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RESUMO

DEMENECK, Jamille Bleyer. Verificagdao do Controle Interno do Departamento
Financeiro de uma Empresa Hoteleira. Florianopolis, 2005. Monografia (Graduagao
em Ciéncias Contabeis) — Departamento de Ciéncias Contabeis — Universidade Federal
de Santa Catarina UFSC.

Orientador: Luiz Alberton, Dr.

Defesa: 09/12/2005

Essa pesquisa tem como objetivo o controle Interno da area financeira de uma empresa
de hotelaria, sob a o6tica das atividades relacionadas ao departamento de contas a
receber, contas a pagar e caixa e bancos. Para isso foi feito um estudo de caso, onde
se buscou conceituar, caracterizar e exemplificar os controles internos, abordando
também, sua importancia para a auditoria interna. Apresenta-se separadamente o
controle interno nas atividades de contas a receber, contas a pagar e caixa e bancos,
na visdo de varios autores. No estudo de caso, verifica-se o controle interno das trés
areas citadas em um hotel de Florianopolis. Tem-se entdo um comparativo entre a
fundamentacéo tedrica e o que foi encontrado na empresa pesquisada. O hotel em
estudo possui claramente definidas as fungdes de cada colaborador e os resultados,
dentro do que foi pesquisado, € de que a empresa possui um sistema de controle
interno eficaz. Conclui-se, através do que foi constatado na empresa analisada e da
literatura apresentada, a relevancia de um bom sistema de controle interno para area
financeira. Pela importancia do assunto, recomendam-se estudos com maior enfoque
para essa area.

Palavras-chave: Controle interno, segregacao de fung¢des, departamento financeiro e
hotelaria.
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1 INTRODUGAO

Apresenta-se a seguir, o tema, o problema, os objetivos e a metodologia sobre o

qual sera desenvolvido este trabalho.

1.1 TEMA E PROBLEMA

O aumento da competitividade faz com que as empresas, sintam cada vez mais,
a necessidade de um diferencial entre elas, para que possam permanecer no mercado

com grande indice de sucesso.

Com a evolugao dos métodos de controle de custos, programas de capacitagéo
de funcionarios e métodos que maximizem os lucros, apenas as empresas que

possuem conhecimento e preparo € que alcangam seus objetivos.

Adotar um sistema de controle interno € umas das maneiras de manter a
empresa em constante crescimento. Apesar da grande necessidade de um controle nos
processos, verifica-se que muitas organizagbes ainda ndo os utilizam de forma
adequada. Através de um sistema de controle interno eficiente, o gestor e os usuarios,
podem verificar as informagbes geradas com maior precisdo e confianga. Pode-se ter
uma margem de garantia quanto aos resultados esperados pela organizacgéao,
verificando, ndo s6 se as informacgdes levadas a contabilidade sdo verdadeiras, como
se as informagdes geradas pela area administrativa estdo corretas, evitando fraudes e
danos a organizagdo, que podem comprometer sua imagem e sua continuidade. Com

um bom programa de controle interno, a empresa consegue avaliar o andamento de
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suas atividades e contornar problemas com vendas, fabricacdo de produtos, prestacao

de servigcos, desenvolvimento, compras, tesouraria, entre outros.

Numa empresa hoteleira, onde a rotatividade de clientes é intensa, um sistema
de controle interno eficiente também se faz necessario. O controle interno inserido no
departamento financeiro, tema dessa pesquisa, € um dos mais importantes e
complexos da hotelaria, pois a quantidade de recebimentos € muito grande e as
despesas e custos para a manutencao dos servigos devem ser avaliados com atengao
para que o resultado obtido seja o esperado dentro de uma organizagdo com fins

lucrativos, ou seja, o lucro.

Com base nesses aspectos, tem-se a seguinte questdo problema: quais o0s

controles internos do departamento financeiro de uma empresa hoteleira?

1.2 OBJETIVOS

O objetivo dessa pesquisa € verificar o controle interno do departamento

financeiro de uma empresa hoteleira.

1.2.1 Objetivos Especificos

Para alcangar o objetivo geral dessa pesquisa, foram elaborados os seguintes

objetivos especificos:

- identificar teorias e procedimentos de controle interno;
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- descrever o sistema de controle interno do departamento financeiro de uma
empresa hoteleira;

- comparar o controle interno da empresa estudada com a fundamentacao teérica.

1.3 JUSTIFICATIVA

Com o aumento da competitividade entre empresas, s6 sobrevivem aquelas que
possuem uma estrutura organizacional competente e dinamica. E notavel a importancia
de um controle interno nessas organizagdes, pois através dele, as informagdes geradas
serao de alta confianga do gestor e consequentemente para todos os usuarios.

Dentro de uma empresa, todos os setores devem estar amarrados, prestando
informagdes uns aos outros. Para que a atividade da organizagéo seja elaborada com
precisdo e agrade ao seu cliente, é preciso que todos os departamentos saibam como
conduzir suas informagdes e desempenhar suas fun¢gdes com alto grau de qualidade,
evitando desperdicios e gerando o melhor resultado possivel. Através de um sistema de
controle interno setorial, cada departamento ira prestar seu servico com a qualidade
exigida pelo mercado, formando um grande conjunto de controles, que juntos, dardo a
visdo de como a empresa esta trabalhando, permitindo detectar irregularidades e
falhas. Para Attie (1998, p. 110) “controle interno se refere a procedimentos de
organizagao adotados como planos permanentes da empresa.”

Através da organizagdo, gerada por um bom sistema de controle interno, a
contabilidade ira verificar as informagdes encaminhadas pela administragdo e podera
apurar o resultado da empresa com maior confiabilidade, pois terd como base um bom

controle interno. De acordo com Attie (1998, p.114) “um sistema de contabilidade que
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nao esteja apoiado em eficiente controle interno €&, até certo ponto, inutil, uma vez que
nao é possivel confiar nas informagdes contidas nos seus relatorios.”

Com a elaboracdo dessa pesquisa, além do meu préprio enriquecimento
académico, busca-se verificar o controle interno no departamento financeiro do hotel
em questdo, e pretende-se verificar se os procedimentos de controle interno adotados
pela empresa estdo sendo utilizados de forma adequada e de acordo com a teoria
pesquisada. Através dessa analise, a empresa podera beneficiar-se das informacgodes
estudadas, assim como pessoas interessadas em ampliar seus conhecimentos sobre o

assunto exposto.

1.4 METODOLOGIA

Através do conhecimento cientifico, muitas questdes passam a obter respostas
adequadas, quebrando paradigmas e encontrando respostas satisfatérias para varios
questionamentos. Para Lakatos e Marconi (1986, p.18) conhecimento cientifico “visa
explicar “por que” e “como” os fendbmenos ocorrem, na tentativa de evidenciar de
evidenciar os fatos que estdo relacionados, numa visdo mais globalizante do que é a
relacionada com um simples fato (...)"

Na busca pela resposta aos questionamentos, o pesquisador utiliza-se de
meétodos e técnicas, que s&o indispensaveis para a elaboragao e conclusao do trabalho.
Para tal sera feito um estudo de caso em um hotel da cidade de Floriandpolis,
verificando e analisando o sistema de controle interno adotado pelo departamento

financeiro do mesmo.
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Quanto aos objetivos, esta pesquisa pode ser considerada do tipo exploratéria,

pois, segundo Beuren e Raupp (2003, p. 80):

A caracterizagdo do estudo como pesquisa exploratéria normalmente ocorre
quando ha pouco conhecimento sobre a tematica a ser abordada. Por meio do
estudo exploratério, busca-se conhecer com maior profundidade o assunto, de
modo a torna-lo mais claro ou construir questées importantes para a condugao
da pesquisa.

Para Ruiz (1978, p. 50) o objetivo de uma pesquisa exploratéria “consiste numa
caracterizacdo inicial do problema, de sua classificacdo e de sua reta de definigao.
Constitui, pois, o primeiro estagio de toda pesquisa cientifica (...)"

Os procedimentos de uma pesquisa demonstram a maneira de como foi
conduzido o estudo e de que forma os dados foram obtidos. Quanto aos
procedimentos, a coleta de dados para o desenvolvimento desta pesquisa sera um
estudo de caso. Conforme Beuren e Raupp (2003, p. 84) “a pesquisa do tipo estudo de
caso caracteriza-se principalmente pelo estudo concentrado de um unico caso.”

Quanto a abordagem do problema, a pesquisa € do tipo qualitativa, pois visa
analisar com profundidade um determinado fato e procurar esclarecer e analisar os
problemas encontrados. Segundo Beuren e Raupp (2003, p. 91 apud RICHARDSON,
1999, p. 80): “

Os estudos que empregam uma metodologia qualitativa podem descrever a
complexidade de determinado problema, analisar a interacdo de certas
variaveis, compreender e classificar processos dindmicos vividos por grupos
sociais. Ressalta também que podem contribuir no processo de mudanga de
determinado grupo e possibilitar, em maior nivel de profundidade, o
entendimento das particularidades do comportamento dos individuos.

Mediante esse estudo, procura-se verificar os procedimentos de controle interno
do departamento financeiro de um hotel, ndo se estendendo a qualquer outro

departamento, e explorando especificamente como esses controles sdo empregados no
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setor de contas a pagar, contas a receber e caixa/bancos, bem como as interligacdes

com os demais setores da empresa.

1.5 LIMITACOES

Esse trabalho tem como fatores limitantes, o tempo disponivel para conclusao
dos estudos e o0 acesso as informacdes necessarias. Por ser um estudo de caso, é
indispensavel obter o apoio e a atengao do gerente e colaboradores da organizagéo,
que devido a quantidade de afazeres e obrigagdes, podem ndo me disponibilizar o
tempo necessario para captacdo das informagdes indispensaveis a conclusdo dessa

pesquisa.



2 FUNDAMENTAGAO TEORICA

Nesse capitulo serdo abordadas teorias de diversos autores e obras sobre o
objetivo dessa pesquisa, que é o controle interno do departamento financeiro de uma
empresa de hotelaria. Dentro do controle interno serdo apresentadas definicbes de
controle, controle interno e a importancia dele para a auditoria interna. E finalmente,
apontam-se especificamente os setores de contas a receber, contas a pagar e caixa e

bancos.

2.1 DEFINIGAO DE CONTROLE

Dentro de uma empresa, onde se busca o crescimento e a maximizagdo dos
lucros, € necessario que todas as atividades e setores estejam integrados e que os
sécios ou gestores, possam ter acesso e confianga nas informagdes geradas. Para que
isso ocorra é imprescindivel que haja controle.

Conhecer a realidade da empresa, verificando os problemas encontrados é
apenas o primeiro passo para que se tenha um melhor controle das informagdes. O
controle € uma ferramenta capaz de levar o gestor a alcangar seus objetivos, tendo
através dele, o conhecimento necessario sobre como melhorar e conduzir as
estratégias da empresa, sabendo quais procedimentos adotar para atingir seus
objetivos. Segundo Fiorentini (2004, p. 25 apud BIO, 1987, p. 113) controles sao “os
processos e tipos de planos a serem utilizados para atingir objetivos/aproveitar
oportunidades, implementar e controlar o desempenho.”

Ja Crepaldi (1998, p. 47) descreve que controles “medem a eficacia com que as
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decisdes sao traduzidas em resultados.”

Quanto mais se conhece de uma empresa, mais facil sera para analisar que tipos
de controle ela necessita. Cada setor devera ser examinado separadamente,
verificando qual necessidade precisa ser sanada ou mudada, para que o resultado
encontrado obtenha éxito no momento de sua implantacdo. Para Lima (1968, p. 68)
controlar tem “a funcdo destinada a verificar o grau de correspondéncia entre as
“previsdes” (ou “normas”) e as “realizagbes”, ou, em outros termos, entre o0 que deveria
ser feito e o que foi feito, bem como entre o que deveria existir e 0 que existe.”

Devido a grande amplitude de afazeres, atividades e setores, o gerente apenas,
nao pode supervisionar de perto tudo que gira em torno de sua empresa e como as
atividades estdo sendo elaboradas. Para isso € necessario delegar fungdes e subdividir
tarefas e hierarquias.

Segundo Crepaldi (1998) para controlar uma empresa € necessario estabelecer
uma estrutura organizacional adequada, onde se tenha claramente definida, quais
fungdes cada funcionario deve ter, delegando autoridades e definindo
responsabilidades.

Apos verificar as necessidades de cada setor e 0 que se deseja realizar, pode-se

dar inicio a implantacdo de um sistema de controle interno.

2.2 CONTROLE INTERNO

E de extrema importancia que o gestor conheca o que se passa dentro da

organizagdo que ele realiza seu trabalho. Conhecendo as areas de atuagdo, as

particularidades e as deficiéncias de cada setor da empresa, pode-se ter uma visédo
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mais ampla do que precisa ser alterado e do que pode permanecer como esta.
Analisando todos os processos e rotinas, de natureza contabil e administrativa, pode-se
organizar a empresa de tal forma que seus colaboradores compreendam, respeitem e
facam cumprir as politicas tragcadas pela administracdo, alcangcando as metas tracadas
e gerando resultados positivos.

Sa (1998) afirma que quanto maior o controle, mais seguranga pode-se ter para
execugcdo do trabalho e quanto menor o controle, mais cuidado sera exigido na
execucgao das tarefas. Para um bom funcionamento do controle interno é indispensavel
que exista um plano de organizagédo onde sejam adequadamente distribuidas as tarefas
e responsabilidades. Nesse plano é necessario que o fator humano também esteja
adequado e disposto a seguir as regras adotadas pela administragdo, com qualidade e
responsabilidade.

Attie (1998 p. 112) salienta que “controle interno compreende todos os meios
planejados numa empresa para dirigir, restringir, governar e conferir suas varias
atividades com o propdsito de fazer cumprir os seus objetivos.”

De acordo com Attie (1998) o controle interno compreende o plano de
organizagao e o conjunto coordenado dos métodos e medidas, adotados pela empresa,
para proteger seu patriménio, verificar a exatiddo e a fidedignidade de seus dados
contabeis, promovendo a eficiéncia operacional fazendo com que todos os funcionarios
e setores adotem a mesma linha de raciocinio imposta pela administracdo. Sua
importancia se da a partir do momento em que a empresa inicia sua fase de
crescimento e para isso € necessario que haja cada vez mais controle e que ele seja
organizado e embasado por relatérios, indicadores e outros indices que reflitam como

as operagdes estdo sendo realizadas e se os funcionarios estdo agindo dentro das
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metas tragadas. Apesar de a empresa ter planos e metas ja tragados, € necessario que
os funcionarios tenham liberdade de atuacgéo, o que faz com que os planos possam ser
melhorados e até alterados. Mas todas as praticas devem ser analisadas e verificadas
de perto, para evitar que fraudes ou erros intencionais ou ndo, acontecam.

Segundo Paula (1999, p. 23) “a fixagdo da estratégia de controle é funcdo do
administrador”. E diz ainda que para a implantagdo de uma estratégia de controle é
preciso: “conscientizacao dos gerentes e funcionarios, visando ao desenvolvimento de
rotinas, a utilizacdo da tecnologia apropriada, a existéncia de treinamento adequado e
outros, que se fizerem necessarios, concomitantemente ou ndo.”

Franco e Marra (1992, p. 207) entendem por controle interno “todos os
instrumentos da organizagcdo destinados a vigilancia administrativa, que permitam
prever, observar, dirigir ou governar os acontecimentos que se verificam dentro da
empresa e que produzam reflexos em seu patriménio.”

Para Crepaldi (1998) € de extrema importancia a utilizagcdo de um sistema de
controle interno eficiente e que seja analisado através de relatérios que reflitam a
situagcdo da companhia. Para ele, a prevencao, a descoberta de erros ou fraudes € a
salvaguarda dos ativos, s&o de responsabilidade da administrag&o, que deve basear-se
num bom sistema de controle interno para verificar o que requer mudanga dentro da
empresa.

Attie (1998, p. 114) cita que:

Um sistema de controle interno bem desenvolvido pode incluir o controle
orgamentario, custos-padrdo, relatérios operacionais periddicos, analises
estatisticas, programas de treinamento do pessoal e, inclusive, auditoria interna.
Pode também, por conveniéncia, abranger atividades em outros campos, como,
por exemplo, estudo de tempos e movimentos, e controle de qualidade.
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Franco e Marra (1992, p. 207) afirmam que:

O principal meio de que dispde uma administragdo € a contabilidade. Esta,
entretanto, registra os fatos apds sua ocorréncia (controle consequente),
enquanto outros meios de controle sao utilizados para constatar a ocorréncia no
momento em que ela se verifica (controle concomitante), existindo ainda
aqueles que prevéem o fato por antecipacao (controle antecedente).

Quanto maior o controle que a empresa possuir sobre suas atividades, melhores
serdo o0s resultados obtidos. O controle interno desencadeia uma série de
procedimentos e métodos, que bem definidos, e coordenados de uma forma adequada,
asseguram uma correta organizagdo que é indispensavel para alcangar os objetivos
tracados pela administragdo, garantindo a continuidade do fluxo das operagbes. Dessa
forma as informagbes geradas pela empresa poderdo ser adequadamente registradas

na contabilidade, com a fidedignidade e tempestividade esperada.

2.3 OBJETIVOS E CARACTERISTICAS DO CONTROLE INTERNO

Depois de adotadas as politicas internas que se deseja seguir, € necessario
manter um controle permanente para verificar se estas estdo sendo seguidas e se as
mudancas estido oferecendo os resultados esperados.

Estudando-se as caracteristicas de um sistema de controle interno, € possivel
verificar que em sentido bastante amplo, nele incluem-se controles que podem ser
peculiares tanto a contabilidade como a administragdo. Podem abranger toda empresa
internamente e externamente, desde controle de custos, relatérios operacionais e até
treinamento de pessoal. Para Attie (1998, p. 114) a definicdo de controles contabeis e

controles administrativos € a seguinte:

- Controles Contabeis: compreendem o plano de organizagdo e todos os
métodos e procedimentos diretamente relacionados, principalmente com a
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salvaguarda do patriménio e a fidedignidade dos registros contabeis.
Geralmente incluem os seguintes controles: sistema de autorizagdo e
aprovacgao; separagao das fungbes de escrituragédo e elaboragdo dos relatérios
contabeis daquelas ligadas as operagdes ou custddia dos valores; e controles
fisicos sobre estes valores.

- Controles Administrativos: compreendem o plano de organizagéo e todos
os métodos e procedimentos que dizem respeito a eficiéncia operacional e a
decisao politica tragada pela administragao.

Ja Sa (1998 p. 106) descreve:

Controles Contabeis entendem sejam aqueles que se relacionam diretamente
com o patriménio e com os registros e demonstracbes contabeis (que eles
dizem ser demonstragdes financeiras).

Controles administrativos entendem sejam os concernentes basicamente a
“eficiéncia operacional”’ e a “vigilancia gerencial’, e que s6 indiretamente sao
referidos nos registros contabeis.

A avaliacido dos controles contabeis e administrativos deve ser realizada sempre
que se fizer necessario, para com isso encontrar deficiéncias no controle administrativo
e evitar que essas falhas sejam enviadas a contabilidade, gerando informagobes
errObneas. Para Cabral e Bleinat (1996) os controles contabeis estdo relacionados com a
protecdo dos ativos e a validade dos registros contabeis. Incluem o sistema de
autorizagcdo e aprovagdo e a segregagao das fungdes de registro. O objetivo dos
controles contabeis é permitir que as operagdes sejam feitas de acordo com a
autorizagao geral ou especifica da administragao e registradas quando necessario, para
a elaboragdo das demonstragdes financeiras e manutengdo do controle contabil sobre
os ativos. O acesso aos ativos deve constar de autorizacdo administrativa e ser
registrado contabilmente para que possam ser feitas comparacgdes fisicas em intervalos
regulares a fim de verificar possiveis diferengas com o que foi contabilizado.

Ja os controles internos administrativos compreendem o plano de organizagéo,
todos os métodos e procedimentos adotados que se relacionam com a eficiéncia

operacional, bem como o respeito e obediéncia as politicas administrativas.
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Os controles internos administrativos estdo indiretamente ligados com os
controles internos contabeis, mas, os erros gerados pela falha do controle interno
administrativo, afetam diretamente e significativamente a credibilidade das informagdes
financeiras registradas na contabilidade.

Conforme Cabral e Bleinat (1996) os elementos de controle interno sao:

- plano de organizagdo que normalmente é representado por um organograma e
complementado pelas diretrizes da administracdo e manuais de procedimentos,
onde conste bem definida a adequada independéncia entre os setores, segdes e
funcionarios, bem como, aspectos como a autorizagdo, execugao e controle. As
responsabilidades e autoridades devem estar bem definidas e constando em
manuais internos;

- Sistemas de autorizagdo e procedimento de registro com normas escritas em
manuais de procedimentos. No caso do aspecto contabil, deve haver plano de
conta estruturado, assim como manuais que esclaregam duvidas sobre o registro
dos dados, facilitando a elaboracao das demonstragdes financeiras. Deve existir
separacado de funcbes para cada etapa, evitando que um unico funcionario a
controle por completo.

- pessoal adequado para exercer as funcbes da empresa. Sem isso, por mais
eficiente que seja a organizacao e os procedimentos administrativos, fica inviavel
seu uso por ineficacia dos colaboradores. Para obter pessoal qualificado a
empresa deve ter procedimentos para garantir a contratagdo de pessoal,
oferecendo treinamento, capacitagdo e fazendo avaliagbes constantes de

desempenho e rodizio peridédico de fungdes.
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Attie (1998) contempla as caracteristicas de um eficiente sistema de controle
interno em quatro subgrupos, que devem fazer parte de manuais de procedimentos.
Séo eles:

1. Plano de organizagdo simples e flexivel, onde haja a apropriada
segregacdo de fungdes e onde cada departamento possa controlar suas
atividades. E necessario que em cada secdo, sejam atribuidas as
responsabilidades e obrigagdes, e a divisdo de autoridades deve estar clara e
sem duplicidade, para que o risco de erros ou fraudes diminua;

2. Sistema de autorizagdo e procedimentos de escrituragdo
adequados, onde se possam controlar as contas do ativo, do passivo, as
receitas, os custos e as despesas com exatiddo e eficiéncia. E necessario
controlar cada operacdo e transacdo através de métodos de aprovacdo, de
acordo com a responsabilidade e os riscos envolvidos. Na hora do registro das
operagoes, € preciso que seja feito em cima de documentos originais que
comprovem sua existéncia e devem ser classificados dentro de um plano de
contas formalizado, facilitando a preparacao das demonstragdes financeiras.

3. Observagdo das praticas salutares no cumprimento dos deveres e
fungcdes em cada um dos departamentos da empresa, fazendo com que nenhum
funcionario possa manejar uma operagdo do inicio ao fim. A divisdo de
responsabilidades deve aplicar-se aos departamentos e as pessoas, devendo
ser entendida por toda empresa e em todos os niveis de autoridade;

4. Pessoal com adequada qualificacdo técnica e profissional para
exercer cada uma das fungdes atribuidas. Pessoas com eficiente formacao na

area em que vao desenvolver seus trabalhos, geram economia, eficiéncia e
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fazem com que os procedimentos adotados pela empresa, que estdo dentro do

controle interno, sejam cumpridos.

De acordo com Crepaldi (1998) devido a magnitude de muitas empresas, o
gerente se vé impossibilitado de supervisionar ou administrar pessoalmente cada
operagao. Para isso, € necessario que a implantagcdo e execucdao de um sistema de
controle interno seja eficiente e abranja todas as areas da empresa. Nesse plano, é
preciso que as responsabilidades e as autoridades estejam claramente definidas;
através da segregacdo de fungdes; deve haver fornecimento de recursos, inclusive
pessoal competente, em quantidades suficientes para o cumprimento das
responsabilidades atribuidas e devem existir também, sistemas de medi¢ao e avaliagéao
do desempenho.

O objetivo do controle interno na visdo de Cabral e Bleinat (1996) é:

- protecdo de ativos contra erros, calculos incorretos, contabilizacdes
inadequadas, visando proteger os ativos atuais e os futuros;

- obtencao de informacao contabil adequada, tanto para uso interno como para
uso externo;

- promogéao da eficiéncia operacional, verificado através de relatorios gerenciais
que devem evidenciar medidas corretivas, caso necessario;

- estimulagdo da obediéncia e do respeito as politicas da administragao.

Os objetivos de se adotar um sistema de controle interno eficiente para Franco e
Marra (1992) é fornecer ao departamento contabil, dados corretos para uma
escrituragdo adequada e confiavel, fazendo com que se possam evitar fraudes,
desperdicios, erros. Caso alguns desses problemas ocorram, cabe ao administrador,

através do sistema de controle interno, identifica-los. Os objetivos do controle interno
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de forma geral é proteger o patriménio da empresa.
Franco e Marra (1992, p. 208) dizem que: “os objetivos primordiais dos controles
internos sao:
- fornecer a contabilidade dados corretos e conferir a exatidao da escrituracéao;
- evitar alcances, desperdicios, erros e, se ocorridos, identifica-los.”
Dentre os autores e obras consultadas, tem-se como primordial para a
implantacdo de um sistema de controle interno:
- a segregacao de fungdes;
- definicdo de responsabilidades e autoridades;
- pessoal treinado e competente.
Juntos, todos esses fatores resultam em um sistema de controle interno eficiente,
que alcance os objetivos propostos pela sua implantagdo, ou seja, maior organizagao e
conhecimento sobre como estd o funcionamento da organizagdo, podendo ter mais

seguranga quanto aos resultados que se espera obter.

2.4 A IMPORTANCIA DO CONTROLE INTERNO PARA A AUDITORIA INTERNA

Uma das areas que utiliza e verifica a importadncia de um bom sistema de
controle interno, € a Auditoria. A Auditoria verifica a confiabilidade das informacdes
geradas pela contabilidade, através do exame de documentos onde comprovem a

veracidade dos registros contabeis. Para Franco e Marra (1992, p. 20) auditoria:

consiste no exame de documentos, livros e registros, inspecdes, obtengdo de
informacbes e confirmacbes internas e externas, obedecendo a normas
apropriadas de procedimento, objetivando verificar se as demonstracdes
contabeis representam adequadamente a situagdo nelas demonstrada, de
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acordo com principios fundamentais e normas de contabilidade, aplicados de
maneira uniforme.

A Auditoria constitui uma das partes da Contabilidade e esta € quem efetua os
registros e fornece aos usuarios internos e externos as informagdes do patriménio
empresarial. Através dos registros contabeis, livros e demonstragdes financeiras é
possivel que os sbécios, gestores, o fisco, dentre outros, verifiquem os resultados
obtidos pela organizagédo. Para Crepaldi (1998, p. 18) “contabilidade trata da coleta,
apresentacgao e interpretagdo dos fatos econdmicos.” Ja Attie (1998, p. 24) afirma que
“contabilidade é o instrumento de medicédo e avaliagdo do patriménio e dos resultados
auferidos pela gestdo da Administragcao da entidade.”

Franco e Marra (1992, p.19) dizem que o objetivo da contabilidade ¢é, “o
patriménio administravel, a disposicao das entidades econémico-administrativas, sobre
o qual ela fornece as informacdes necessarias a avaliacdo da riqueza patrimonial e dos
resultados produzidos por sua gestéo.”

Ja a Auditoria é a responsavel pela verificagdo e veracidade dos registros
fornecidos pela Contabilidade. Segundo Attie (1998, p. 25) “a auditoria é a
especializagdo contabil voltada a testar a eficiéncia e eficacia do controle patrimonial

implantado como objetivo de expressar uma opinido sobre determinado dado.”

Para Lima (1968, p. 05):

Entende-se por “auditoria” (ou “auditagem”) o trabalho profissional do
contabilista que Ihe da condigbes para opinar sobre a exatiddo de contas e
balangos, com fundamento na analise da contabilidade, da documentagao e em
outras fontes suplementares de informagao, mantendo correspondéncia direta
com terceiros interessados e contatos com diretores e empregados.

A NBC T 11, aprovada pela Resolucédo n. 820 de 17 de dezembro de 1997, em
seu item 11.1.1.1 define que: “a auditoria das demonstracdes contabeis constitui o

conjunto de procedimentos técnicos que tem por objetivo a emissao de parecer sobre a
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sua adequacéo, consoante os Principios Fundamentais de Contabilidade e as Normas
Brasileiras de Contabilidade e, no que for pertinente, a legislacao especifica”.

Conforme Citadini (1999) a “auditoria analisa atos de gestdo, verificando e
confrontando os atos praticados para ver se estdo de acordo com a legislagao vigente.”

Segundo Attie (1998) a auditoria deve averiguar as informag¢des geradas pela
contabilidade, englobando a verificagdo documental, os livros e registros, as
informacdes internas e externas que se relacionam com o controle do patriménio da
entidade, resultando apds a analise, na exatidao dos fatos gerados. A auditoria precisa
também seguir normas e procedimentos adequados para cada situagao.

Uma das modalidades de auditoria é a auditoria interna.

Para Sa (1978, p. 16):

Auditoria Interna € uma parte especializada da auditoria que se dedica a um
exame de maior profundidade e constancia, executado por um servigo ligado a
estrutura administrativa interna da azienda, visando a proteger e sugerir,
acompanhando os fatos patrimoniais.

Funciona como instrumento administrativo e como elemento essencial da
Contabilidade Gerencial, abrangendo profundamente a documentacao
financeira, o sistema interno de controle e antecipando-se, muitas vezes, a
conclusao de fatos.

Segundo Sa (1978) o trabalho de auditoria interna é feito por um auditor interno,
que em virtude das peculiaridades desse trabalho exerce uma fungao especifica. Deve
ter autonomia e liberdade para exercer seu trabalho, mas néo deve ter autoridade para
dar ordens ou comandar pessoas e departamentos.

A NBC P 3, aprovada pela Resolugao n. 781 de 24 de margo de 1995, em seu

item 3.1.1 define que:

O contador, na fungdo de auditor interno, deve manter o seu nivel de
competéncia profissional pelo conhecimento atualizado das Normas Brasileiras
de Contabilidade, das técnicas contabeis, especialmente na area de auditoria,
da legislacéo inerente a profissao, dos conceitos e técnicas administrativas e da
legislagao aplicavel a Entidade.
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Para Attie (1998, p. 208) “o objetivo geral da auditoria interna € assessorar a
administracdo no desempenho eficiente de suas fungbes, fornecendo-lhe analise,
avaliacbes, recomendacgdes e comentarios sobre as atividades auditadas.”

A auditoria interna pode exercer suas fungdes com mais facilidade se a empresa
auditada mantiver um controle interno eficiente. Para Attie (1998) a revisdo do controle
interno por parte da auditoria interna estabelece certa certeza de que os objetivos da
organizagao estao sendo cumpridos de uma maneira eficaz e econémica, mostrando
também se o controle interno funciona como deveria. Através da revisao do controle
interno, o auditor avalia a eficiéncia, a adequagdo e a aplicagdo dos controles
contabeis, financeiros e operacionais. Verifica se estdo sendo cumpridas as politicas,
procedimentos e planos adotados pela administragdo e o grau de desempenho das
tarefas delegadas aos funcionarios. Nessa analise, examina o grau de confiabilidade
das informacgdes contabeis e outras obtidas dentro da empresa. O controle interno para
a auditoria, é ponto de partida para o inicio dos trabalhos do auditor, € compete a ele
fornecer o conhecimento geral da empresa. O auditor desenvolve um método de
estudos para avaliar o controle interno da entidade auditada e verifica as seguintes
questoes:

- documentagao do controle interno: o auditor deve documentar o controle interno
em papeis de trabalho, detalhando os procedimentos contabeis e de controle
interno em vigor na empresa;

- conhecimento compreende a parte inicial dos estudos e avaliagcdo do controle
interno, transmitindo ao auditor os aspectos administrativos e sua influéncia

direta nos aspectos contabeis. O conhecimento do controle interno € obtido
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através de entrevista informal com os responsaveis por cada departamento ou
através da leitura de manuais, caso exista;

registro das informagdes deve ser feito de forma clara e precisa documentando
adequadamente o conhecimento adquirido pelo auditor;

revisdo tem a finalidade de assegurar que os procedimentos contabeis e de
controle interno reflitam os praticados pela empresa. Caso ocorra divergéncia,
deve ser feita uma analise para verificar se o erro foi no registro ou no controle
interno existente;

avaliacado do controle interno deve indicar se estes sao feitos através de manuais
escritos e se cada procedimento de um determinado setor é adequado e forma
um conjunto de controles que abranjam toda empresa. A experiéncia do auditor
fara com que ele possa avaliar se o controle interno é eficiente ou ndo,
determinando assim o grau de confiabilidade depositado nele;

sistema de controle interno adequado que deve conter todos os aspectos
fundamentais, procedimentos e praticas compativeis, de forma a alcancar os
objetivos a que se propde;

teste de procedimentos tem o objetivo de determinar se os procedimentos e
praticas de controle interno documentados estdo em vigor e se sao adequados,

atestando assim a efetividade do sistema, sua correta apuragéo e registro.
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Figura 1: Reflexos do Controle Interno com a Auditoria
Fonte: Attie (1998, p.222).
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A figura 1 demonstra os reflexos de um bom sistema de controle interno para os
trabalhos da auditoria, fazendo com que as informacgdes prestadas pelo controle
possam levar o auditor a iniciar com seguranga suas tarefas.

Os trabalhos da auditoria interna conforme Mautz (1975) sdo analisar as
demonstracdes contabeis para apurar se elas representam adequadamente os fatos a
que se propdem. O controle interno serve de ponte para essa analise, mas para isso o
auditor precisa confirmar sua eficiéncia, e caso perceba suas falhas, pode atentar a
empresa do que precisa ser modificado. Mautz (1975) sugere questbes que o auditor
deve fazer a respeito do controle interno, como:

1- Que caracteristicas do controle interno estio faltando?

2- Que erros e irregularidades podem conter no controle interno?
3- Quais procedimentos s&o mais uteis para detectar erros ou irregularidades?

4

Em que amplitude os procedimentos de auditoria devem ser aplicados?

De acordo com Paula (1999, p. 36) “o Auditor, na analise do controle interno,
deve indicar qualquer desvio nas atividades que possa vir a compreender o
cumprimento das politicas tracadas e recomendar a adocdo de procedimentos
pertinentes para evitar ou corrigir tal distor¢ao.”

A NBC T 11, aprovada pela Resolugdo n. 820 de 17 de dezembro de 1997,

determina em seu item 11.2.3.3:

Para determinar o risco da auditoria, o auditor deve avaliar o ambiente de
controle da entidade, compreendendo:
a) a fungédo e envolvimento dos administradores nas atividades da entidade;
b) a estrutura organizacional e os métodos de administracdo adotados,
especificamente quanto a limites de autoridade e responsabilidade;
c) as politicas de pessoal e segregacao de fungdes;
d) a fixagao, pela administragdo, de normas para inventario, para conciliagao de
contas, preparagdo de demonstragdes contabeis e demais informes adicionais;
e) as implantagées, modificacbes e acesso aos sistemas de informacéao
computadorizada, bem como acesso a arquivos de dados e possibilidade de



33

inclusédo ou excluséo de dados;
f) o] sistema de aprovagao e registro de transacoes;
g) as limitagcdbes de acesso fisico a ativos e registros contabeis e/ou
administrativos; e
h) as comparagdes e analises dos resultados financeiros com dados histdricos
e/ou projetados.

De acordo com Franco e Marra (1992) a auditoria oferece algumas vantagens a
administracdo da empresa, além de fiscalizar a eficiéncia do controle interno, ela
assegura maior correcao dos registros contabeis, opina sobre a adequagao das
demonstragdes contabeis, dificulta desvios de bens patrimoniais e pagamentos
indevidos, assim como omissdo no registro de receitas. Contribui para que a empresa
obtenha melhores informagbes sobre a real situacdo econbmica, patrimonial e

financeira da organizacao.

2.5 CONTROLE INTERNO NO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

A area financeira € uma das mais importantes das empresas, pois nela, estdo os
valores facilmente convertidos em moeda e, por esse motivo, os erros e fraudes
intencionais ou ndo, ocorrem maior com frequéncia. Essa pesquisa tem como objetivo
verificar os controles internos existentes no setor de contas a receber, contas a pagar e

caixa e bancos, ndo se estendendo a nenhum outro setor.

2.5.1 Contas a Receber

O setor de contas a receber € um dos mais importantes e 0 que mais necessita

de cuidado e atencdo. Um bom sistema de controle interno nessa area faz com que se

tenha uma maior seguranga em relagdo ao recebimento das vendas ou servigos
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prestados a prazo.

Segundo Sa (1998) a conta clientes surge no momento de uma venda a prazo e
registra o valor devido pelo fregués. Essa conta possui varias denominagdes: duplicatas
a receber, contas a receber, obrigacbes a receber, prestamistas, letras a receber,
dentre outras.

A abertura do crédito ao cliente deve ser criteriosa para haver um pouco de
seguranga quanto ao recebimento posterior ao servico prestado. E necessario que o
cadastro seja bem orientado e organizado, onde o encarregado pela segédo de crédito
faca perguntas relevantes de acordo com a necessidade de cada empresa. Por
exemplo: Qual a renda do cliente? Qual o endereco, telefone, documentos?

Apoés a abertura do cadastro, é feita a venda ou a prestagédo do servigo. A conta
clientes se encerra no momento do recebimento.

Para ludicibus, Martins e Gelbcke (2000, p.89), “as duplicatas a receber
originam-se no curso normal das operagbes da empresa pela venda a prazo de
mercadorias ou servicos, representando um direito a cobrar de seus clientes. “

Attie (1998, p. 271) diz que: “a revisdo do controle interno tem a finalidade de
determinar qual a confiabilidade depositada pelo auditor no controle interno, para que
este possa determinar quais os procedimentos a serem utilizados, o momento propicio
de sua realizagédo e em qual extensdo.”

Para que haja uma certa seguranca do auditor e dos gestores e sdcios, em
relacdo ao controle interno do setor de contas a receber, é necessario, segundo Attie
(1998), que haja uma segregacao de fungdes entre quem cuida das contas a receber e
a contabilizagdo, para evitar que varias fungdes sejam atribuidas a um mesmo

funcionario, pois caso isso ocorra, 0 numero de erros e fraudes, intencionais ou néo, &
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muito maior e mais facil de ocorrer.

Faz-se necessaria também uma conciliacdo periddica entre a custddia e a
contabilidade. No caso de descontos, é necessario que isso seja feito por uma pessoa
independente da guarda do setor. Deve ser feita uma analise permanente das contas a
receber em atraso e um esforco para o seu recebimento. Os recebimentos devem ser
feitos via banco e a confirmagdo dos devedores deve ser feita por um funcionario
independente da custddia das contas a receber.

Cabral e Bleinat (1996) expéem questdes que devem constar no controle interno
do setor de contas a receber e precisam ser indagadas do responsavel.

No caso de controles gerenciais:

- Quais relatorios s&o preparados para permitir que a diretoria/Geréncia
acompanhe a evolugao das contas a receber?

- Quais analises existem para acompanhar a evolugao das contas a receber?

- Quais as providéncias tomadas pela geréncia no caso de constatagdo de
irregularidades?

- Existem analises que evidenciam indices operacionais, tendéncias e idade dos
saldos? Se ha, como sao utilizadas para avaliar a liquidez das contas a receber?

- Ha analises que permitam a Diretoria ou Geréncia detectar transacbes
anormais?

Para os controles administrativos, Cabral e Bleinat (1996), sugerem as seguintes
indagacdes:

- Quem aprova as modificacbes das tabelas de pregos e como elas sao
feitas?

- Como é feita a aprovagao do crédito aos clientes?
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- Como séo fixados os limites de crédito aos clientes e quem os aprova?
- Qual o procedimento para baixar contas a receber duvidosas e quem as
aprova?

Zanella e Candido (2002) sugerem:

- uma verificacdo da relacao de contas a receber vencidas ou ainda a vencer;

- extratos contabeis da conta clientes;

- extratos contabeis das contas de abatimento e descontos e da conta
adiantamento de clientes;

- documentos de encaminhamento de cobrangas para bancos e companhias de
cartao de crédito;

- documento de contas a receber de empresas subsidiarias que indiquem a origem
da operacgao;

- tabela de cobranca de encargos de mora;

- contratos com empresas especializadas em cobrancgas;

- relacédo de cheques pré-datados;

- correspondéncia de cobranga dirigida aos clientes em atraso;

- ficha cadastral dos clientes.

Sa (1978) recomenda que sejam verificadas as notas fiscais de vendas a prazo,
confrontando com o boletim diario de vendas para observar se houve falha na emissao
de notas fiscais. No caso do faturamento, em algumas empresas, na propria nota fiscal
ja vem a fatura, mas caso isso ndo ocorra e o faturamento seja feito separado, é
necessario que se verifique se o numero das faturas esta na sequéncia, se os dados
conferem com a nota fiscal e com a duplicata e se ha concordancia com o boletim de

vendas a prazo com o faturamento. No caso de as obrigagdes a receber serem
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entregues a uma empresa especializada em cobranca, € imprescindivel que sejam
conferidos se as relagbes de titulos refletem o que foi remetido a empresa e observar
também se das relagdes sao extraidas vias de controle e se os portadores fornecem
quitacdes dos recebimentos para cobrancga.

Erros na contabilizagdo dos recebimentos podem surgir em qualquer empresa,
mas segundo Mautz (1975, p. 485) “se dinheiro recebido e depositado for omitido do
registro, ou se dinheiro recebido e langado n&o for depositado, a conciliagdo bancaria
deve entdo indica-lo. Lancamentos de importancias incorretas devem também ser
revelados pela conciliagdo bancaria.”

O objetivo de adotar um sistema de controle interno na area de contas a receber
€ segundo Franco e Marra (1992) apurar se as contas sao auténticas, se sua origem €&
derivada das vendas, se o0s valores apresentados séo reais, se ndo houve descontos ou
abatimentos e se ha avaliagdo prudente do total das contas a receber, para efeito de
balanco. Deve ser observado também, se as contas consideradas incobraveis foram
baixadas corretamente e se a conta de clientes estd sendo conciliada e devidamente
escriturada.

Havendo um bom controle no departamento de contas a receber e fazendo com
que os colabores o utilizem no dia a dia, a probabilidade de erros ou fraudes ficara cada
vez menor, e se mesmo assim ainda forem detectados problemas desse tipo, o controle

interno devera indicar.
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2.5.2 Contas a Pagar

Um outro setor de extrema importancia para o bom funcionamento da empresa é
o setor de contas a pagar. Nesse setor fazem parte todas as despesas da empresa.
No caso de contas a pagar, Franco e Marra (1992) apontam alguns
procedimentos de controle interno para essa area:
a) existéncia de autorizagéo habil para a contabilizagéo;
b) impedimento da contabilizagdo de despesas nao autorizadas;
c) existéncia de autorizagéo prévia para pagamentos;
d) existéncia de sistema adequado para a pronta e eficiente circulagdo da
documentacéo e prontidao na escrituragao contabil;
e) exame de documentos comprobatérios (como pedidos de compras,notas
fiscais);
f) exigéncia de duas assinaturas para emissao de cheques;
g) autorizagao prévia para pedidos de compras;
h) controle de devolugdes;
i) controle sobre as fungbes de registro, autorizagao e preparagao de cheques;
j) controle do registro contabil das operagdes de contas a pagar.
De acordo com Zanella e Candido (2002) o responsavel deve verificar:
- ordens de compra, bem como, duplicatas, faturas, notas fiscais, carnés, dos
pagamentos efetuados;
- as datas de vencimento das dividas, evitando multa e juros;
- extratos contabeis de pagamentos antecipados, descontos e abatimentos;

- a estrutura organizacional deve ter fungdes bem distribuidas para esse setor.
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Sa (1998) recomenda que para um bom sistema de compras deve existir pessoal
encarregado e competente para exercer as fungbes. Geralmente a se¢gdo de compras
deve receber as requisicbes de compras dos departamentos que precisam de materiais
e apos fazer orcamentos, submete-se a aprovacao da diretoria, emitindo assim a ordem
de compras. Devem ser feitas comparacdes com os pedidos, as faturas, notas fiscais e
os registros contabeis para conferéncia de dados. O controle interno da seg¢ao deve ter
atengdo quanto as datas de vencimento, a fim de evitar multa e juros por atraso de
pagamento e controle sobre as devolugdes de compras.

Ja Mautz (1975) cita que todas as compras devem ser baseadas em solicitagdes
de compra, autorizada por um funcionario responsavel pela liberacdo. Os pedidos
devem ser feitos por escrito, numerados sequencialmente e assinados pelo
responsavel. O recebimento das mercadorias deve vir acompanhado de um relatoério e
conferido no momento da entrega do pedido, verificando mercadorias danificadas ou
insatisfatérias. As faturas devem ser conferidas com o relatério de recebimento e a
copia do pedido de compra, apdés esses cuidados, deve ser encaminhada ao
pagamento. Nenhuma fatura deve ser langada como a pagar, antes da aprovagao de
pagamento, caso aceitas, devem ser langadas e feita a conciliagéo peridédica das contas
a pagar. Para todas as fases da compra, deve existir adequada separacgao de fungoes,
evitando que erros ou desvios sejam cometidos.

Para Attie (1998) algumas medidas de controle podem ser tomadas no setor de
contas a pagar:

- segregacao de fungoes;
- autorizagcdo de compra por funcionario de nivel;

- utilizagao de coleta de precgos;
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- conciliagdo periodica das contas a pagar.

2.5.3 Caixa e Bancos

As contas de caixa e bancos refletem as disponibilidades, ou seja, valores que
facilmente podem ser transformados em dinheiro e onde ocorrem a maioria dos casos
de desfalques e desvios. O controle interno dessas contas € muito importante, pois
sendo bem planejado e adotado com precisao, pode evitar que esse tipo de situagao
ocorra.

Segundo Franco e Marra (1992, p. 298) o objetivo de examinar as contas de
caixa e bancos, “ndo é s6 o de apurar se realmente existem todas as disponibilidades
mencionadas no balango, mas, também, o de assegurar-se que existem todas as que
deveriam existir.”

Attie (1998) cita que alguns tipos de controle para as disponibilidades podem ser

usados quase que de forma padrao por diversas empresas. Dentre eles:

segregacao de fungdes entre quem cuida dos valores e quem os contabiliza;

- sistema de aprovagéao e autorizag&do para pagamentos;

- conciliagdes bancarias periddicas, feitas por um funcionario diferente do
responsavel por essa area;

- a abertura de contas bancarias deve ser feita pela administragao;

- sistema de fundo fixo para valores pequenos que sdo mantidos em maos;

- cancelamento de documentagdo comprobatoria apds o pagamento;

- controle de pagamentos para evitar multas e juros por atraso;

- controle diario do que foi recebido e acompanhamento da transagdo para
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verificar se o valor depositado foi o que foi recebido.

Além disso, se ha um bom controle interno, a auditoria pode ter mais seguranga
ao efetuar seu trabalho. Para isso um sistema de controle interno para caixa e bancos
deve fazer uma verificacdo dessas contas, analisando se existem varios caixas e varias
contas bancarias, se ha contas encerradas e se existe fundo fixo. Para manter esse
controle, o responsavel pelo controle interno deve fazer contagem surpresa dos caixas,
evitando que manipulagdes possam ser feitas para encobrir falta de numerario. No caso
das contas bancarias deve ser feita a conciliagdo periddica e para maior seguranca,
sempre portar o extrato bancario. Nessa conciliacdo deve-se verificar se todos os
débitos e créditos sdo normais e se foram contabilizados em tempo habil. Caso haja
débitos e créditos pendentes, averiguar qual o motivo. No caso de transferéncia de
banco para fundos fixos, verificar se a transagdo esta correta e embasada em
documentos comprobatorios.

Lima (1968, p. 51) também frisa que “as contas de movimento devem ser
conciliadas mensalmente, através de extratos bancarios e os registros da empresa...”

Conforme Franco e Marra (1992) o controle interno gera uma grande seguranca,
na intencdo de evitar que desvios e desfalques ocorram. Para isso também sugere
conciliagbes bancarias, contagem de valores e comprovagdo documental dos mesmos.

Cabral e Bleinat (1996) citam aspectos importantes que devem constar em um
sistema de controle interno para caixa e bancos.

Com relagdo a estrutura organizacional, deve-se preocupar com a segregagao
de funcdes entre a tesouraria e a contabilidade, assim como entre o setor de caixa e o
setor de bancos. As normas, responsabilidades e autoridades de um departamento

devem ser claras e por escrito. O responsavel pelo caixa, deve tirar férias regularmente.
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Com relagcdo ao manejo dos fundos, precisa existir politicas definidas e
adequadas. Deve ser feito previsbes para que se possa comparar o real com o previsto
e analisar as causas das variagdes, caso ocorra. O manejo dos fundos deve ser
preparado com bases razoaveis para prever pagamentos e recebimentos e sempre que
alguma decisao for tomada, necessita ser autorizada e aprovada pelo responsavel pela
empresa.

Os fundos de caixa, precisam ter adequada medida de seguranga e serem bem
protegidos. O acesso ao local onde sdo guardados deve ser privativo e restrito apenas
aos funcionarios responsaveis. A contagem e conferéncia dos fundos de caixa devem
ser feitas por pessoas independentes as que sdo responsaveis pela guarda e precisa
ser realizada periodicamente.

Com relagédo as cobrangas, devem existir normas por escrito. Quando for dado
algum desconto aos clientes, este deve ser autorizado por uma pessoa alheia a
atividade de caixa. Todos os recebimentos devem ser depositados integralmente e
quando forem cheques, deve vir detalhado cada depésito. A partir do momento em que
o recebimento se tornar acessivel aos funcionarios, o controle fisico e contabil deve ser
possivel e ndo pode ser feito por uma so pessoa.

Os pagamentos com cheque precisam de autorizagdo para emissao e respectivo
pagamento, com dupla assinatura e rubrica nos documentos comprobatérios da divida.
Caso o responsavel pela emissdao de cheques afaste-se da empresa, esta deve
comunicar o banco imediatamente. E preciso que haja um controle numérico dos
cheques emitidos, cheques em branco e cheques cancelados. Apos o pagamento de
alguma despesa, esta deve ser identificada para que possa ser feita sua baixa.

Pagamentos em dinheiro sé devem ser feitos através do fundo fixo e para
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valores pequenos. O uso do fundo fixo de caixa precisa ter normas claras e definidas.
Caso a empresa autorize vales provisoérios, este precisa ser feito em formularios
adequados, expresso em numero € por extenso, datado e assinado por quem recebeu
e devidamente autorizado.

Os avisos bancarios deve ser recebido por um funcionario alheio a atividade de
caixa e cuidadosamente revisado.

No caso dos registros contabeis, precisam existir normas claras e precisas.
Através da contabilidade, o controle dos fundos fixos e contas bancarias devem ser
possiveis. A contabilidade deve conferir a documentacdo, conferindo a sequéncia
numérica dos recibos, notas fiscais e cheques emitidos. Os langamentos necessitam
ser feitos em tempo habil, para que o departamento financeiro possa utilizar as
informacgdes geradas pela contabilidade. Devem ser feitas conciliagdes bancarias em
periodos regulares e preparada por pessoa independente dos registros de caixa e
bancos. Na reconciliagdo bancaria sao confirmados os registros contabeis com o
extrato bancario, verificando se todos os valores sao iguais e comprovados por
documentacdo idénea. Apdés o término, as conciliagbes devem ser examinadas e
aprovadas por um funcionario de nivel hierarquico superior ao que as preparou.

Com relagéo as contas bancarias a segregag¢ao adequada de fungdes de caixa e
tesouraria precisa ser separada das fungbes de contabilidade e contas a receber,
fazendo com que aquela, foque apenas os registros de caixa. As contas bancarias
necessitam ser abertas no nome da empresa e as procuragbes de responsabilidade
estabelecidas pela diretoria, sendo que a empresa necessita possuir um acordo com o
banco para estabelecer mudangas de procuracédo, limites de valores e a exigéncia do

uso de duas assinaturas. No controle interno € preciso definir que sejam proibidas as
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assinaturas de cheques em branco, emissédo de cheques ao portador, guarda e controle
de taldées ainda ndo utilizados e cancelamento de documentos, sendo que todo
processo bancario necessita de autorizagdo da geréncia.

O movimento de dinheiro nas empresas € muito grande e a preocupagao dos
gestores € fazé-lo com segurangca. Um bom sistema de controle interno ajuda a
conseguir que essa seguranca seja alcangcada. Sa (1998) recomenda que, nos
controles de caixa e bancos, devem ser verificados se:

- o dinheiro registrado em caixa realmente existe;

- existéncia de documentagéao original e se confere com a data do registro;

- os funcionarios sao fiéis as praticas, rotinas, instru¢des, regulamentos e
normas estabelecidas pela administracao;

- o transporte de valores é realmente seguro;

- os saldos dos boletins de caixa e bancos sdo os mesmos do razao geral,

- os funcionarios responsaveis pelos caixas garantem sua fungcdo mediante
fianca;

- existe fundo fixo de caixa e quem o controla;

- 0 encarregado pelo caixa exerce outras fungdes;

- COmMO se processa 0s saques em banco e quem requisita os taldes;

- 0s cheques sao feitos com copia e se a mesma é rubricada;

- existe autorizacdo adequada para movimentacao de caixa e bancos;

- existem outros funcionarios que colaboram nas fungdes de caixa;

- os funcionarios responsaveis acumulam fung¢des, como, faturamento,
compras, autorizagdo de pagamentos, assinatura de cheques,

contabilidade, entre outras;
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- aadministracdo endossa cheques em branco;

- 0s cheques sao aprovados previamente e se ha conferéncia interna das
assinaturas;

- ha reconciliacbes e quem é o responsavel;

- verificar como sao dados os descontos e se alguém os autoriza com
antecedéncia.

Para Mautz (1975) deve existir nas organiza¢gdes um sistema de fundo fixo, onde
limita a importancia de dinheiro nas maos do encarregado. Cada movimentagéo de
valores precisa ter comprovante de pagamento e aprovagéo de um superior. Para evitar
desvios ou pequenas retiradas, € recomendado contagens ocasionais feitas de
surpresa.

Zanella e Candido (2002) recomendam que haja um controle dos cheques
emitidos, conferindo os canhotos dos cheques, a sequéncia da numeragéo, se foram
feitos com coépia e se ha controle dos taldes (requisi¢gdes, guarda). Recomenda que
sejam feitas conciliacbes e conferéncia dos saldos de caixa e bancos com a
contabilidade. Para os caixas e fundo fixo, devem ser feitas contagens de numerarios,
averiguarndose os documentos comprobatorios nédo possuem rasuras ou alteragées. O
controle interno dessa conta deve verificar a sistematica de funcionamento do caixa, os
locais de instalagdo, o valor do fundo de caixa e sua finalidade. Como é feita a
reposicao de valores, a contabilizacdo, quem os guarda e qual a seguranca.

No caso nas contas bancarias, devem ser comparados os extratos bancarios com
a contabilidade, através de conciliagdes. Analisar quais os controles bancarios, o saldo
em conta corrente e os limites autorizados para movimentagédo. Conferir as transagoes

gue envolvam caixa e bancos juntos, verificando se o que foi informado pelo boletim de
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caixa, realmente consta no extrato bancario.
Para os setores analisados e autores consultados, tem-se como palavras chaves
para o controle interno:
» segregacao de fungdes;
» autorizagao prévia ;
» documentacao idonea;
» conferéncia e conciliagdes de dados.
Esses fatores somados, junto com todos os outros apresentados, podem garantir
uma empresa organizada e com capacidade de crescimento e qualidade dos servigos

prestados.



3 ESTUDO DE CASO

Nesse capitulo sera exposto o estudo de caso. Primeiramente sera demonstrada
a caracterizagdo da empresa estudada. Em seguida, a descrigdo do controle interno do
departamento financeiro dessa entidade, especificamente, nos setores de contas a
receber, contas a pagar e caixa e bancos. E finalmente, a comparagdo entre a

fundamentacéo tedrica e a empresa pesquisada.

3.1 CARACTERIZACAO DA EMPRESA

A entidade estudada € uma empresa com fins lucrativos, situada em
Floriandpolis e que tem como atividade principal, a prestagao de servigos de hotelaria.

Visando preservar seu nhome, adotou-se o nome ficticio de Hotel Gama. O Hotel
Gama iniciou suas atividades em outubro de 2002 e faz parte de uma rede de hotéis
francesa ja consagrada. O primeiro hotel da rede foi inaugurado no ano de 1974, na
cidade de Bordeaux Le Lac, na Franga, e hoje ja possui 639 hotéis distribuidos por 36
paises.

O Hotel Gama de Floriandpolis € um dos 36 hotéis da rede que estado situados no
Brasil. Os servigos prestados por ele, sdo de categoria econ6mica, oferecendo em
qualquer um dos hotéis da rede, servigos padronizados e de qualidade internacional.

Seus apartamentos sdo modernos, equipados com mesa de trabalho, TV por
assinatura, tomada para noteboock, telefone com discagem direta, mensagem
eletrénica, despertador automatico, ar condicionado, cofre disponivel no quarto ou na

recepcao. Oferece quartos especiais para deficientes fisicos e permite a entrada de
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animais domeésticos. Possui também restaurante e bar, sala de eventos, lavanderia e
estacionamento.

Seu quadro funcional é composto por 39 colaboradores que exercem atividades
distintas. Apesar das funcdes serem claramente definidas, a politica da qualidade faz
com que todos sejam treinados para exercerem diversas fungbes, de acordo com as
necessidades do hotel, sendo que s6 as exercem com devida autorizacdo. O Hotel
Gama é administrado pela Rede Beta de Hotéis, que oferece uma administracido
profissional, estabelecendo as normas de funcionamento e o controle do valor das
diarias. A padronizacdo dos servigcos oferecidos por todos os hotéis da rede, faz com
que os clientes tornem-se fiéis, pois sabem que encontrardo em qualquer parte do
mundo, 0S mesmos Servigos e 0 mesmo conforto.

A contabilidade é terceirizada e utiliza um sistema operacional interligado com o
financeiro e o gerencial. Apesar de ser terceirizado, os servigos contabeis sao
prestados junto a sede do proprio hotel, tendo como norma que nenhuma
documentacao saia da area fisica da empresa. O resultado € apurado mensalmente e
enviado aos administradores, junto a Rede Beta.

Seguindo sobre a caracterizagdo da empresa, apresenta-se a estrutura
organizacional do Hotel Gama, conforme figura 2, onde demonstra como € a hierarquia

da empresa verificada.
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GERENCIA
ASSISTENTE ASSISTEHTE
| GOVERHANGA
| I
FINAHCEIRO RECEPCAO RESTAURANTE
ALMOXARIFADO

Figura 2: Estrutura Organizacional da Empresa Estudada.
Fonte: Elaborado pela autora de acordo com os dados fornecidos pelo Hotel Gama.

3.2 DESCRICAO DO CONTROLE INTERNO DA AREA FINANCEIRA

O Hotel Gama possui um departamento financeiro onde existem dois
funcionarios, sendo que um é o responsavel pelo setor e o outro seu auxiliar. A
empresa nao possui claramente definidas as secbes de contas a receber, contas a
pagar e caixa e bancos e como a pesquisa ndo busca abordar todas as fungbdes do
departamento financeiro, para melhor esclarecimento, serdo abordados os controles
internos para cada uma das se¢des mencionadas.

O setor € todo informatizado e conta com a ajuda de dois sistemas operacionais,
um financeiro e outro contabil. Um deles é usado na recepc¢éo, onde o colaborador tem
a fungdo de abordar o cliente e registrar seus dados, devidamente comprovados por

documentacao idénea. Nesse sistema, todos os gastos do hospede serdo langados,
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assim como a forma de pagamento, que para o hotel em questao pode ser: a vista, no
cartao de crédito ou fatura. A empresa nao aceita cheque. As informagdes geradas pelo
sistema financeiro sao integradas com o sistema contabil. Cada funcionario possui
acesso limitado aos mdédulos dos sistemas operacionais, que sao protegidos por senha,
sendo que o responsavel pelo restaurante, ndo tem acesso a recepcado e este nao
acessa o contas a pagar, deixando bem definidas as fun¢des e evitando fraudes
intencionais ou nao.

O Hotel Gama possui uma conta bancaria em seu nome. O responsavel pela por
essa conta é o gerente, mas seu assistente e o responsavel pelo departamento
financeiro também possuem acesso.

O departamento financeiro da empresa possui manuais de procedimentos

escritos para os setores de contas a pagar, contas a receber e caixa e bancos.

3.2.1 Contas a Receber

O ciclo comeca no momento da entrada do hdspede ao hotel, no qual um
funcionario da recepcao tem a funcao de atender o cliente e preencher sua ficha. Séao
feitas perguntas ao héspede onde constam:

- dados pessoais;
- documentos;
- forma de pagamento.

A empresa nao aceita cheques e os recebimentos sao a vista, com cartdo de
crédito ou fatura. Cada recepcionista é responsavel direto por um caixa, que deve ser

conferido por ele e gerado um relatorio onde constem todas as transagdes do dia. Tudo
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que foi recebido, junto com a documentacdo de cada hdspede, apds a conferéncia, é
colocado em um malote. Cada malote € encaminhado a um cofre. A ele, possuem
acesso: 0 gerente, seu assistente e o responsavel pelo departamento financeiro. Os
funcionarios da recepgao levam seus malotes para o cofre juntos e sdo acompanhados
por um dos responsaveis acima, que conferem cada um na frente dos colaboradores
antes de fechar o cofre. Caso os valores em dinheiro, cartdo, ou fatura ndo confiram
com o que foi lancado no sistema, é de responsabilidade do recepcionista seu
ressarcimento. O cofre s6 € reaberto, quando o funcionario do financeiro pega as
documentacdes e da o devido tratamento a cada tipo de informacgao constante.

Os recebimentos a vista, sdo encaminhados para depdsito bancario e por serem
em menor numero, sao feitos pelo auxiliar financeiro diretamente a rede bancaria.

O faturamento € feito apenas para pessoas juridicas, que ja possuem reserva
prévia feita por uma central de reservas de responsabilidade da Beta Administragdo. Ao
sair, o cliente apenas assina a nota fiscal, mas nao a leva. A fatura juntamente com a
nota fiscal assinada pelo hospede, € encaminhada a empresa responsavel pelo
pagamento, via correio. Esse processo é feito pelo auxiliar financeiro.

Os recebimentos por fatura sado feitos via banco. O banco disponibiliza através
de contrato com o Hotel Gama, um sistema de acesso via internet, onde o funcionario
responsavel pelo departamento financeiro, através de senha, pode extrair relatérios de
recebimentos diarios, que sdo conferidos pelo auxiliar financeiro.

O Quadro 1 demonstra o relatorio de recebimentos de faturas disponibilizados

pelo Banco X.
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Nome do Cliente Agéncia/conta Carteira Emitido em
Hotel Gama 0000/00000-0 SIMPLES dd/mm/aa
Cart. Nosso Seu n° Nome do | Ag Vencim. Valor Hist | Dia/Més Crédito/Dé
n°/DAC Sacado |Dep./Rec bito
109 111111 | 1111111 X 1111 dd/mm/aa | 150,00 | L dd/mm C 150,00
Turismo
Ltda
109 22222-2 | 2222222 ABC 2222 dd/mm/aa | 150,00 | L dd/mm C 150,00
Turismo
Ltda

Principal 300,00

Histérico L- liquidado

Quadro 1 — Movimentacgao de Titulos do Hotel Gama

Fonte: Elaborado pela autora com base no relatério emitido pelo Banco X.

Além dos relatérios, o sistema bancario possui integragdo com o sistema

operacional da empresa, que gera um arquivo de recebimentos e importa as

informacbes geradas diretamente para o sistema financeiro de contas a receber do

hotel. Como a movimentagdo de clientes € muito grande, a importacdo dos dados

facilita o trabalho do funcionario, pois este ndo precisa baixar o pagamento das faturas

uma a uma. Apos a importacéo para o sistema financeiro é feita uma nova importacéo,

dessa vez, para o sistema contabil. Nessa importacdo, os valores de clientes sao

baixados automaticamente.

Todos os recebimentos sao devidamente comprovados e conciliados. Os

resultados sdo mensalmente analisados pela geréncia e pela contabilidade.
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3.2.2 Contas a Pagar

A empresa além de nao aceitar cheques nos recebimentos, também nao se
utiliza deles para os pagamentos. Todas as despesas sao langadas no sistema
financeiro de contas a pagar e gerado um arquivo que pode ser importado diretamente
para o sistema bancario, e cai direto na conta do Hotel Gama. A transacao se da da
seguinte forma:

Cada secao verifica o que necessita para manter a boa qualidade dos servigos
do hotel e encaminha os pedidos para o gerente ou seu assistente. Apos verificar a
necessidade do pedido, autorizam o funcionario a fazer a compra. O funcionario precisa
fazer orgamento com no minimo trés fornecedores diferentes. Quando a mercadoria
chega ao hotel, é encaminhada para o setor que a solicitou e cabe ao responsavel por
ele fazer a conferéncia da nota fiscal, com o pedido e com as mercadorias que estao
sendo entregues. A nota fiscal € encaminhada para o setor financeiro e la o
responsavel, langa no sistema de contas a pagar e emite um slip de pagamento, onde o
gerente e o assistente precisam assinar e conferir os dados para liberagdo do
pagamento, que quase nunca € a vista. A maioria dos pagamentos é feita via internet,
através de TED — Transferéncia Eletrénica Disponivel.

Apods a assinatura e conferéncia, o funcionario do financeiro gera um arquivo do
sistema de contas a pagar que é importado e enviado ao banco. Ele possui acesso e
senha que libera apenas o langamento das despesas, mas ndo a confirmagao do
pagamento para o banco. Apds, emite um relatério da pagina eletrébnica do banco com
tudo que foi langado de despesa e que necessita de pagamento e encaminha ao

gerente e seu auxiliar. Para que a confirmagéao junto ao banco seja dada e o pagamento
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liberado, € necessario que os dois funcionarios através de senhas diferentes, o liberem.
O Quadro 2 demonstra os pagamentos que foram langados no sistema do Banco

X, e que precisam da liberagao dos gerentes.

dd/mm/aa CONSULTA A PAGAMENTOS A EFETUAR — POR PERIODO

Agéncia/Conta: 0000 00000-0 Periodo de: dd/mm/aa a dd/mm/aa
DT PGTO | Favorecido Valor a Pagar Status Referéncia CGC Emp.
Empresa

dd/mm/aa | Comercial W Ltda 250,00 Nao 0000/00000-0 00.000.000/0001-00
autoriz.

dd/mm/aa |Comercial X Ltda 150,00 Nao 1111/11111-1 00.000.000/0001-00
autoriz

dd/mm/aa |Comercial Y Ltda 100,00 Parcial 2222/22222-2 00.000.000/0001-00

dd/mm/aa |Comercial Z Ltda 50,00 Parcial 3333/33333-2 00.000.000/0001-00

Total do dia: dd/mm/aa 550,00 00004 PAGAMENTO (S)

Quadro 2: Consulta a Pagamentos a Efetuar
Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados emitidos pelo Banco X.

O Quadro 3 demonstra o relatério de pagamentos efetuados pelo Hotel Gama.
Nesse relatério o financeiro pode conferir se tudo que foi langado em contas a pagar, foi

realmente pago.

PAGAMENTOS EFETUADOS - POR PERIODO

Agéncia/conta: 0000 00000-0 Periodo de: dd/mm/aa a dd/mm/aa
Comercial W Ltda Valor: 150,00 Data Pgto: dd/mm/aa
Banco: 000 Conta 1111 11111-1 Ref. Emp: 0000/00000-0

Empresa Pagadora = CGC: 00.000.000/0001-00
Lote: 2222222222 Pgto: 01

CPF Autorizante: 000000000-00 111111111-11
CPF/CNPJ Fav: 11.111.111/0001-11

Quadro 3: Pagamentos Efetuados Por Periodo
Fonte: Elaborado pela autora com base nos relatérios emitidos pelo Banco X.
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O responsavel pelo financeiro gera relatérios semanais onde é conferido e
conciliado tudo que foi pago pelo hotel. O departamento contabil realiza as conciliagbes
mensalmente.

Os setores do hotel também possuem fundo fixo de caixa. Esse fundo fixo é de
responsabilidade do chefe do setor e s6 pode ser usado com autorizagao do gerente e
do seu assistente. Os fundos fixos s6 sdo usados para pequenas compras € em caso
de urgéncia. Toda compra segue as mesmas normas citadas acima. A conferéncia dos
fundos fixos €& feita semanalmente e é o auxiliar financeiro que possui essa

responsabilidade. Ela é feita junto aos responsaveis por cada um deles.

3.2.3 Caixa e Bancos

No caso de caixa, a empresa conta com o auxilio de fundo fixo de caixa. Existe
um fundo fixo por setor, no valor de R$ 300,00 cada. Ele s6 pode ser usado para
pequenas compras e em caso de urgéncia e precisa da autorizagao do gerente e do
seu assistente. O responsavel pela manutencdo de cada um deles, é o chefe de cada
setor. A contagem e conferéncia dos fundos fixos séo feitas semanalmente pelo auxiliar
financeiro, junto aos responsaveis por cada caixa. Sua reposicado é feita através de
saque, diretamente na agéncia bancaria.

No caso de bancos, a empresa possui duas contas bancarias. Uma conta é de
investimento e a outra, onde gira toda movimentacao do hotel. Ambas sdo em nome da
empresa. Os responsaveis pelas contas sdo os socios X e Y, que através de
procuragao, passaram a responsabilidade ao gerente do Hotel Gama.

Os pagamentos sao feitos via TED — Transferéncia entre Contas e sé podem ser
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realizados com a autorizacdo do gerente e de seu assistente. Caso apenas um
autorize, o banco nao libera os valores. O processo € on line e cabe ao funcionario do
financeiro fazer os langamentos dos débitos. Para que sejam reconhecidos e liberados,
0s gerentes acessam o site da instituicdo bancaria e cada um, através de senhas
diferentes, liberam os pagamentos, sempre munidos da documentagado original para
cada despesa. Depois de langados e liberados, os pagamentos s&o importados para o
sistema financeiro de contas a pagar e deste, para o sistema contabil, onde se da a
baixa dos valores langados como a pagar.

A empresa nao possui cheque e também nao aceita cheque de seus clientes. As
formas de recebimento s&o: a vista, com cartdo de crédito ou a faturar.

Os recebimentos das faturas sdo importados do sistema bancario para o sistema
de contas a receber e deste para a contabilidade, onde se confirma o recebimento e
baixa-se a conta de clientes. No caso de depdsitos antecipados, € preciso que o
hospede que fez a reserva envie, via fax, o comprovante de depdsito. Esses
comprovantes ficam guardados em uma pasta, junto com um relatério de controle e
ficam sob a responsabilidade do auxiliar financeiro.

As conciliagdes bancarias sao feitas mensalmente pela contabilidade e os
recebimentos e pagamentos sido conferidos pelos funcionarios do departamento

financeiro, semanalmente.
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3.3 COMPARATIVO ENTRE OS CONTROLES DA EMPRESA COM A

FUNDAMENTAGCAO TEORICA APRESENTADA

Nessa secao foram feitos comparativos do controle interno da empresa estudada

com o que foi fornecido pela fundamentacao tedrica no capitulo 2 deste trabalho. Os

comparativos se dardo através de quadros. Serdo trés quadros representando os

setores observados no Hotel Gama, que foram: contas a receber, contas a pagar e

caixa e bancos.

O Quadro 4 demonstra a comparagao entre a fundamentacgéao teorica e a secgao

de contas a receber do Hotel Gama.

CONTAS A RECEBER

FUNDAMENTAGAO
TEORICA

CARACTERISTICAS DA EMPRESA

Manuais Internos

O Hotel Gama possui normas internas escritas, relativas a contas a
receber. Esses procedimentos sdo passados pela geréncia, mas ja vem
regulamentado pela Beta Administragéo.

Concessao de Crédito

E feita através de fatura. O crédito é concedido apenas a pessoas
juridicas e através de reserva prévia, que é feita por uma central de
reservas sob responsabilidade da Beta administragéo.

Segregacéao de Funcdes

Cada colaborador possui sua fungdo. Sendo que um mesmo funcionario
nao possua a responsabilidade sozinho por um setor, deixando bem clara
a segregacéao de fungdes.

Acompanhamento Quem acompanha o processo de contas a receber é o gerente, seu
assistente, o chefe do financeiro e seu auxiliar.

Certificacdo de deposito [ No caso de depdsito antecipado, € necessario que o comprovante de

bancario deposito seja enviado ao auxiliar financeiro via fax, para comprovar a que

se refere o depodsito. Esse comprovante € anexado a um relatério e
guardado em uma pasta para controle.

Baixa do Recebimento

E feita pelo financeiro. Ele confere as informagdes enviadas pela recepgéo
e importa os recebimentos através da intfernet, no site do banco, todos os
dias.

Juros nas Cobrancgas

A empresa possui definido pela Beta Administragdo um percentual de
juros nas cobrangas. Caso haja algum desconto, é preciso que o gerente
e seu assistente autorizem.

Descontos

Os descontos ndo fazem parte do processo da empresa e por esse motivo
precisam de autorizagdo prévia. Cortesias também passam pelo mesmo
processo: precisam da autorizacdo do gerente e do assistente de
geréncia.
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Recibos de Pagamento

Para pagamentos a vista e com cartdo de crédito, a nota fiscal serve como
recibo e para faturamento, a fatura € o comprovante.

Emissao de Cheque

O Hotel Gama néao aceita cheques de seus clientes.

Conciliagao dos Dados

E feita semanalmente pelo departamento financeiro e mensalmente pela
contabilidade.

Controle dos Dados

Os sistemas operacionais possuem senha de acesso e cada funcionario
sO pode acessar o modulo pertencente a sua fungdo. Todos os
procedimentos s&o registrados na senha de quem o manuseou.

Quadro 4: Contas a Receber — comparativo entre a fundamentagao teérica e as

caracteristicas verificadas no Hotel gama.
Fonte: Elaborado pela autora, com base na fundamentacao tedrica e nas constatagdes junto ao Hotel

Gama.

No Quadro 5, tem-se a comparagao entre a fundamentagao tedrica e o setor de

contas a pagar do Hotel gama.

CONTAS A PAGAR

FUNDAMENTACAO
TEORICA

CARACTERISTICAS DA EMPRESA

Manuais Internos

O Hotel gama possui manuais internos referente as fungdes de contas a
pagar.

Autorizagao e Registro

Quem autoriza as contas a pagar sdo o gerente e seu assistente, sendo
que qualquer pagamento precisa da liberacdo de ambos. Os registros
sdo feitos pelo chefe do departamento financeiro, pelo Regime de
Competéncia.

Documentos
Comprobatoérios

Para que haja a liberacdo do pagamento, é necessario que haja
documentos originais, verificados e assinados pelo gerente e por seu
assistente.

Tempestividade da Baixa

O chefe do financeiro verifica diariamente quais despesas ja foram pagas
€ gera 0 arquivo com os pagamentos no site do banco. Esse arquivo é
no mesmo momento importado para o sistema financeiro e de |a para o
sistema contabil.

Relatérios

Todos os relatérios de pagamentos sdo guardados em uma pasta més a
més.

Multa e Juros

Caso o chefe do financeiro deixar de lancar no sistema bancario alguma
despesa e ela gerar multa ou juros, cabe a ele fazer o ressarcimento ao
Hotel Gama.

Cheques O Hotel Gama nao se utiliza de cheques para pagamentos. Todos eles
sdo feitos através de TED — Transferéncia Eletronica de Dados.
Conciliagao A conciliagdo de contas a pagar é feita semanalmente pelo

departamento financeiro e mensalmente pela contabilidade.

Segregacéao de Funcdes

E bem definida, sendo que quem faz as compras é o responsavel por
cada setor, quem autoriza sdo os gerentes e quem registra as
informagdes é setor financeiro.

Quadro 5: Contas a Pagar — comparativo entre a fundamentagao teédrica e as

caracteristicas verificadas no Hotel gama.
Fonte: Elaborado pela autora, com base na fundamentagao tedrica e nas constatagdes junto ao Hotel

Gama.
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No Quadro 6, comparam-se as atividades de caixa e bancos verificados no Hotel

Gama, com base na fundamentacao tedrica.

CAIXA E BANCOS

FUNDAMENTACAO CARACTERISTICAS DA EMPRESA
TEORICA

Manuais Internos O Hotel Gama possui manuais internos referentes as atividades de caixa
e bancos.

Sistema de Caixa E adotado o sistema de fundo fixo, sendo um para cada setor da
empresa e de responsabilidade do chefe de cada secgao.

Segregacéao de Funcdes E bem definida. Sendo que para usar o fundo fixo ou o banco, é preciso
da autorizagdo do gerente e de seu assistente.

Conciliagao No caso do fundo fixo quem confere & o auxiliar financeiro

semanalmente e no caso de bancos, € feita uma conciliagdo pelo
departamento financeiro semanalmente e pela contabilidade,
mensalmente.

Relatorios Sao verificados pelo departamento financeiro e examinados pela
geréncia.
Cheques O hotel Gama néo aceita cheques para recebimento de clientes e ndo os

utiliza para pagamentos.

Quadro 6: Caixa e Bancos — comparativo entre a fundamentagao tedrica e as

caracteristicas verificadas no Hotel gama.
Fonte: Elaborado pela autora, com base na fundamentagao tedrica e nas constatagdes junto ao Hotel
Gama.




4 CONSIDERAGOES FINAIS

Diante do que foi exposto nessa pesquisa, verifica-se a importdncia e a
necessidade das organizagdes adotarem um sistema de controle interno. Uma empresa
desorganizada ndo conseguira se manter por muito tempo no concorrido mercado de
negocios.

Através de um sistema de controle interno eficiente, pode-se ter maior confianca
de que as politicas adotadas pela empresa sejam cumpridas e de que as metas
tragadas sejam alcancgadas.

O objetivo dessa pesquisa foi de verificar o controle interno do departamento
financeiro de uma empresa de hotelaria, especificamente, dos setores de contas a
receber, contas a pagar e caixa e bancos. Para alcanga-lo, foi demonstrado conceitos e
caracteristicas de controle interno na visdo de varios autores. Além disso, buscou-se
apresentar a importdncia do controle interno para auditoria interna e como esses
controles devem ser tratados para os setores citados.

A metodologia utilizada foi um estudo de caso, onde se verificou o funcionamento
do controle interno do departamento financeiro de uma empresa de hotelaria da cidade
de Florianodpolis. Foi verificado separadamente os setores de contas a receber, contas a
pagar e caixa e bancos, comparando os controles encontrados com a fundamentacgao
tedrica apresentada. O hotel em questdo possui funcionarios capacitados e uma
empresa responsavel pela administracdo. Diante do exposto, pode-se concluir que o
hotel em questdo, por ter uma administragdo profissional, possui normas e
procedimentos adequados, e por esse motivo, suas metas sdo sempre alcangadas. Os

controles internos das areas estudadas estdo de acordo com o que foi apresentado na
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fundamentacéo tedrica, deixando claramente definida a segregacao de funcgbes e a
responsabilidade de cada colaborador da empresa. Nenhum setor € comandado por um
unico profissional, o que evita que desvios ou fraudes ocorram.

Diante do exposto, acredita-se que os objetivos tragados nessa pesquisa tenham
sido alcancados e pela importancia do tema, recomenda-se estudos mais aprofundados

sobre o assunto e sobre o controle interno em outras areas de uma empresa.
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