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RESUMO

O presente estudo tem como principal objetivo levantar informagdes a respeito
de controles internos e de que forma podem contribuir para gestao dos servigos
prestados em escritérios de contabilidade. Diante da necessidade de
disponibilizar informagdes conclusivas e fidedignas das empresas que atendem,
se faz necessario adotar politicas de gestao que garantam a eficacia do processo
por completo. A partir do levantamento tedrico acerca dos controles internos, das
rotinas contabeis e da opinido de profissionais que atuam em escritério de
contabilidade, foi possivel concluir que os controles internos sdo de extrema
importancia nesse segmento pois auxiliam a detecc&o de erros e a verificagéo
dos processos de forma efetiva. Conclui-se também que ha necessidade de
desenvolver politicas eficientes dentro dos escritérios, que envolvam hierarquia
de setores, normatizacdo dos procedimentos e capacitagao dos usuarios.

Palavras-chave: Controles Internos. Gestao. Escritorio de Contabilidade.



ABSTRACT

The main objective of this study is to gather information about internal controls
and how they can contribute to the management of services provided in
accounting offices. In view of the need to provide conclusive and reliable
information from the companies that serve, it is necessary to adopt management
policies that guarantee the effectiveness of the process in full. From the
theoretical survey about internal controls, accounting routines and the opinion of
professionals who work in an accounting office, it was possible to conclude that
internal controls are extremely important in this segment as they help to detect
errors and verify the processes of accounting. effectively. Itis also concluded that
there is a need to develop efficient policies within the offices, which involve
hierarchy of sectors, standardization of procedures and training of users.

Keywords: Internal controls. Management. Accounting Office.



LISTA DE FIGURAS

FIGURA | — RELAGAO ENTRE OBJETIVOS E COMPONENTES DOS
CONTROLES NTERNOS. ... 23



LISTA DE GRAFICOS
GRAFICO | — PLANO DE ACAO EM CONTROLE INTERNOS.........ccccoeuv...... 34

GRAFICO Il - CONHECIMENTO DO PLANO DE AGCAO POR PARTE DOS
COLABORADORES. ... e 35

GRAFICO Ill - EXISTENCIA DE PROGRAMAS DE CONTROLE.................... 36



LISTA DE QUADROS

QUADRO | — ESTRUTURA PADRAO EM ESCRITORIO DE

CONTABILIDADE



LISTA DE TABELAS

TABELA | — INFORMAGOES DO PLANO DE ACAO EM CONTROLES
INTERNOS . .. e e



SUMARIO

1 INTRODUGAO........ceeieirrecteeeestsesesssssssesssessssssssessssssssssssssssssssssssessssessesssnns 14
1.1 CONTEXTUALIZACAO E PROBLEMA ........cooeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 14
1.2 OBUETIVOS ...ttt sssssssssssssnssnnsnnnnnnnnnnns 15
1.2.1 ODBJEtiVO GEral .......uuiiiiiiiiiiiiiii e 15
1.2.2 ODbjetivos ESPECITICOS.......uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 15
T.3 JUSTIFICATIVA oottt sssssnssnnnnnnnnnnnnnnnnnnes 16
2 FUNDAMENTAGAO TEORICA.........cocoerercteeeeeesssseessessssesssse s ssssssssnsenes 18
2.1 CONTROLES INTERNOS: CONCEITOS, OBJETIVOS E
CARACTERISTICAS ...t 18
2.2 CATEGORIA DOS CONTROLES INTERNOS........coooiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 20
2.3 COMPONENTES DOS CONTROLES INTERNOS ..o 20
2.3.1 Ambiente INTErNO....... .o 20
2.3.2 Fixaga0 d0Ss ODJELIVOS.......ccooiiiiiiiiiiii e 20
2.3.3 Identificagdo de EVeNtOs...........uueiiiiii e 20
2.3.4 Avaliagao de RISCOS......ccoiiiiiee e 21
2.3.5 Resposta a0 RiSCO........cooiiiiiie e 21
2.3.6 Atividades de CoNtrole..........ouuueeeeiiiieee e 21
2.3.7 Informagdes € COMUNICAGOES. .......uiiiiiiiae e e e e 21
ARG TR 31V, (o] ok (o =T o 1Y o | o SRR 22
2.4 SISTEMAS DE CONTROLES INTERNOS........uuiiiiiiiiieeeeeeeee e 22
2.5 PROCEDIMENTOS DOS CONTROLES INTERNOS.........ccovvvvieeeieieeeeen. 24
2.6 ESTUDO SOBRE CONTROLES INTERNOS NAS ORGANIZACOES....... 25
2.7 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DE ESCRITORIOS DE CONTABILIDADE
........................................................................................................................... 26
2.7.1 Principais rotinas de Departamento Fiscal............ccccooiiiiiiiiiiiiiinis 28
2.7.2 Principais rotinas de Departamento Contabil...............ccccoooiiiiiiii, 28
2.7.3 Principais rotinas de Departamento Pessoal.............ccccueeiiiiiinnn. 29
2.7.4 Principais rotinas de Departamento Legal/Societario...............cccceeeeee. 30
2.8 NECESSIDADE DE CONTROLES INTERNOS NAS ROTINAS.................. 30
3 METODOLOGIA DE PESQUISA ... 32
3.1 TIPOLOGIA DA PESQUISA. ... .ot 32

3.2 AMOST RA e 32



3.3 COLETA DE DADOS E INFORMAGOES........c.cccoioiieieeeeeeeeeeeeeeeeeee, 32

4 APRESENTAGAO / ANALISE DE DADOS.......cccoeururecrereranerereresasseenesenns 34
5 CONCLUSOES E RECOMENDAGOES............ccocomenirerereereesaresesesassssesenns 37
REFERENCIAS.........ccoirtreecccceeresasesasaeeseesesesesasassssssssssssssesssssssssssssssesssssaeas 39

APENDICE |



14

1. INTRODUGAO

1.1 CONTEXTUALIZAGAO E PROBLEMA

A gestdo empresarial nos tempos atuais busca cada vez mais utilizar
ferramentas e estratégias que auxiliem a administragdo a reduzir os riscos em
seus processos internos. Para otimizar tais processos, utilizam-se das
ferramentas de controle interno, as quais de acordo com (FRANCO; MARRA,
2011), correspondem a todos os instrumentos da organizagdo destinados a
vigilancia, fiscalizagdo e verificagdo administrativa, que permitam prever,
observar, dirigir ou governar os acontecimentos que se verificam dentro da
empresa e que produzam reflexos em seu patrimonio.

Nesse contexto, entende-se que o controle interno consiste no conjunto
de procedimentos, métodos ou rotinas, aplicados com o objetivo de proteger os
ativos, bem como ajudar a administragdo na condug&o ordenada dos negocios
da empresa (ALMEIDA, 2012).

Uma entidade independente € composta por representantes de classe da
area financeira e que tem por objetivo estudar as causas de fraudes nos
relatérios financeiros/contabeis, controle interno é definido como um processo
conduzido pela estrutura de governanga, administragao e outros profissionais da
entidade, e desenvolvido para proporcionar seguranga razoavel com respeito a
realizagdo dos objetivos relacionados a operacdes, divulgagdo e conformidade
(COSO, 2013).

A escolha por determinadas ferramentas de controles internos é
influenciada pela facilidade de implementacao, pelos custos envolvidos ou pelos
efeitos observados junto a concorréncia, desde que sejam consideradas as
caracteristicas peculiares de cada segmento (RODRIGUES; LEMOS, 2009).
Nesse estudo, o segmento a ser analisado € o de prestacdo de servigos,
representado por uma organizagdo contabil, tradicionalmente denominada

Escritério de Contabilidade.

A prestacédo de servigos contabeis consiste em um conjunto de processos
e obrigagdes que envolvem profissionais das areas de departamento pessoal,

fiscal, contabil, juridica e administrativa, todos para atender a um mesmo cliente,



com rotinas interligadas e dependentes entre si. A estrutura de um escritorio de
contabilidade sera apresentada mais adiante de forma detalhada. O enfoque
deste estudo esta na identificagdo das rotinas e nas politicas de controles
internos possiveis a elas. O cumprimento das obrigagdes junto aos Fiscos,
apuracao de impostos, elaborag¢ao das demonstragdes contabeis de acordo com
as Normas Internacionais de Contabilidade, os riscos empresariais no ambito
judicial, a garantia de guarda dos documentos de forma segura, e toda a
complexa legislagdo que fundamenta a atividade contabil em escritorio de
contabilidade, se tornam objeto de aplicabilidade das praticas de controles
internos que visam mitigar os riscos operacionais.

O gerenciamento de riscos empresariais sdo os conhecimentos, o0s
métodos e os processos organizados para reduzir os prejuizos e aumentar os
beneficios na concretizacdo dos objetivos estratégicos (BARALDI, 2018). Tal
pratica na prestacdo de servigos, exclusivamente nos servigos contabeis
realizados por escritorios de contabilidade, busca a otimizagdo na execucao das
rotinas e evitar possiveis prejuizos resultantes da falha na execugdo destas
mesmas rotinas. Diante desta perspectiva € possivel fundamentar um problema
de pesquisa que evidencia: Qual a contribuigdo do sistema de controles internos

na gestao de processos dos escritérios de contabilidade?

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral

Analisar a contribuicdo do sistema de controles internos na gestdo de
processos dos escritorios de contabilidade.

1.2.2 Objetivos Especificos

e l|dentificar o plano de acdo para as atividades de controles internos
desenvolvidas nos escritorios de contabilidade;

o \Verificar a existéncia de controles internos nos escritérios de contabilidade; e

e Constatar a necessidade de Controles Internos visando a gestdo de

processos.



1.3  JUSTIFICATIVA

Uma entidade com politicas de controles internos definidas, implantadas
e executadas de forma constante, com departamentalizacdo adequada e
controles hierarquicos de revisdo de processos de forma efetiva consegue
minimizar os riscos a que esta exposta perante as atividades que realiza.

O processo executado por escritorio de contabilidade exige controles
rigidos tendo em vista a quantidade de leis que precisam ser seguidas e pela
quantidade de usuarios que dependem de suas informagdes para gestdo e
tomada de decisédo.

A legislacdo brasileira com sua complexa estrutura e constante mudancga
exige o acompanhamento em tempo real e aplicagdo correta nos processos
contabeis. O cliente por sua vez, ao contratar um escritério de contabilidade,
espera uma assessoria eficiente, que permita que sua entidade esteja regular
perante os 6rgdos governamentais, assim como pagando os devidos impostos e
mantendo suas obrigagdes, sem prejuizos.

Os prejuizos financeiros por sua vez, sdo 0s riscos mais preocupantes
aos socios na rotina de escritério de contabilidade, diretamente ligados ao
departamento fiscal, onde sdo apurados os impostos e entregues as obrigagdes
acessorias passiveis de multas aplicadas pelos Fiscos. Os controles internos
aplicados de forma efetiva permitem ao escritorio de contabilidade agregar valor
ao servico ofertado, garantindo credibilidade junto aos clientes. Constituir
departamentalizagdo intermediaria além da linha operacional e a alta
administragcdo que siga os principios da controladoria e que em todos os seus
processos.

A realidade do processo contabil possui carater repetitivo, as rotinas sao
semelhantes e acontecem de forma mensal, muitas vezes realizadas por unico
profissional, o que a deixa exposta a execugdo mecénica ao longo do tempo, de
forma n&o inovadora. Para minimizar essa realidade, a comunicagao efetiva
vinda de cima para baixo, com divulgacdo de informagdes relevantes que
contribuam para a execugao do trabalho no nivel operacional sem duvidas é o
diferencial de exceléncia no processo.

Cada organizacgéo tem a sua prépria cultura organizacional, ou seja, um

conjunto de crencgas, valores e comportamentos que lhe dado a dinadmica



necessaria para o seu funcionamento (CHIAVENATO, 2014). A esse conjunto
de caracteristicas também esta o trabalho de controle interno.

O escritorio de contabilidade e sua estrutura oferecem pontos de analise
que permite relaciona-los com os controles internos. A analise da relagao entre
controles internos e escritorio de contabilidade sob a ética da auditoria permite
constatar que usando algumas ferramentas da auditoria na implantagdo de
controles internos elimina- se os erros e retrabalhos que sdo uma constante no
dia a dia desta atividade (MEDEIROS, 2014).

Sob o contexto de gestdo, os controles internos nos escritorios de
contabilidade tém esse designio, consentir que os dados sejam escriturados de
modo adequado a mostrar a realidade dos fatos acontecidos sem erros para
produzirem relatérios que expressem de maneira clara os dados das empresas
(ARAUJO, 2019).

A garantia de que as demonstragdes contabeis retratem a real situagao
das empresas, esta diretamente ligada ao desempenho operacional do
funcionario que executa as rotinas fiscais, contabeis, legais e de departamento
pessoal. Juntamente com o0s recursos gerenciais existentes como sistema
operacional, recursos eletrénicos de acesso as informagdes, toda a formatacao
dos dados depende de capacitagcédo de pessoal e de métodos de controle de sua

execugao.



2 FUNDAMENTAGAO TEORICA

O presente estudo sera fundamentado pelos conceitos existentes sobre
controles internos e suas aplicagdes, assim como a estrutura de um escritério de

contabilidade.

2.1 CONTROLES INTERNOS: CONCEITOS, OBJETIVOS E
CARACTERISTICAS

O controle interno representa em uma organizagdo o conjunto de
procedimentos, métodos ou rotinas com o objetivo de proteger os ativos, produzir
dados contabeis confiaveis e ajudar a administracdo na condugéo ordenada dos
negocios da empresa (ALMEIDA, 2012).

Seguindo essa definicdo, o controle interno ndo é um evento ou
circunstancia, mas uma série de ag¢des que permeiam as atividades de uma
organizagdo, acdes essas inerentes ao estilo adotado pela geréncia da
organizagdo na condugdo de seus negocios ou atividades (DAVILA e
OLIVEIRA, 2002).

Alinhado com 0 mesmo conceito, o 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 (ATTIE,
2011).

Controle interno € um processo conduzido pela estrutura de governanga,
administracdo e outros profissionais da entidade, e desenvolvido para
proporcionar seguranga razoavel com respeito a realizagcdo dos objetivos
relacionados a operagdes, divulgacéo e conformidade (COSO, 2013).

O controle interno pode ser caracterizado como o conjunto de politicas e
processos definidos pela administragdo para garantir que as operagdes de uma
empresa atendam aos objetivos previamente delineados. Pelo fato de se referir
aos instrumentos de zelo administrativo, ele contribui para a minimizacdo de
fatos indesejaveis que podem ocorrer na organizagdo, proporcionando
seguranga para a administragdo, a fim de que obtenha éxito nas metas
estabelecidas (CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE, 2018).



O controle interno tem como objetivos: comprovagao da veracidade dos
relatérios; prevencao de fraudes; deteccao de erros; protecdo dos ativos e
motivag&o da eficiéncia do pessoal (ATTIE, 2011).

Os objetivos do controle interno sdo, entre outros, assegurar que as varias
fases do processo decisorio, o fluxo de informacdes, a implementacdo das
decisdes se revista da necessaria confiabilidade (CORDEIRO, 2013).

Ninguém pode ter sob sua inteira responsabilidade, todas as fases de uma
operagao, o que tornaria possivel efetuar e acobertar operagdes irregulares ou
fraudulentas. O correto é dividir, entre varios funcionarios ou departamentos, a
responsabilidade pelas diferentes etapas do processo. Autorizacao e aprovacao
nao devem ser feitas por uma mesma pessoa ou departamento. Assim como nao
se pode conciliar o acesso aos ativos e aos registros contabeis, pois sdo fungdes
incompativeis dentro do sistema (ATTIE, 2009).

Os objetivos do controle interno compreendem o plano de organizagao e
todos os métodos e medidas adotadas na empresa para proteger os ativos
contra roubos, perdas e uso indiscriminado; garantir a fidedignidade das
informagdes e avaliar a eficiéncia operacional (CREPALDI, 2012).

O controle interno é formado pelo plano de organizagédo e de todos os
métodos e procedimentos adotados internamente pela empresa para proteger
seus ativos, controlar a validade dos dados fornecidos pela contabilidade,
ampliar a eficacia e assegurar a boa aplicagdo das instrugbes da direcéo
(CREPALDI, 2012).

O controle interno engloba o plano organizacional, os sistemas
administrativos, as politicas administrativas e a eficiéncia do pessoal da
empresa. O controle interno divide-se em controles contabeis e controles
administrativos (ATTIE, 2011).

Os controles internos sao operados por pessoas. Nao sdo meramente um
manual de politicas e um conjunto de formularios, mas o resultado da interagcéo
de pessoas em todos os niveis da organizagdo (BOYTON, JONHSON; KELL,
2005).



2.2 CATEGORIAS DOS CONTROLES INTERNOS

Os controles internos podem ser classificados em categorias, conforme
suas finalidades e podem ser divididas em:

Controles organizacionais, que estdo ligados na estrutura organizacional
e na segregacao de fungdes diretamente relacionadas na execugéo operacional,
custddia fisica e contabilizacdo. O trabalho sera executado por pessoas e
setores independentes. A empresa deve definir as responsabilidades, delegar
autoridade de acordo com seu processo organizacional, através do seu manual,
organograma e fluxograma (CREPALDI, 2012).

O controle do sistema de informacédo deve ser adequado conforme sua
estrutura, pois € responsavel pela captacdo de informacdes das operacgdes
permitindo a identificagdo de possiveis erros, auxiliando na tomada de decisées
possibilitando obter relatérios detalhados de diferentes setores da organizagéo
(CREPALDI, 2012).

O controle de procedimento € definido pela empresa, cumprindo sua
politica, plano organizacional implementado e documentados através do fluxo de
documentacéo e controles independentes (CREPALDI, 2012).

Os controles internos sdo desenhados para fornecer seguranga razoavel
quanto a consecugao dos objetivos nas seguintes categorias: confiabilidade de
informacgdes financeiras; obediéncia as leis e regulamentos aplicaveis e também
promover a eficacia e eficiéncia de operagbes da entidade (BOYNTON;
JONHSON; KELL, 2002).

Existem trés categorias de controles internos, que estdo diretamente
ligadas com o objetivo, operacional, divulgagdo e conformidade. Essas
categorias estao relacionadas com os componentes do controle interno (COSO,
2013).



2.3 COMPONENTES DOS CONTROLES INTERNOS

O gerenciamento de riscos corporativos é constituido de oito componentes
inter-relacionados, pela qual a administragado geréncia a organizagao, e estéo
integrados com o processo de gestao (COSO, 2013).

2.3.1 Ambiente Interno

O ambiente interno compreende o tom de uma organizagao e fornece a
base pela qual os riscos sdo identificados e abordados pelo seu pessoal,
inclusive a filosofia de gerenciamento de riscos, o apetite a risco, a integridade e
os valores éticos, além do ambiente em que estes estdo (COSO, 2013).

2.3.2 Fixagao de Objetivos

Os objetivos devem existir antes que a administragao possa identificar os
eventos em potencial que poderao afetar a sua realizagdo. O gerenciamento de
riscos corporativos assegura que a administracdo disponha de um processo
implementado para estabelecer os objetivos que propiciem suporte e estejam
alinhados com a missao da organizagao e sejam compativeis com o seu apetite
a riscos (COSO, 2013).

2.3.3 ldentificagcao de Eventos

Os eventos internos e externos que influenciam o cumprimento dos
objetivos de uma organizacdo devem ser identificados e classificados entre
riscos e oportunidades. Essas oportunidades sdo canalizadas para 0os processos
de estabelecimento de estratégias da administracdo ou de seus objetivos
(COSO0, 2013).



2.3.4 Avaliagao de Riscos

Os riscos sao analisados, considerando-se a sua probabilidade e o
impacto como base para determinar o modo pelo qual deverdo ser
administrados. Esses riscos s&o avaliados quanto a sua condi¢cido de inerentes
e residuais (COSO, 2013).

2.3.5 Resposta ao Risco

A administragdo escolhe as respostas aos riscos - evitando, aceitando,
reduzindo ou compartilhando - desenvolvendo uma série de medidas para

alinhar os riscos com a toleréncia e com o apetite a risco (COSO, 2013).

2.3.6 Atividades de Controle

Politicas e procedimentos sido estabelecidos e implementados para
assegurar que as respostas aos riscos sejam executadas com eficacia (COSO,
2013).

2.3.7 Informagdes e Comunicagdes

As informagdes relevantes sao identificadas, colhidas e comunicadas de
forma e no prazo que permitam que cumpram suas responsabilidades. A
comunicacgao eficaz também ocorre em um sentido mais amplo, fluindo em todos

niveis da organizagao (COSO, 2013).



2.3.8 Monitoramento

A integridade da gestao de riscos corporativos € monitorada e sao feitas
as modificagdes necessarias. O monitoramento é realizado através de atividades

gerenciais continuas ou avaliagdes independentes ou de ambas as formas

(COSO, 2013).

A estrutura COSO relaciona os componentes do controle interno aos

objetivos operacionais, de divulgagédo e de conformidade. A figura abaixo ilustra

essa correlacao:

FIGURA | — RELACAO ENTRE OBJETIVOS E COMPONENTES DOS CONTROLES
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FONTE: COSO (2013).

2.4 SISTEMAS DE CONTROLES INTERNOS

Cada organizagédo requer um sistema basico de controles para aplicar
seus recursos financeiros, desenvolver pessoas, analisar o desempenho
financeiro e avaliar a produtividade operacional”. Talvez o maior desafio seja
saber utilizar tais controles, aprimorando para haver de forma gradativa o
desempenho da organizagdo como um todo (CHIAVENATO, 2014).

A eficiéncia do sistema de controle interno como um todo deve permitir

detectar ndo somente irregularidades de atos intencionais, como também erros

de atos nao intencionais (ATTIE, 2011).



As caracteristicas de um eficiente sistema de controle interno abrangem
um plano de organizagdo que proporcione apropriada segregacao de fungdes

entre execucao operacional custddia dos bens patrimoniais e sua contabilizacao;

Sistema de autorizac&o e procedimentos de escrituracdo adequados, que
proporcionem controle eficiente sobre o ativo, passivo, receitas, custos e

despesas;

Observacao de praticas salutares no cumprimento dos deveres e fungdes
de cada um dos departamentos da organizagédo; e pessoal com adequada
qualificagao técnica e profissional, para a execug¢ao de suas atribuigdes (ATTIE,
2011).

2.5 PROCEDIMENTOS DOS CONTROLES INTERNOS

O processo inicial para elaboragcdo de sistema de controle interno de
entidade que ainda ndo o possua sob o aspecto formal, com normas escritas,
plano de acdo e procedimentos de controle, pode ser embasado através dos
processos descritos (ABRAPP, 2010).

Para o efetivo gerenciamento de riscos operacionais, devem ser
registrados em base de dados unica para identificagdo, analise das principais
causas de perdas operacionais e monitoramento, permitindo uma atuacao
objetiva na corregao dos problemas e reportes aos responsaveis pelo processo
e a Alta Administracédo (ABRAPP, 2010).

Para efeito de gerenciamento dos riscos materializados torna-se
necessario o registro de informag¢dées minima, tais como: a descrigdo do evento,
a identificacdo do tipo de risco, o valor da perda, os orgdos afetados e
responsaveis e o plano de acao.

Os controles administrativos compreendem o plano de organizagéo e
todos os métodos e procedimentos que dizem respeito a eficiéncia operacional
e a decisdo politica tracada pela administracdo. Normalmente, se relacionam de
forma indireta aos registros financeiros. Com frequéncia abrangem analises
estatisticas, estudos de tempo e movimentos, relatérios e desempenho,
programas de treinamento e controle de qualidade (ATTIE, 2011).



O Plano de Agéo consiste em a¢des definidas por gestores, com indicagéo
de responsaveis e prazo para implementacdo, visando melhorar processos,
minimizar riscos ou solucionar problemas identificados nas auto avaliagbes das
areas. Podem ser criados a qualquer momento e decorrentes de uma das agdes
relacionadas anteriormente. Devem ter as seguintes informagdes, conforme a

tabela abaixo:

TABELA | — INFORMAGOES DO PLANO DE ACAO EM CONTROLES INTERNOS

Plano de Agao

Gestor Responsavel

Causa da nao-conformidade
Frequéncia da eventual ndo-conformidade
Severidade da nao-conformidade
Nivel de risco
Descricdo do problema

Acéo a ser tomada

Data para conclusao
Parecer de Controles Internos

FONTE: ABRAPP (2010).

2.6 ESTUDO SOBRE CONTROLES INTERNOS NAS ORGANIZACOES

Os estudos sobre a utilizagdo dos controles internos nas organizagdes
serviram para direcionar a presente pesquisa. A tematica tem grande amplitude
e de forma evidente é possivel identificar que em todos eles se conclui sobre as
ferramentas de controles internos como instrumentos de supra necessidade para
uma gestéo eficiente. Em escritorios de contabilidade varios estudos identificam
riscos passiveis de implantacido de medidas de controle, formas de implantacéo
e resultados obtidos. Conclusdes essas que estdo diretamente relacionadas com
o problema de pesquisa deste estudo.

O processo de controle interno deve ter carater preventivo, deve ser
exercido continuamente e estar voltado para corrigir eventuais desvios dos
parametros estabelecidos tornando-se assim uma ferramenta importante para a
gestéo das organizacdes (BATISTA, 2020).



A organizagdo que possui controles internos € mais segura e agil nas
informacgdes, desde a chegada dos documentos até a emisséo de relatérios em
relacao as demais que, por nao adotarem medidas eficientes, acabam perdendo
a credibilidade com seus clientes. Os controles abrangem toda a organizagéo,
desde a area administrativa até a contabil, agem de forma preventiva, detectando
problemas e adotando medidas tempestivas de correcdo. Os controles sao de
relevancia para os profissionais, que necessitam de conhecimento geral da
empresa, ou seja, das operagdes, fungdes e processos (ETGE; MARTINS;
SCHUCH; SOUSA, 2019).

Os controles internos trazem vantagens para administracdo da empresa e
para os investidores e para o fisco. Através deles, a administragdo pode garantir
maior confiabilidade nos registros contabeis, possibilitando uma fiscalizagéo
mais eficiente dos procedimentos adotados, permitindo assim, uma maior
transparéncia aos investidores (LUIZ; MONTEIRO; SILVA, 2017).

2.7ESTRUTURA ORGANIZACIONAL EM ESCRITORIO DE CONTABILIDADE

Normalmente, a estrutura por especialidade é a mais utilizada por grandes
escritorios. Neste modelo, ha departamentos especificos para cada servigo e os
profissionais que trabalham neles sdo especializados no que fazem. Eles nao
tém acesso ao cliente e ficam responsaveis somente por realizar os servigos.
Quem atende os clientes e promove um bom relacionamento é o gerente de
contas, um profissional altamente qualificado e que fica responsavel por
direcionar as demandas dos clientes para cada departamento (MARQUES,
2019).

Segundo o SEBRAE, um escritorio contabil concentra suas atividades em
quatro departamentos conforme figura abaixo:



QUADRO | — ESTRUTURA PADRAO EM ESCRITORIO DE CONTABILIDADE

DIRETORIA

Departamento Departamento
Contabil Legal

Departamento Departamento
Pessoal Fiscal

FONTE: O autor (2020).

O departamento contabil mensura as informacdes patrimoniais e os
resultados da empresa. As informagdes sobre o lucro ou prejuizo seréo
fundamentais para que o empreendedor tome decisbes estratégicas sobre o
direcionamento dos negdcios. O departamento pessoal inclui todas as ag¢des
referentes a gestdo contabil dos profissionais da empresa, tais como a
documentacdo de admissdo, demissao, direitos e obrigagbes, transmissao de
declaragdes sociais.

O departamento fiscal calcula impostos e contribuicées sociais devidos
através do faturamento, e transmite as diversas declaragbes fiscais exigidas
pelos diversos 6rgaos. O departamento societario faz as alteragdes de contrato
social, emissao de alvaras, abertura de filial, emissao de licengas, desembaracos
burocraticos, aumento de capital, entre outros.

A execucao de todas as rotinas se da através de profissionais qualificados
que atuam nas diversas areas da contabilidade e que se unem dentro de um

escritorio de contabilidade.



2.7.1Principais rotinas de Departamento Fiscal

Recepgao de documentos gerais de clientes, de forma mensal;
Separacao de documentos fiscais e contabeis;

Langamentos de notas fiscais do movimento mensal;

Conferéncia de operagdes e impostos incidentes;

Apuracgao do ICMS;

Entrega da obrigagao acessoéria SPED Fiscal;

Entrega da obrigagao acessoéria EFD REINF;

Apuracédo de PIS/COFINS empresas do regime normal,

Apuracgao do ISS sobre servicos prestados;

Apuracgao do Simples Nacional;

Envio das guias de recolhimento aos clientes;

Entrega da obrigagao acessoéria EFD Contribuigdes;

Apuracgao das retengdes sobre servigos tomados;

Envio das guias de recolhimento das retengdes aos clientes;

Entrega da obrigagao acessoria DCTF;

Apuracgao do IRPJ/CSLL;

Entrega das obrigagbes acessoérias em nivel municipal;

Assessoria e consultoria fiscal aos clientes;

Auxilio aos clientes quanto aos procedimentos fiscais;

Controle dos pagamentos de impostos;

Procedimentos de compensacao e restituicdo de impostos PER/DCOMP;
Estudo da legislagc&o vigente para operagdes necessarias pelos clientes;
Conhecimento e pesquisa das atividades realizadas por seus clientes;

Atendimento ao cliente na forma presencial e online.

2.7.2 Principais rotinas de Departamento Contabil

Separagao, classificagao e conferéncia de documentos;
Langamentos contabeis através dos sistemas gerenciais;
Conferéncia de extratos bancarios e aplicagdes financeiras;
Entrega de obrigagao acessoéria SPED Contabil;

Entrega de obrigacdo acessoria DEFIS;



Entrega de obrigagao acessoéria Escrituracdo Contabil Fiscal,
Apuracéo e controle do IRPJ e CSLL do lucro real e presumido;
Conferéncia do movimento fiscal e integragdes;

Analise de operacdes e incidéncia de impostos;

Fechamento mensal com apresentacéo de balancetes;
Elaboragao das Demonstragdes Contabeis;

Acompanhamento das Normas Internacionais de Contabilidade;
Entrega de obrigagao acessoéria DCTF;

Elaboracdo de PER/DCOMP;

Controle do Ativo Imobilizado e depreciacéo;

Entrega de declaragdes especificas exigidas pelos Fiscos;

Atendimento ao cliente na forma presencial e online.

2.7.3 Principais rotinas de Departamento Pessoal

Conferéncia de documentos relacionados;

Elaboragao de folha de pagamento;

Admiss&do/demissé&o de colaboradores;

Controle de frequéncias, horas extras e licengas;

Controle de férias e 13° salario;

Apuracdo do FGTS sobre folha de pagamento;

Apuracéao de INSS sobre folha de pagamento;

Entrega de Declaracéo e-Social;

Acompanhamento das Convengdes Coletivas de Trabalho;
Levantamento de passivos trabalhistas;

Emissé&o de recibos de pagamentos de salarios;

Emiss&o de PPP - Perfil Profissiografico Previdenciario;
Acompanhamento dos programas de seguranga do trabalho;
Aplicagao da legislagéo valida a cada segmento;
Elaboragao de prévias de rescisdes trabalhistas;
Arquivamento adequado de documentos trabalhistas;
Relacionamento com sindicatos de cada segmento;
Controle e apuragao de beneficios a funcionarios;
Assessoria trabalhista que garanta boa gestédo aos clientes;



Atendimento ao cliente na forma presencial e online.

2.7.4 Principais rotinas de Departamento Legal/Societario

Emissé&o de certificagao digital;
Constituicdo/encerramento de empresas;

Alteragao contratual societaria;

Emissé&o de certiddes de regularidade;

Execugado de processos de regulamentacgéio;
Intermediacao de processos com a Receita Federal,
Execucgao de processos com Juntas Comerciais;
Assessoria juridica em processos de fusao, cisdo e incorporagao;
Execucgao de processos de Licenca Sanitaria;

Execucgao de processos de Licenca Ambiental;

Execucgao de processos de Alvar3;

Criacao e apreciacao de contratos entre empresas;
Acompanhamento de legislagao inerentes aos processos;

Atendimento ao cliente na forma presencial e online.

2.8 NECESSIDADE DE CONTROLES INTERNOS NAS ROTINAS

Diante da quantidade de rotinas dentro do escritério de contabilidade, com
frequéncia mensal na sua maioria € preciso muita organizagdo e controle. A
sugestdo de existir um procedimento de conferéncia de forma independente,
similar ao de auditoria, em que outra pessoa possa conferir a execugcdo e o
cumprimento daquela obrigagdo minimizando possiveis penalidades ao
escritorio.

As rotinas estéo ligadas aos 6rgaos fiscalizadores como Receita Estadual,
Receita Federal, Previdéncia Social e outros. Cada vez mais os Fiscos buscam
controlar as operagdes das empresas, relacionando suas transagdes ao
recolhimento correto dos impostos. O cruzamento de todas essas informacdes
se da através das declaragbes entregues por todos os setores. E preciso que
todas as informagdes estejam exatas e € nesse momento que medidas de

controles internos podem ser tomadas. Os prazos e penalidades por entrega de



declaragdes incorretas ou omissas é a forma que o governo tem de garantir que
tenha essas informagdes o mais breve possivel apds o fechamento mensal.
Evidente a importancia de controle dessa rotina.

A capacitacdo dos colaboradores e o0 acesso a informacdo, vem na
diregdo da qualidade de seu trabalho. A legislagdo brasileira é extremamente
densa e sofre alteracdes constantemente. E preciso garantir que o operador
conhecga os procedimentos, e as mudangas que nele ocorrem, a fim de executar
as rotinas dentro das exigéncias. Os prejuizos a escritorio de contabilidade est&o
muito relacionados as falhas nas entregas das obriga¢des acessorias.

Os prazos concedidos pelos érgdos sao muito curtos, trata-se de uma
corrida contra o tempo em todos os setores. Diante desse volume de informacao
e de agilidade nos processos, uma pessoa poderia trabalhar no processo de
conferéncia e confronto das informagdes. Trata-se de uma protegao ao escritorio
de contabilidade, para que ofereca as informacdes reais e que, se auditado por
uma empresa independente tenha garantias que n&o sofrera uma exposicéo

desnecessaria perante o cliente.



3 METODOLOGIA DA PESQUISA
3.1 TIPOLOGIA DA PESQUISA

O presente estudo busca realizar pesquisa cientifica sobre os conceitos
existentes de controles internos e de que forma podem ser aplicados em
escritorios de contabilidade através de pesquisa descritiva.

As pesquisas descritivas tém como objetivo primordial a descricdo das
caracteristicas de determinada populagdo ou fendmeno ou, entdo, o
estabelecimento de relagdes entre variaveis. Sdo inumeros os estudos que
podem ser classificados sob este titulo e uma de suas caracteristicas mais
significativas esta na utilizagdo de técnicas padronizadas de coleta de dados,

tais como o questionario e a observacgao sistematica (GIL, 2008).

O ciclo de pesquisa compde-se de trés momentos: fase exploratoria da
pesquisa, trabalho de campo e tratamento do material. O referido processo inicia-
se com a fase exploratéria da pesquisa, em que sdo interrogados aspectos
referentes ao objeto, aos pressupostos, as teorias pertinentes, a metodologia
apropriada e as questdes operacionais necessarias para desencadear o trabalho
de campo. Em seguida €& estabelecido o trabalho de campo, que consiste no
recorte empirico da construgdo tedrica elaborada no momento. E nesta etapa
que sao combinadas varias técnicas de coleta de dados, como entrevistas,
observagdes, pesquisa documental e bibliografica, dentre outras. Por fim, faz-se
necessario elaborar o tratamento do material recolhido no campo, que pode ser
subdividido em: Ordenacéo, classificacado e analise propriamente dita (MINAYO,
2016).

Quanto aos objetivos e problema de pesquisa a mesma sera descritiva,
estruturando os conceitos existentes na literatura. A pesquisa documental se
caracteriza através da observacdo em campo da estrutura organizacional de
escritorio de contabilidade e suas atividades além das informagdes fornecidas
através do questionario aplicado.



3.2 AMOSTRA

De acordo com o Conselho Federal de Contabilidade, no Brasil ha registro
de 71.179 organizagbes contabeis ativas. Dentre elas, 54.181 estdo localizadas
nos estados em que houve participagdo de respondentes nos questionarios

aplicados.

A amostra da presente pesquisa foi composta pelos profissionais atuantes
em escritorio de contabilidade, ndo qualificados em formag&o, apenas com
requisito de atuarem diretamente na rotina contabil. Os questionarios distribuidos
na modalidade eletronica, foram para o Parana, Santa Catarina, Rio Grande do
Sul, Sdo Paulo, Rio de Janeiro, Minas Gerais, Bahia e Distrito Federal, entre os
dias 20 de julho a 31 de julho de 2020.

3.3 COLETA DE DADOS E INFORMACOES

Inicialmente a pesquisa bibliografica se deu através da literatura
disponivel sobre controles internos, sendo revisitados autores conceituais, o que
permitiu o entendimento das praticas de controles internos e a prestacédo de
servicos em escritorios de contabilidade. Apds a fundamentagao tedrica, com
objetivo de chegar a conclusdo da presente pesquisa cientifica, foi aplicado
questionario disponibilizado na plataforma Google Formularios, contendo dez
perguntas fechadas, com respostas objetivas entre SIM e NAO, conforme
estrutura apresentada no APENDICE I. O envio dos questionarios foi realizado
via e-mail, de forma aleatdria e direcionada aos profissionais de escritérios de

contabilidade.



4 APRESENTAGAO E ANALISE DOS DADOS

A primeira pergunta foi efetuada para saber se o respondente conhecia a
missao, visdo e valores do escritorio em que atua. Tal pergunta buscou conhecer
o ponto inicial de controles internos que € o conhecimento por parte do
profissional relacdo a entidade em que atua. Das respostas, 85,5% deles

afirmaram conhecer estas informacgodes.

A segunda pergunta buscou saber se nos escritorios de contabilidade
havia plano de acao para controles internos e 79% do total afirmaram ter em
seus escritérios, conforme representagao do grafico abaixo:

GRAFICO | - PLANO DE AGAO EM CONTROLES INTERNOS

FONTE: O autor (2020).

A terceira pergunta questionou se € de conhecimento de todos os
colaboradores o respectivo plano de agéo e a resposta de 67,3% garantiu que

sim, por ocasiao 32,7% nao tem conhecimento, abaixo o respectivo grafico:



GRAFICO Il - CONHECIMENTO DO PLANO DE AGAO POR PARTE DOS COLABORADORES

FONTE: O autor (2020).

A quarta pergunta indagou se as politicas de controles internos sao
aplicadas de forma efetiva e 60,7% deles afirmam que sim. E possivel identificar
uma pequena diferenca entre o indicativo de possuir plano de ac¢des e pratica-lo

de forma efetiva.

A quinta pergunta questionou se ha capacitagdo técnica para os
profissionais trabalharem em conformidade com os objetivos definidos no
programa de controles internos e a resposta de 66,1% foi sim, enquanto 33,9%

responderam que nao.

A sexta pergunta é se o escritério possui departamentalizagao operacional
e gerencial bem definidas. A resposta foi de 87,5% para sim. Essa informagéao
indica um dos pontos basilares dos controles internos, que realmente a

hierarquizagao e fungdes bem definidas.

A sétima pergunta buscou saber se ha normatizagdo de procedimentos
como instrugao de trabalho e a resposta de 46,4% dos respondentes afirmam
que sim. A normatizacdo de processos indica padronizacdo dos processos
internos que garantem a exceléncia do servigo prestado, é possivel identificar

uma porcentagem intermediaria de respondentes que possuem essa diretriz.



A oitava pergunta questionou se ha programas de controle e
monitoramento do trabalho dos contadores, como conferéncia de rotinas
executadas e cumprimento de prazos legais. As respostas totalizaram 80,4%
para sim. Essa informacgao, talvez a mais relevante para a conclusao do presente
estudo, indica que as linhas de defesa e controle estdo presentes na maioria das
respostas, o que torna possivel dizer que ha politicas de controles internos

existentes, demonstrada no seguinte grafico:

GRAFICO Ill — EXISTENCIA DE PROGRAMAS DE CONTROLE

FONTE: O autor (2020).

A nona pergunta questionou o respondente se as ag¢des de controles
internos podem mitigar os riscos envolvendo procedimentos contabeis e 89,1%

afirmam que sim.

A décima e ultima pergunta foi para saber do respondente se ele acredita
que as politicas de controles internos podem contribuir para a gestdo de
processos em escritorio de contabilidade e a resposta unanime para sim, sendo

respondido por todos.



5 CONCLUSOES E RECOMENDAGOES

A prestacédo de servigos contabeis € um segmento com muitos riscos.
Oferecer servigos excelentes, que garantam ao cliente seguranga de estar com
sua empresa dentro da legalidade, € sem duvida o sinbnimo de estar bem
colocado nesse mercado. E preciso possuir mecanismos que auxiliem na
execucao dessa exceléncia. As politicas de controles internos sdo ferramentas
de gestdo em escritorios de contabilidade e o presente estudo permitiu identificar
qgue os controles internos sao praticados de forma efetiva por 60% do universo
estudado, sendo que deles 78,2% possuem plano de agdo. Esse indicativo inicial
€ pouco mais da metade, o que traz uma grande realidade que nao os pratica
em suas rotinas. Mais relevante ainda séo os casos que possuem plano de agao
escritos e nao praticados.

Ao analisar os dados relacionados a normatizagcdo de processos como
instrucdo de trabalho, o resultado foi negativo para mais da metade dos
respondentes, ou seja, processo basico de controle ndo existe nos escritorios de
contabilidade. Acredito ser um resultado extremamente relevante, pois expde o
escritorio a grandes riscos, seja por falha na execugdo ou por tratamentos
diferenciados aplicados por cada profissional.

Relacionada ainda com essa conclusdo, a capacitagdo técnica de
contadores e profissionais para que trabalhem em conformidade com os
objetivos dos programas de controles internos apresentou resultado
intermediario em que 34,5% afirmam ndo possuir esse processo em seu
escritorio. Um indicativo bastante expressivo que revela as fragilidades a que se
expdem diante da auséncia desse controle. Por todo o levantamento tedrico
realizado, envolvendo a importancia dos controles internos, poderia ser
recomendado neste caso, um plano de capacitacdo efetivo, com objetivo de
adequacao as politicas ja existentes, mas por motivos desconhecidos n&o séo
repassados ao operacional.

Por outro lado, conclui-se que ha conferéncia de rotinas executadas e
cumprimento dos prazos legais, pois 80% dos respondentes, o que indica uma
realidade de controles internos sendo aplicada.

De forma unanime, o universo de respondentes concorda que os controles

internos sdo ferramentas de gestdo para os escritérios de contabilidade. Tal



conceito sendo reconhecido pelos profissionais € ponto de partida para a
mudanga na cultura organizacional. Em um ambiente inicial que ndo possui
critérios de controle e conhecimento dos focos de exposicdo € preciso viver o
controle interno como cultura organizacional pura. Mais importante que seguir os
procedimentos é fazer o acompanhamento constante, evidenciando a gestédo de
monitoramento, com processos de revisdo, conferéncia do trabalho executado,

mudancgas na legislacdo e tudo o que possa ser identificado como risco.
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APENDICE | - QUESTIONARIO APLICADO PARA COLETA DOS DADOS

1)

3)

4)

o)

9)

Vocé conhece a missao, visao e valores do escritorio de contabilidade em
que atua?
Sim( ) Nao( )

O escritério de contabilidade que vocé atua, possui plano de agao para
controles internos?
Sm( ) Naéo( )

Se sim, essas ag¢des sao de conhecimento de todos os colaboradores?
Sm( ) Nao( )

As politicas de controles internos sdo aplicadas de forma efetiva?
Sim( ) Nao( )

Existe capacitagao técnica para que contadores e profissionais trabalhem
em conformidade com os objetivos definidos no programa de controles
internos?

Sm( ) Néo( )

Seu escritorio possui departamentalizagdo operacional e gerencial bem
definidas?
Sm( ) Néao( )

Seu escritério possui normatizacado de procedimentos, como documentos
de instrucdes de trabalho?
Sm( ) Naéo( )

Ha programas de controle e monitoramento do trabalho dos contadores,
como conferéncia de rotinas executadas e cumprimento de prazos legais?
Sim( ) Nao( )

Vocé considera que agdes de controle interno podem mitigar riscos
envolvendo os procedimentos contabeis em seu escritério de
contabilidade?

Sim( ) Nao( )

10)Em sua opinido, as politicas de controles internos podem contribuir para

a gestao de processos em um escritério de contabilidade?
Sim( ) Nao( )



