viviane D. da Silva
Orientadora : Otilia Denise Jesus Ribeiro

Nome: Cargo:
1 - Vocé pratica rotinas, pertencentes a quais setores:
() Acompanhamento dos trabalhos

internos

Contabil

Fiscal

Pessoal

Legalizagdo de Empresas
Servigo Externo
Servigo de Arquivamento

~ e~~~ o~~~
~— — — — ~— ~—

2 - As responsabilidades sao distribuidas por servico ou por empresa?
() Servico

() Empresa

() Misto

3 - Caso a resposata acima seja "misto"”, em que setores a responsabilidade se divide por
empresa?

Contabil

Fiscal

Pessoal

Legalizagdo de Empresas

Acompanhamento dos trabalhos

internos

Servigo de Arquivamento

Servigo Externo

—~ e~ A~~~
~— — — ~— ~—

—_
~ ~—

4 - Caso a resposata acima seja "misto"”, em que setores a responsabilidade se divide por
servico?

Contabil

Fiscal

Pessoal

Legalizagdo de Empresas

Acompanhamento dos trabalhos

internos

Servigo de Arquivamento

Servigo Externo

—~ e~~~
~— — — ~— ~—

—_
~ ~—

5 - Nos setores abaixo listados, quantas empresas vocé possui sob sua reponsabilidade?

Contabil

Fiscal

Pessoal

Legalizagéo de Empresas
Acompanhamento dos trabalhos itnernos
Servico de Arquivamento
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Servico Externo

6 - Como funcionam as rotinas de recepc¢ao de informacées e documentos, do seu setor?

7 - Os documentos quando recebidos sdo acompanhados de protocolo?
() Sim

() Nao

() Alguns

8 - Nos casos em que os documentos nao estao protocolados, realiza-se a separacao dos
documentos que nao pertencem ao setor?

() Sim
() Nao
() As vezes

9- Na falta de documentos essénciais, como vocé age?

10 - Quais sao os procedimentos adotados antes que se inciem processos de calculo ou
escrituracao?

11 - ApOs registrados os fatos e documentos, procede-se a revisao?
() Sim
() Néo

12 - Qual o produto do seu trabalho?

13 - De que forma o seu produto de trabalho chega ao destino desejado?

14 - Quais sao suas rotinas e prestacoes de informacao mensais?

15 - Quais as rotinas que sao exepcionalmente anuais?

16 - Vocé possui controle pessoal do andamento de suas atribuicoes?
() Sim
() Néo

17 - Vocé é responsavel por algum tipo de arquivamento? Qual?

18 - A partir de quais tipos de intrugdes vocés executa suas rotinas?

19 - De que forma vocé procede a entrega de documentos aos clientes e demais interessados?

20 - A partir de quais meios de comunicacao vocé passa informacées a clientes e demais
interessados?
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21 - Em qual periodo do més o(s) setor(es) do(s) qual(ais) vocé participa possui(em) maior fluxo
de atividades?

22 - Vocé é responsavel por algum departamento dentro da organizacao contabil?



