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APRESENTACAO

Este livro tem a finalidade de ser uma pesquisa dominante bibliografica
que tem o dever de ressaltar a importancia do controle interno e seus
métodos de desenvolvimento para a administracdo das empresas.

Nesta ocasiao, a intencao € apresentar que o controle interno jamais
deve ser analisado como uma ameaca ou entrave para o processo, mas
sim como uma al¢ca para busca do sucesso das instituicoes.




ADMINISTRACAO E O CONTROLE INTERNO




1. INTRODUCAO

Em meados de 1936 no Brasil, aconteceu a origem do controle
interno como ferramenta na administracao. A partir dele foi possivel
aliar os objetivos das instituicoes, tanto publicas quanto privadas aos
seus compromissos. E desde entdo, foram percebidas melhorias no
desempenho e na clareza dos negocios, proporcionando crescimento as
instituicoes que aplicam.

Pode-se ressaltar acerca do controle interno através da citacao de

Gomes, pois o mesmo diz:

Um sistema de controle compreende a estrutura e
o processo de controle. A estrutura de controle
deve ser desenhada em funcdo das variaveis que
derivam do contexto social e da estratégia da
administracdo, além de levar em consideracao as
responsabilidades de cada administrador ou
encarregada por centros de competéncia.
(GOMES; SALAS, 1999).

O objetivo desta obra no geral € analisar o controle interno e a
necessidade de manté-lo dentro das organizacoes, independente do seu
porte, para que o mesmo proteja os ativos da empresa, resguardando
seus interesses proporcionando um network eficiente de informacoes
aos administradores e ao mercado em que atuam dentro da
conformidade das normas de controle e gestao da instituicao.

Segundo Franco e Marra (2000), os meios de controle interno sao
todos os registros, livros, fichas, mapas, boletins, papéis, formularios,
pedidos, notas fiscais, faturas, ordem de compra, solicitacao de servico,
guias, impressos, regulamentos e demais instrumentos de organizacao
administrativa utilizados pelos administradores no sentido de exercer o
controle sobre todos os fatos ocorridos na empresa e sobre todos os atos
praticados por aqueles que exercem funcoes direta ou indiretamente
relacionadas com o patrimoénio e o funcionamento da empresa.

Diante deste contexto exposto, a fundamentacao tera base através de
varias consultas em publicacées bibliograficas, para conseguir
apresentar de forma resumida uma explanacao geral sobre o controle
interno como ferramenta de verificacao inerente ao processo de
seguranca e transparéncia administracdo publica e privada das
empresas.
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2. CONCEITOS TEORICOS DO CONTROLE INTERNO

O controle interno pode ser caracterizado como um conjunto de
procedimentos realizados pela administracdo da empresa, com o
objetivo de conferir dados, verificar a eficacia dos sistemas implantados
na empresa de forma a proteger o patrimonio de possiveis desvios ou
fraudes, resguardando assim os interesses dos socios, diretores e
administradores, aproximando da obtencao de metas.

O controle interno compreende:

O plano de organizacédo e todos os métodos e
medidas adotadas na empresa para salvaguardar
seus ativos, e verificar a exatidao e fidelidade dos
dados contabeis, desenvolver a eficiéncia nas
operacoes e estimular o seguimento das politicas
administrativas prescritas. (CREPALDI, 2011,
p.376).

Para aplicacao do controle interno em uma sociedade empresaria se
faz necessario um manual de controle interno. Segundo Dias (2010,
p.43) este “representa o direcionador de todos os processos
desenvolvidos pela empresa, logo, abrange a totalidade de
procedimentos e rotinas necessarios para a sua aplicacao”.

Os manuais devem ser de facil e rapida compreensao, para que
qualquer pessoa ao ler o manual de controle interno, entenda:

e A ordem de execucao das atividades;

e Como sao realizados os procedimentos;

e As informacoées registradas nos sistemas informatizados;
e As operacoes automatizadas;

e As operagoes que necessitam de intervencao humana;

e Os relatorios emitidos e seu destino e objetivo.

A verificacdo da eficacia e do cumprimento das normas estabelecidas
pelo controle interno, assim como a modificacdo ou adaptacao, € de
responsabilidade da administracao da empresa. Outro fato relevante € a
relacao do controle interno com a Auditoria Interna.

E normal confundi-los, mas, enquanto o primeiro é voltado para a
execucao dos objetivos da empresa, a auditoria interna € relacionada a
um “trabalho organizado de revisdo e apreciacao dos controles
internos”. (ATTIE, 2010, p.148)

Com a utilizacao de controles internos, os relatorios emitidos pelas

empresas se tornaram, mais confiaveis, em razao da aplicacao de
controles rigorosos na emissao destes, assim a quantidade de testes a
serem aplicados pela auditoria interna e posteriormente pela auditoria
externa fossem diminuidos.

As caracteristicas de um sistema de controle interno abrangem:
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e Plano de organizacdo como método de organizar o sistema da
entidade, onde se faz necessario atribuir funcoées de autoridades e
responsabilidades e verificar quem faz o que e quem tem
autoridade sobre quem;

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

e Observacao de praticas salutares no cumprimento dos deveres e
funcoes de cada um dos departamentos da organizacao;

e Pessoal com adequada qualificacao técnica e profissional, para a
execucao de suas atribuicoes.

Segundo Crepaldi, os levantamentos do sistema de controle interno
sao obtidos da seguinte forma:
e Leitura dos manuais internos de organizacao e procedimento;
e Conversa com funcionarios da empresa;
e Inspecao fisica desde o inicio da operacdo (compra, venda,
pagamentos, etc.) até o registro no razao geral. (CREPALDI,
2011, p.396).

Controle interno € dividido em controles administrativos e controles
contabeis. O primeiro compreende o plano de organizacdo e todos os
métodos e procedimentos que dizem respeito a eficiéncia operacional e a
decisao politica tracada pela administracao. Geralmente, se relacionam
de forma indireta aos registros financeiros. Com frequéncia abrangem
analises estatisticas, estudos de tempo e movimentos, relatoérios e
desempenho, programas de treinamento e controle de qualidade.

Ja os controles contabeis compreendem o plano de organizacdo e
todos os métodos e processos relacionados. Normalmente incluem os
seguintes controles: sistema de autorizacao e aprovacao; separacao das
funcoes de escrituracao e elaboracao dos relatorios contabeis daquelas
ligadas as operacoes ou custodia dos valores; e controles fisicos sobre
estes valores. (ATTIE, 2011, p.192-193).

Quanto a importancia além de proporcionar maior credibilidade,
seguranca e integridade aos informativos administrativos e contabeis, o
controle interno € responsavel por minimizar riscos, como erros
involuntarios ou fraudes nas operacoes desempenhadas
cotidianamente.

E possivel relatar a importancia do controle interno “a partir do
momento em que se verifica que € ele que pode garantir a continuidade
do fluxo de operacdoes com as quais convivem as empresa”. (CREPALDI,
2011, p.385).
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E oportuno analisar o crescimento e a diversificacido da empresa,
porque quanto maior, mais funcionarios, quanto maior for o
crescimento, mais o controle dela se afasta dos so6cios. Se tornando
necessaria a implantacao de um controle interno mais elaborado, para
que os objetivos da empresa possam ser atendidos, e as informacoes
contabeis possuam a maior credibilidade possivel.

Outro ponto relevante € que o controle interno assegura que os
funcionarios estejam cumprindo as normas exigiveis pela empresa,
podendo agir com liberdade para alcancar melhores resultados. E para
que possam ser evitados possiveis prejuizos ao patrimoénio da empresa.

Por fim, ndo poderiamos deixar de mencionar a importancia de se
atentar as limitacoes do controle interno:

e Conluio de funcionarios na apropriacao de bens da empresa;

e Instrucao inadequada dos funcionarios com relacdo as normas
internas;

e Negligéncia dos funcionarios na execucao de suas tarefas
diarias. (CREPALDI, 2011, p.393).

2.1 Principios Fundamentais e procedimentos

Os principios fundamentais do controle interno  sao:
responsabilidade; rotinas internas; acesso aos ativos; segregacao de
funcodes; confronto dos ativos com os registros; amarracoes do sistema;
auditoria interna; e custos x beneficios.

A responsabilidade na elaboracao de um sistema de controle interno
€¢ da administracdo da empresa. Esta além de elaborar o controle
interno, deve delegar a cada funcionario, sua respectiva atribuicao. Tal
fato € importante para assegurar que, todos os procedimentos da
empresa estdo sendo realizado, evitar e detectar possiveis erros, e
também identificar as responsabilidades “por eventuais omissoes na
realizacao das transacoes da empresa” (ALMEIDA, 2010, p.43);

A administracao deve definir todas as rotinas de controles internas.
Isso deve ser feito, no manual de organizacao da empresa e de acordo
com Almeida (2010), tais rotinas compreendem: formularios internos e
externos, evidéncias das execucoes dos procedimentos de controle, os
procedimentos internos dos diversos setores da empresa.

A empresa deve limitar o acesso dos funcionarios aos ativos da
empresa. A limitacdo € feita para evitar possiveis desvios, seja de bens
fisicos ou desvios de dinheiro através de cheques, operacoes bancarias
entre outros.

Ja a segregacao de funcoes “consiste em estabelecer que uma
mesma pessoa nao possa ter acesso aos ativos e aos registros contabeis,
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devido ao fato de essas funcoes serem incompativeis dentro do sistema
de controle interno.” (ALMEIDA, 2010, p.46).

O ideal seria que dois ou mais funcionarios estejam responsaveis por
uma determinada funcdo, como por exemplo, lancamentos de
movimentacao bancaria, saques e conciliacao bancaria, se essas
funcoes forem segregadas entre os funcionarios, o risco de desvio de
dinheiro e lancamentos incorretos seria reduzido.

Quanto ao confronto dos ativos com os registros, € importante que a
empresa estabeleca procedimentos de forma que seus ativos sobre a
responsabilidade de um funcionario seja sempre confrontada com os
registros da contabilidade.

As amarracoes do sistema, de acordo com Crepaldi (2011), o sistema
de controle interno deve ser conhecido, de maneira que sejam
registradas apenas as transacoes autorizadas, por seus valores corretos
e dentro do periodo de competéncia. Assim, o sistema nao permite que
haja divergéncia entre os valores.

Auditoria interna consiste na verificacao dos controles internos, ou
seja, nao adianta um 6timo controle interno se nao existir alguém para
verificar se os sistemas e normas implantadas pela empresa estao sendo
seguidas.

E entao a relacao custos x beneficios, que é onde o custo do controle
interno nao pode ser superior aos beneficios que este pode trazer para a
empresa. Ou seja, “os controles mais sofisticados (normalmente mais
onerosos) devem ser estabelecidos para transacoes de valores
relevantes, enquanto os controles menos rigidos devem ser implantados
para as transacoes menos importantes.” (ALMEIDA, 2010, p.49).

Nos procedimentos do controle interno, segundo Attie (2009, p.211)
“a utilizacao de fluxogramas é aplicavel a todos os trabalhos e tende a
facilitar a compreensao da matéria em exame, sendo a descritiva mais
aplicada onde a utilizacdao de fluxogramas € antiecondémica ou em
controles que estdo sendo modificados”.

Os métodos descritivos consistem na descricao detalhada das
caracteristicas do sistema que se esta conhecendo, considerando
explicacoes referentes as funcoes, aos procedimentos, registros,
impressos, arquivos, empregados e departamentos envolvidos no
sistema; (ATTIE, 2009, p.212).

Os fluxogramas tém sido utilizados como instrumento de
documentacao de controle interno. Permitem representar graficamente
os ciclos operacionais e oferecem as seguintes vantagens:

e Efetuar o levantamento numa sequéncia logica e ordenada;

e Visualizar, num lance de olhos, as areas em conjunto, o que
nao se pode obter com o uso de questionarios, normalmente
divididos em secoes e, muito menos, com o método descritivo;
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e Evitar a duplicidade de descricoes que quase sempre exigem e
uso de formularios quando varias areas sao alcancadas por
determinada operacao;

e Facilitar a identificacao de deficiéncias de controle interno em
especial, pois evidenciam aspectos relacionados com a
eficiéncia operacional, que podem passar despercebidos
quando se empregam questionarios (por exemplo, a
duplicidade de trabalhos ou trabalhos desnecessarios);

Evitar problemas de semantica, que ocorrem na utilizacao de
meétodos narrativos, desde que a simbologia utilizada seja perfeitamente
definida e nao suscite duvidas. (ATTIE, 2009, p.212).

O meétodo de questionarios baseia-se na utilizacdo de listas de
perguntas padronizadas referente a aspectos basicos do sistema
visando fornecer um conhecimento genérico e uma avaliacao global
quanto ao seu funcionamento.

2.2 Controles internos na area financeira

O setor financeiro € um dos pontos fortes de uma empresa, tendo em
vista sua responsabilidade de lidar com funcoes de grande importancia
como administrar o dinheiro da empresa, cuidando dos pagamentos e
recebimentos, com o objetivo de controlar os gastos e receitas.
Principalmente o controle das disponibilidades (caixa e bancos), contas
a receber e contas a pagar interferem diretamente na continuidade da
empresa.

O controle das atividades financeiras de acordo com Pottmeier
“possibilita observar antecipadamente as necessidades de caixa da
empresa auxiliando na tomada de decisdes, para que possiveis eventos
de insolvéncia, como falta de capital de giro e até mesmo a faléncia,
possam ser corrigidos ou evitados”. (POTTMEIER, 2010, p.21).

Uma boa gestdao e controle das financas sao fundamentais para
ampliar o patriménio de uma empresa, além de promover sua
continuidade no mercado econdomico atual com competitividade e
solidez, pois estes controlam os recursos financeiros necessarios
maximizando os resultados.

Dentro da empresa, o caixa representa os recursos imediatamente
disponiveis para pequenas despesas diarias e pagamentos nao
previstos. O banco compreende os saldos bancarios em conta corrente,
que a empresa disponibiliza para saques ou aplicacgoes.

Sao considerados como disponibilidades:

e O numerario em maos, em transito e os saldos bancarios que
possam ser livremente utilizados;
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e Os cheques a vista em poder da entidade;

e As aplicacoes em titulo negociaveis com conversibilidade
imediata; e

e As aplicagoes em ouro. (ATTIE, 2009, p. 298).

O controle das disponibilidades visa garantir que recursos
financeiros estejam disponiveis para honrar os compromissos de curto
prazo. Abaixo algumas medidas que servem para fortalecer tal controle
e que podem ser utilizados de forma quase padrao pelas diversas
empresas:

e Segregacao de funcoes entre a custdodia de valores e a
contabilizacao;

e Sistema de autorizacado e aprovacao para pagamento;

e Conciliacoes bancarias periodicas e revisadas por pessoa
independente a de sua preparacao;

e Utilizacao de fichas de razao individuais para as diversas
contas do disponivel,

e Utilizacao de duas pessoas independentes para a assinatura
de cheques;

e Abertura de contas bancarias pela administracao;

e Sistema de fundo fixo para valores mantidos em maos;

e Cancelamento da documentacdo comprobatéria apdés o
pagamento;

e Controle de pagamentos para evitar atrasos €
consequentemente multas ou juros de mora;

Controle diario dos recebimentos e acompanhamento entre o valor
depositado e o efetivamente recebido. (ATTIE, 2009, p. 300).

O controle das contas caixas e bancos exigem procedimentos claros e
adequados para corrigir irregularidades, abster-se de fraudes e dar
transparéncias aos processos desenvolvidos, evitando desperdicios e
desfalques, proporcionando assim uma melhor utilizacdo dos recursos
de liquidez imediata.

De acordo com Pottmeier estes procedimentos sao:

e Conferéncia de valores;

e Movimentacao interna da empresa confrontada com a
movimentacao realizada pelas entidades financeiras;

e Verificacao nas contas bancarias dos recebimentos de clientes
mediante depositos;

e Exame de cheques de clientes e comprovantes de caixa, com o
intuito de analisar se estdo corretos. (POTTMEIER, 2000, p.
44).
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2.2.1 Contas a receber

As operacoes de vendas de mercadorias, produtos ou servicos a
prazo, ou seja, para posterior recebimento geram para as empresas um
direito, este é registrado no ativo como contas a receber, sendo baixada
apo6s o pagamento por parte do comprador.

“As contas a receber referem-se aos direitos de que a entidade é
titular, decorrente dos eventos econdémicos de venda a prazo de
mercadorias, produtos e servicos relativos a seu objeto social”. (ATTIE,
2009, p. 318).

E preciso adotar procedimentos de controles para acompanhamento
do cumprimento pelos clientes, dos prazos de pagamentos concedidos.
Tais procedimentos tendem a diminuir os riscos de prejuizos, nao so6
porque permitem que providéncias imediatas sejam tomadas com
relacao as contas em atraso, como também porque apresentam um
importante instrumento de avaliacao do desempenho da area de
cobranca da empresa.

Para a empresa manter um bom controle das contas a receber
precisa ter em boa forma de organizacao:

Um sistema de cadastro dos clientes, com todas as informacoes
possiveis sobre nome completo, dados pessoais, endereco, referéncias
familiares e comerciais, etc.;

e Um servico de cobranca bem organizado;

e Uma carteira de titulos bem organizada, constantemente
vistoriada e em perfeita conexao com os servicos de cobranca;

e Preferéncia por recebimentos via bancaria.

2.2.2 Contas a pagar

Formam as contas a pagar todas as obrigacoes para com terceiros.
Conforme Crepaldi (2011, p. 629) “as obrigacoes representam fontes de
recursos e reivindicacoes de terceiros contra os ativos da empresa”.

A origem do termo se da pela necessidade da empresa em adquirir
algum bem ou servico para a continuidade de suas atividades com
pagamento futuro, estes sao registrados no passivo.

As obrigacoes da empresa compreendem normalmente os seguintes
grupos:

e Fornecedores a pagar;

e Empréstimos a pagar;

e Impostos a pagar;

e Salarios a pagar e encargos sociais a recolher.
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A boa administracao desta conta segundo Pottmeier € relevante,
tendo em vista que interfere nos numerarios da empresa assim com o

contas a receber. Logo:

O controle adequado, de custos, gastos e tudo
que gera uma obrigacdo a pagar, com normas
internas, procedimentos para as compras, etc.,
pode contribuir para o bom desempenho e
resultado da organizacao. (POTTMEIER, 2000, p.
48).

A utilizacao do fluxo de caixa como um instrumento gerencial,
permite desencadear processos e etapas produtivas da propriedade
rural concretizando a tomada de decisoes.

Com isso pode-se realizar um fluxo para essa atividade, adotando e
estudando ferramentas contabeis e assim adequando as necessidades
do administrador. A contabilidade pode desempenhar uma tarefa
indispensavel como a ferramenta gerencial, através de decisdes que
contribuam para a evolucao e crescimento tanto da empresa, quanto de
produtos de alta qualidade para o mercado.

Conforme Jordan (2008), as empresas fazem duas coisas diferentes,
gerar caixa e gastar o caixa. O caixa € gerado por meio da venda de
produtos (ativos ou titulos), sendo gasto com pagamentos de mao de
obra e materiais para a geracao da producao.

2.3 Controle de Logistica de transporte

Os produtos pereciveis, por exemplo, precisam de cuidados quanto
ao transporte, embalagens apropriadas, armazenagem a temperaturas
adequadas e controle da umidade relativa do ar.

Outra caracteristica é a sazonalidade da producao, salvo excecgoes,
esses produtos sdo colhidos uma vez por ano em cada regido, porque
sao dependentes das condicoes climaticas.

Fica claro assim, a grande necessidade de controle de logistica de
transporte para que a producao nao se perca, gerando prejuizos a
empresa por uma falta de gestao adequada dos controles logisticos.

2.4 Controle de qualidade

O controle de qualidade € um sistema adotado para medir a
qualidade de servicos e produtos de acordo com as especificacoes
técnicas. Medidas essas controladas a partir da auséncia de defeitos e
qualidade em seu produto final.

Em 1956, Armand Feigenbaum propods o uso do termo “controle da
qualidade total”, cujo envolvimento em conjunto das pessoas com o
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trabalho influenciava, segundo ele, muito no produto final. Esse
conceito de Feigenbaum faz referéncia aos seguintes itens:

e Orientacao ao cliente;

e Qualidade no servico, atendimento e produto;

e Controles de processos;

e Investigacado das causas;

e Identificacao das necessidades do cliente;

e Evitar erros ja cometidos anteriormente.

2.5 Controle de custos e controle contabil

O controle de custos € uma pratica que vai muito além de numeros e
matematica financeira, € necessario ter o controle de custos eficaz,
tendo dimensao de quais sdo os gastos variaveis e quais sao os fixos.

Em algumas empresas as despesas mudam conforme o volume de
vendas, porque acabam tendo maior gasto com matéria-prima, hora
extra de funcionarios ou contratacdao extra de um funcionario por
determinado tempo.

Planilhas sao ferramentas essenciais que ajudam o administrador ou
gestor da empresa a otimizar o controle de custos.

2.6 Controle de processos
2.6.1 Planejamento

Planejar € decidir antecipadamente o que deve ser feito, levando-
se em conta as condi¢oes da organizacao e do contexto da mesma. “O
planejamento € uma atividade pela qual o homem, agindo em conjunto
e através da manipulacdo e do controle consciente do meio ambiente,
procura atingir certos fins ja anteriormente por ele mesmo
especificados”. (Friedman, 1.960).
Podendo ser dividido em planejamento estratégico que prevé as
analises globais, e planejamento gerencial € a ponte entre o
planejamento estratégico e o operacional.

2.6.2 Organizacao

A organizacao € a funcao administrativa que agrupa e estrutura os
recursos da empresa para que possam ser alcancados os objetivos
gerais e especificos. Pode ser subdividido em Organizacdao Pessoal e
Fisica.

A organizacao pessoal se refere a parte de estruturacao dos
cargos e tarefas dos funcionarios da empresa. A organizacao fisica se
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refere a disposicao das areas de exploracao em relacao as benfeitorias,
ou seja, a parte de maquinario e equipamentos, materiais a serem
utilizados e insumos. Visando evitar movimentos inuteis, que originem
perca tanto de tempo quanto de recursos e reducao do lucro de forma
descontrolada, por falta de controle.

2.6.3 Direcao

A direcao é funcao essencial no processo administrativo, onde se faz
a empresa funcionar, desde a lideranca, comunicacao assertiva com os
funcionarios para que se sintam motivados e desempenhem com zelo
suas funcodes. tudo realmente funciona

4. CONCLUSAO

Finalizando esta obra, foi possivel apresentar de forma resumida
fatores decisivos que evidenciam a relevancia e grande importancia do
controle interno estar aliado a administracao de instituicoes, sejam elas
publicas ou privadas, para que haja o combate e a prevencao a fraudes
e erros, utilizando o controle interno como uma indispensavel
ferramenta de gestao.

Toda empresa, possui sua missao, visao e valores especificos que
norteiam a forma de gestdo e o posicionamento que a administracao
deve ter, no entanto fica claro que se nao houver um sistema de
controle interno que seja eficiente a empresa ficara exposta, afetando
diretamente nos seus resultados.

Fica nitido que o controle interno sendo utilizado pela gestdao da
empresa fornecera métricas para que os administradores, socios e/ou
proprietarios possam avaliar e utilizar na tomada de decisoes, evitando
que comentam erros, ou tomem decisoes improcedentes.

Verificou-se também que o controle interno esta interligado a todos
os setores de uma instituicao, seja ela do ramo ou porte que for todos
estdo inseridos no processo. Até os clientes fazem parte, pois um
controle interno bem feito trara beneficios a empresa e
consequentemente a seus consumidores também, uma empresa que se
compromete em seguir padroes confiaveis, demonstra o compromisso
que tem para satisfazer seu consumidor final.

Por fim, o controle interno da empresa deve ser bem elaborado, estar
em alinhamento com os valores e normas, para que sirva como uma
ferramenta capaz de gerar valor agregado a instituicdo, diminuir os
erros e fraudes, se possivel possuir auditores capazes de identificar
falhas e melhorias nos processos, fornecendo padronizacao, relatorios
transparentes e tornando o controle interno peca indispensavel.
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ADMINISTRACAO E O CONTROLE INTERNO

Este livro tem a finalidade de ser uma pesquisa dominante
bibliografica que tem o dever de ressaltar a importancia do controle
interno e seus métodos de desenvolvimento para a administracao
das empresas. Nesta ocasiao, a intencao € apresentar que o controle
interno jamais deve ser analisado como uma ameaca ou entrave
para o processo, mas sim como uma alca para busca do sucesso
das instituicoes.
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