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RESUMO
O trabalho a seguir mostra um estudo acerca da importancia do Controle Interno como
instrumento de prevencdo as fraudes internas nas organizacgdes privadas em ambito brasileiro,
com intuito de demonstrar a relevancia e a esséncia dos controles internos diante do
desenvolvimento econémico do pais. A metodologia utilizada foi a bibliogréfica, no qual a
fundamentacdo teorica se inicia tratando do Controle Interno, em seguida aborda sobre as
fraudes, a responsabilidade da administracao e do auditor interno e por fim considera medidas
preventivas contra as fraudes. Em fungéo aos objetivos e natureza deste trabalho, utilizou-se
de uma pesquisa qualitativa e descritiva, com analise de dados indutivamente. Foi possivel
constatar que a relacdo tedrica e pratica sdo indissociaveis. Conclui-se que a utilizacdo do
Controle Interno como instrumento para prevencao de fraudes permite dificultar, identificar

(detectar) e corrigir irregularidades.

Palavras- chaves: Controle Interno. Fraudes. Medidas Preventivas.



ABSTRACT

The job below shows a study about the importance of Internal Control as an instrument to
combat internal fraud in private organizations in the context of Brazil, aiming to demonstrate
the relevance and essence of internal controls on the country's economic development. The
methodology used was literature, which begins the theoretical case of Internal Control, then
deals on fraud, the responsibility of management and the internal auditor and finally considers
preventive measures against fraud. Due to the nature and objectives of this study, we used a
qualitative and descriptive, with data analysis inductively. It was found that the relationship
between theory and practice are inseparable. We conclude that the use of Internal Control as
an instrument for fraud prevention allows difficult to identify (discover) and correct
irregularities.

Keywords: Internal Control. Fraud. Preventive Measures.
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1. INTRODUCAO

A utilizacdo do controle interno para prevencdo de fraudes € o tema central da
pesquisa. Atualmente a pratica fraudulenta tem tomado maior proporcdo nas empresas de
qualquer porte, seja industria, comércio ou servico, publica ou privada. Nenhuma empresa
estd 100% protegida aos efeitos nocivos das fraudes, podendo causar perdas irrecuperaveis.

Conforme as Normas de Auditoria Independente das Demonstracbes Contabeis
(NBCT 11) a fraude é definida como ato intencional de omissdo ou manipulacdo de
transacgdes, adulteracdo de documentos, registros e demonstracdes contabeis.

Sendo a fraude praticada nos mais diferentes setores (Setor publico, em Operacdes
Imobiliarias, no comércio e etc.). Visando delimitar o campo de enfoque do tema, este estudo
se propds a se direcionar apenas ao impacto das fraudes internas nas organizagdes privadas do
Brasil. Por fraudes internas se entende normalmente um conjunto muito amplo de atos ilicitos
sofridos pelas empresas e executados por funcionarios, clientes ou fornecedores da mesma
(site Monitor das Fraudes). Com intencdo de enganar, transformando os desajustes na gestdo
em beneficios pessoais, sem avaliar as devidas conseqliéncias.

De acordo com o site Monitor das fraudes, pesquisas realizadas no Brasil, empresas
privadas revelaram que 81,2% dos fraudadores tém nivel de escolaridade em segundo grau ou
mais. Diante desse quadro, a prevencao a fraude deveria ser uma estratégia mais valorizada.

Esta introducdo forca-nos a refletir sobre a seguinte questdo: O que facilita a fraude
nas empresas? Podemos ter varias respostas, mas, sem ddvida, uma das principais é quando
ha auséncia de controles internos, o resultado pode ser desastroso.

E Interessante que 0s empresarios se perguntem se possuem solidez e confiabilidade,
se realmente atingiram o grau desejavel de seguranca. Uma das medidas mais eficientes para
a reducdo e prevencdo das fraudes é a implantagdo do sistema de controles internos, com
avaliacOes periodicas. Criado pela administragdo da empresa tem como alvo salvaguardar o
patriménio, produzir dados contébeis confiaveis e ajudar na conducdo ordenada dos negocios
da empresa.

Este trabalho tem como objetivo principal identificar medidas do controle interno que
ajudem a prevenir e minimizar as ocorréncias de fraudes internas. Para isso, foram utilizados
livros de auditoria, bem como pesquisas em sites da internet com anélise e interpretacdo de

artigos e monografias.



1.1 TEMA

A Utilizagdo do Controle Interno para Prevencdo de Fraudes é o tema central desta
pesquisa.

A relacdo entre o sistema de controle interno e a prevencdo de fraude é um tema
importante por ser um assunto merecedor de consideracdo em funcdo dos impactos resultantes
na organizacao.

O tema controle interno, desperta 0s gestores e auditores, estabelecido e conduzido
para assegurar o alcance dos objetivos e resultados planejados. Por sua vez, os auditores
avaliam o sistema de controles internos, essa analise é fundamental para se poder opinar sobre
a regularidade e os resultados de uma gestao.

Sendo a fraude um vocébulo abrangente, para caracterizad-lo, fez-se necessario
especificar sua area de atuacdo nesta pesquisa em apropriacao indevida de ativos, que é 0 uso
indevido dos ativos da organizacao para beneficio proprio; Prejudica a entidade, pois reduzem
0s ativos e consequentemente o patriménio liquido da entidade; E é cometido por

funcionarios, clientes ou fornecedores.

1.2 PROBLEMA DE PESQUISA E OBJETIVOS

O Controle Interno apresenta-se como métodos e procedimentos implementados pela
administracdo, a fim de alcancar os objetivos desejados e certa margem de segurancga contra
um ambiente propicio as fraudes.

Diante deste contexto, onde o controle interno consiste num instrumento fundamental
de combate a manifestacdo fraudulenta, surge entdo o seguinte questionamento: Quais sao as
medidas preventivas do Controle Interno para evitar o impacto causado pelas fraudes
contabeis ou internas nas empresas privadas do Brasil?

O objetivo geral deste estudo é analisar o sistema de Controle Interno, buscando
verificar de que modo pode contribuir para evitar as ocorréncias das fraudes internas nas
Organizagdes privadas brasileiras.

Em termos especificos, espera-se alcancar os seguintes objetivos:



. Apresentar o Controle Interno;

o Considerar as fraudes no Brasil;
. Versar sobre a responsabilidade da administragéo e do auditor interno; e
. Tratar de medidas preventivas contra fraudes internas.

1.3 JUSTIFICATIVA DA PESQUISA

A presente pesquisa justifica-se em funcdo da importancia do controle interno para a
boa administracdo, a fim de evitar fraudes internas. Possui relevancia para 0s empresarios, na
medida em que pretende contribuir para prevenir a pratica deste ato criminoso nas
organizages privadas. Apresenta ainda relevancia social, pois o impacto da fraude no mundo
dos negdcios ndo se limita ao montante envolvido, alem de prejudicar a reputacdo da empresa
e criar um ambiente de trabalho nocivo. A fraude pode colocar em risco toda uma

organizacédo, impactando na economia e geracdo de emprego e renda.

1.4 METODOLOGIA DA PESQUISA

A metodologia ou método cientifico é descrito por Gil (2005, p. 26) como um
conjunto de procedimentos intelectuais e técnicos adotados para se atingir conhecimento,
desta forma, torna-se importante esclarecer a maneira pela qual esse trabalho seré realizado.
Trata-se de uma pesquisa descritiva, bibliografica e qualitativa, atraves de posicionamentos e
conceitos de diversos autores.

Segundo Gil (2005), a pesquisa descritiva tem por finalidade observar, registrar e
analisar os fendmenos sem, entretanto, entrar no merito de seu conteddo. Nesse tipo de
pesquisa, o investigador ndo interfere, mas procura perceber, com 0 necessario cuidado, a
freqiiéncia com que o fendmeno acontece.

Quanto aos meios de investigacao, a pesquisa foi realizada com a utilizacdo de dados
secundarios, por meio de técnicas de pesquisa bibliografica - compreendendo consulta a

livros, teses, dissertagdes, artigos e internet - que tém por objetivo conhecer as diferentes



contribui¢bes cientificas disponiveis sobre determinado tema (GIL, 2005), e também
documental de segunda mao, esse tipo de pesquisa visa, selecionar, tratar e interpretar a
informacdo bruta, buscando extrair dela algum sentido e introduzir-lhe algum valor (...),
assim, buscou evidenciar a importancia da ado¢do de medidas do controle interno, no sentido
de minimizar e prevenir as ocorréncias de fraudes, em ambito das empresas brasileiras.

Em relacdo aos métodos de acordo com Richardson (1999, p. 90), “a pesquisa
qualitativa pode ser caracterizada como a tentativa de uma compreensdo detalhada dos
significados e caracteristicas situacionais [...]”. A presente pesquisa nao fez uso de

instrumento estatistico no processo de analise.

1.5 ORGANIZACAO DO TRABALHO

Esta pesquisa esté estruturada em quatro partes, da seguinte forma: na primeira parte a
introducdo, apresenta-se o tema de pesquisa, a formulacdo do problema que sera investigado,
definicdo dos objetivos de pesquisa, a justificativa de pesquisa, bem como a metodologia e
organizacéo do trabalho.

Na segunda parte, apresenta o referencial tedrico necessario para a fundamentacéo e o
entendimento do assunto, referentes ao sistema de Controle Interno: conceitos, objetivos,
principios fundamentais, avaliacdo e sua finalidade nas organizacdes.

Na terceira parte discorre sobre as ocorréncias de fraudes internas em seus aspectos
conceituais e categorias, consta também a relacdo entre o sistema de controle interno e a
prevencdo de fraudes nas organizacGes privadas.

Na quarta parte e para finalizar, as consideragdes finais, bem como uma sintese de

resultados e as referéncias bibliogréaficas utilizadas para o embasamento cientifico.
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2. CONTROLE INTERNO

Em sentido amplo, a palavra controle significa o ato de fiscalizar determinadas
atividades para que ndo se desviem das normas preestabelecidas. Portanto, o controle existe
para eliminar ou reduzir os riscos, visando ajudar no cumprimento de objetivos da
organizacao.

Dependendo do porte das empresas, estas sdo gerenciadas de forma segmentada,
existindo um responsavel por cada departamento, que prestam contas periodicamente do
desempenho de sua area. O controle € constituido por métodos, fica por responsabilidade de a
administracdo estabelecer e manter sistemas adequados de controles internos, que contemple
cada area da organizacdo — vendas, fabricacdo, compras etc. - para prevenir e detectar as
fraudes.

Para Perez janior (2006, p.48) “controle interno compreende o plano de organizagio e
todos os métodos e medidas coordenados, adotados numa empresa para proteger seus ativos,
verificar a exatiddo operacional e promover & obediéncia as diretrizes administrativas
estabelecidas”.

Na perspectiva de Almeida (2008, p.62), “O controle interno representa em uma
organizacdo o conjunto de procedimentos, métodos ou rotinas com os objetivos de proteger 0s
ativos, produzir dados contabeis confiaveis e ajudar a administracdo na condugdo ordenada
dos negodcios da empresa”

Segundo a NBCT 11(Normas de Auditoria Independente das DemonstracGes
Contébeis) o sistema de controles internos compreende o plano de organizagdo e o conjunto
integrado de métodos e procedimentos adotados pela entidade na protecdo do seu patrimonio,
promocdo da confiabilidade e tempestividade dos seus registros e demonstracdes contabeis, e
da sua eficacia operacional.

Pode-se perceber diante destes conceitos, que o controle interno esta relacionado com
atividades e rotinas, de natureza contabil e administrativa, com a finalidade de proteger os
ativos da empresa, assegurar a veracidade dos registros e gerar informacgdes Uteis, para
auxiliar a administracdo. Portanto, os sistemas de controles internos é o conjunto de
procedimentos que integrados ao fluxo operacional da empresa, visa detectar e prevenir

irregularidades que possam: afetar negativamente o desempenho da entidade, ocasionar



impactos na lucratividade, e resultar em informagdes distorcidas em suas demonstracoes

contabeis para 0 usuario interno ou externo.

2.1 Objetivos do Controle Interno

Para Perez Junior (2006, p.48), os objetivos do controle interno s&o:

. Proteger os ativos: compreende a forma pela qual sdo salvaguardados e
mantidos os bens e direitos da organizacdo. A adequada segregacdo entre as funcbes de
custodia, controle e contabilizagdo dos bens patrimoniais, conjugada a um sistema de

autorizacdes, possibilitam a protecdo do patrimonio;

o Produzir dados contabeis confidveis: corresponde ao adequado registro e

classificacdo dos dados e precisdo na divulgacdo das informacdes contabeis; e

. Ajudar a administracdo na conducdo ordenada dos negdcios da empresa:
compreende a acdo a ser posta em pratica nas transacOes realizadas pela empresa, para
produzir os resultados esperados. Contribuem para a eficiéncia operacional a boa definigdo
dos métodos e procedimentos, a observacdo de normas salutares, a participacdo de pessoal

capacitado e treinado e a supervisao adequada das atividades;

2.2 Classificac6es do Controle Interno

Com a finalidade de delimitar a extensdo do trabalho do auditor, quanto a revisdo dos
controles internos, Perez Junior (2006), Lopes de Sa (1998) e Almeida (2008) classificam os
objetivos dos controles internos em dois grupos:

. Contabeis, definidos como aqueles relacionados com a protecdo dos ativos e a
validade dos registros contabeis. Sdo exemplos de controles contabeis: o sistema de

conferéncia, aprovacao e autorizacdo (as transagOes sdo efetivadas apenas quando autorizada



pela administracdo), a segregacdo das fungdes (pessoas que tém acesso aos registros contabeis
ndo podem custodiar ativos da empresa), e o controle fisico sobre o ativo (0 registro contabil

dos ativos € comparado com 0s respectivos objetos fisicos).

. Administrativos, auxilia a administracdo na conducdo dos negocios, referem-se
ao plano de organizacdo, métodos e procedimentos relacionados com a eficiéncia operacional
da empresa. Sdo exemplos de controle administrativos: andlise de lucratividade, controle de

qualidade, treinamento de pessoal, etc.

Para Almeida (1996), nas organizagcdes, o sistema de controle interno adequado,
desenvolve um papel importante com fungdes que previne, identifica (detecta) e corrigem
irregularidades, como fraudes ou erros que ocorrem no ambiente organizacional, visando

proteger os recursos da organizacdo. Todavia, ndo elimina os riscos de tais ocorréncias.

2.3 Elementos do controle Interno

Lopes de S& (1998) e Perez Junior (2006) concordam que o controle interno é
composto de trés elementos que devem ser desempenhados adequadamente, a fim de que os

objetivos pretendidos sejam alcangados:

1. Existéncia de um plano de organizacdo: representado normalmente pelo
organograma e complementado por normas internas da administracdo e manuais de
procedimentos. Embora varie com o tipo de empresa, deve ser simples e flexivel, conter de
forma clara os niveis de responsabilidade e de autoridade de cada funcionario, estabelecendo

assim, a segregacéo de funcdes.

2. Sistema de autorizagdo e procedimentos dos registros: assegura o controle
contabil para que uma operagdo ou transacdo flua de maneira eficaz; é necessario que haja
aprovacdo em cada uma das etapas ou nos pontos de equilibrio, para 0 cumprimento no

programa de administragdo, segundo as responsabilidades determinadas.



3. Utilizacdo do pessoal adequado: refere-se a escolha de funcionérios aptos e
experientes, capazes de cumprir os procedimentos estabelecidos de forma eficiente e
econémica. Pois, 0 esmero nas praticas observadas na execucdo das tarefas e nas funcbes
atribuidas a cada um dos departamentos da empresa determinara a eficiéncia do controle

interno.

2.4 Relacéo Custo x Beneficio

Para Almeida (2008, p. 70):

“O custo do controle interno ndo deve exceder aos beneficios que dele se
espera obter. Isso quer dizer que os controles mais sofisticados devem ser
estabelecidos para transacfes com valores mais relevantes, enquanto controles
menos onerosos devem ser implantados para transagbes com valores menos

significativos.”

Contudo, independente da amplitude do sistema de controle interno, seu principal
objetivo sera o de proteger o patriménio da organizacao, dificultando a ocorréncia de fraudes

Ou €rros.

2.5 Principios do Controle Interno

Almeida (2008) e Crepaldi (2007) concordam que para organizar a empresa de modo
que seus colaboradores compreendam, respeitem e facam cumprir as politicas tracadas pela
administragdo, alguns principios devem ser cumpridos para que os objetivos do controle

interno sejam atingidos de forma eficiente. S&o os seguintes:

a) Responsabilidade: Corresponde a atribui¢cGes constantes em manuais internos
da organizacéo, de modo a assegurar que todos os procedimentos de controle sejam realizados
pelos funcionarios e facilitar a apuracéo de eventuais irregularidades e omissdes na realiza¢do

de rotinas internas.



b) Rotinas internas: S&0 normas que constam nos manuais de organizagéo, de
forma clara e objetiva. Compreendem os formularios internos e externos, evidéncias das
execucdes dos procedimentos internos de controle, e os procedimentos internos dos diversos

setores da empresa.

C) Acesso aos ativos: a empresa deve limitar o acesso dos funcionarios e de
terceiros a seus ativos, como medida preventiva tanto de forma fisica quanto documental
(escritural). Sdo exemplos de controles fisicos sobre ativos:

- local fechado para o caixa;

- guarda de titulos em coftre;

- a fabrica estar totalmente cercada e revista na saida dos funcionarios ou terceiros

com embrulhos e carros (poderiam estar levando indevidamente bens da empresa).

d) Segregacao de funcdes: consiste em estabelecer que uma mesma pessoa nao
possa ter acesso aos ativos e registros contabeis, de modo que nenhum individuo controle uma
operacdo de forma integral, pois essas fun¢des sdo incompativeis dentro do sistema de
controle interno. Por exemplo, caso o funcionario tivesse acesso aos ativos e registros
contébeis, ele poderia desviar fisicamente o ativo e baixa-lo contabilmente para despesa, 0

que levaria a ocultar permanentemente esta operacao.

e) Confronto dos ativos com o0s registros: corresponde a procedimentos que a
empresa deve estabelecer de forma que seus ativos sejam periodicamente confrontados com
0s registros contabeis. Tem por objetivo detectar desfalque de bens ou até mesmo registro
contabil inadequado de ativos, confirmando a administracdo da empresa a integridade dos

ativos existentes, conforme os registros contabeis.

f) Amarragdes do sistema: refere-se a medidas para se garantir que sejam
registradas apenas operagOes devidamente autorizadas, com exatiddo de valores e dentro do

periodo de competéncia.

)] Auditoria interna: sdo mecanismos para verificar se as normas internas estao
sendo cumpridas e avaliar as possiveis modificacGes no sistema de controle interno para se

obter um melhor resultado. Fundamentalmente, sdo as areas produtivas as que estdo mais



envolvidas e comprometidas com o controle e reducdo dos custos; €, portanto, de se esperar

que se tomem acBes corretivas, visando a adequacao as metas.

2.6 Auditoria Interna e Avaliacdo do Controle Interno

N&o adianta a empresa introduzir um bom sistema de controle interno sem que seja
avaliado periodicamente se os funcionarios estdo cumprindo o que foi determinado no
sistema, ou se o sistema ndo deveria ser adaptado as novas circunstancias.

Para a auditoria, é fundamental conhecer a qualidade e o grau de confiabilidade dos
sistemas de controles internos desde a fase de planejamento de seus trabalhos, para auxiliar na
identificacdo das areas de riscos. Também é funcdo do auditor recomendar melhorias nos
procedimentos e aperfeicoamento de controles internos.

A NBC T 12, que trata da Auditoria Interna, conceitua a mesma como exames,
andlises, avaliacOes, levantamentos e comprovacdes, metodologicamente estruturados para a
avaliacdo da integridade, adequacdo, eficacia, eficiéncia e economicidade dos processos, dos
sistemas de informac@es e de controles internos integrados ao ambiente, e de gerenciamento
de riscos, com vistas a assistir a administracao da entidade no cumprimento de seus objetivos.

Attie (1998, p.25), define Auditoria como “(...) especializagdo contabil voltada a testar
a eficiéncia e eficacia do controle patrimonial com o objetivo de expressar uma opinido sobre
determinado dado”. Assim, o auditor devera avaliar criticamente o sistema contabil, incluindo
0 controle interno, tanto em termos de concepcdo quanto de funcionamento efetivo,
concedendo especial atencdo as condi¢cdes ou eventos que representem aumento de risco de
fraude ou erro.

Para Oliveira e Diniz Filho (2008, p. 85), os objetivos da auditoria sao:

- Verificar se as normas internas estdo sendo seguidas; e

- Avaliar a necessidade de novas normas internas ou de modificacdo das ja existentes.

Conforme Almeida (2008, p.73), a avaliagdo do sistema de controle interno
compreende:

- Determinar os erros ou irregularidades que poderiam acontecer;

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

irregularidades;



- Analisar as fraquezas ou falta de controle, que possibilitam a existéncia de erros ou
irregularidades (...); e

- Emitir relatorio-comentério dando sugestdes para o aprimoramento do sistema de
controle interno da empresa.

A seguir, demonstraremos um exemplo de Almeida (2008, p.74) da avaliacdo do
sistema de controle interno relacionado com as vendas, verificando se existem controles que
assegurem que toda venda seja imediatamente registrada na contabilidade:

a) Emisséo de nota fiscal por ocasido da venda de mercadoria e envio de copia
desta para a contabilidade;

b) Funcionario na contabilidade controlando a sequéncia numérica das notas
fiscais e verificando se todas foram devidamente contabilizadas; e

C) Guardas no portdo da féabrica verificando se existe nota fiscal para toda
mercadoria que sai.

Todavia, se o0 auditor detectar alguma irregularidade deve fazer sugestdes &
administracdo da empresa, por meio de seu relatorio-comentério, no sentido de sanar falhas
no controle interno.

As informac0es relativas aos métodos e procedimentos da empresa - 0 sistema de
controle interno- sdo obtidas por meio da leitura dos manuais internos de organizacao,
verificando se realmente esta sendo utilizado e através da inspecdo fisica desde o inicio da
operacao até o registro contabil.

2.7 Responsabilidade da Administracdo x Responsabilidade do Auditor

Segundo a NBC T — 11 (Normas de Auditoria Independente das Demonstragdes
Contabeis), a responsabilidade primeira na prevencgéo e identificacdo de fraudes ou erros € da
administracdo da entidade, mediante a manutencdo de adequado sistema de controle interno,
que, entretanto, ndo elimina o risco de sua ocorréncia. Assim, ndo é de responsabilidade do
auditor a prevencgéo de fraudes ou erros. Entretanto, deve planejar seu trabalho avaliando o
risco de sua ocorréncia, de forma a ter grande probabilidade de detectar aqueles que

impliguem efeitos relevantes nas demonstragdes contabeis.



Segundo Santi (1998), durante a realizacdo de auditoria pode surgir alguns indicios de
que possa estar ocorrendo fraude ou erro, como por exemplo:

-Discrepancias no registro contabil (diferenca entre as contas analiticas e as sintéticas);

-Diferencas reveladas por confirmacdes recebidas de terceiros;

-Transagdes ndo suportadas por documentagédo apropriada.

2.7.1 Comunicacao de fraudes ou erros

O auditor normalmente é impedido de comunicar as ocorréncias de fraudes ou erros a
terceiros devido ao sigilo profissional.

O auditor deve comunicar & administracdo da entidade que estd sendo auditada
qualquer descoberta envolvendo fraudes, mesmo que seu efeito ndo seja tdo relevante nas
demonstracdes contabeis.

Conforme a NBC T 11; 19(2008, p. 365):

O auditor sempre deve comunicar & administracdo da entidade auditada
descobertas factuais envolvendo fraudes, tdo cedo quanto possivel, mesmo que 0s
efeitos potenciais sobre as demonstracdes contabeis sejam irrelevantes.

Ao determinar o representante apropriado da entidade auditado a quem
comunicar ocorréncias de erros ou fraudes relevantes, o auditor deve considerar
todas as circunstancias. Com respeito a fraude, o auditor deve avaliar a
probabilidade de envolvimento da alta administracdo. Na maior parte dos casos que
envolvem fraudes, seria apropriado comunicar a questdo a um nivel da estrutura
organizacional da entidade acima do nivel responsavel pelas pessoas que se acredita
estejam implicadas.

Assim, pode o auditor quando detectar alguma irregularidade, sugerir medidas

corretivas.



CAPITULO III



3. FRAUDES

As fraudes quase sempre sdo confundidas com erros, porém é importante destacar tais

diferengas:

De acordo com a NBC T 11 — (2008, p.360):

“O termo fraude refere-se a ato intencional de omissdo ou manipulacéo de transacdes,
adulteracdo de documentos, registros e demonstragfes contabeis.

“O termo erro refere-se a ato ndo-intencional na elaboragdo de registros e
demonstragdes contabeis, que resulte em incorregdes deles.”

Verifica-se, portanto, que a fraude € um ato doloso, cometida de forma intencional e
premeditada, visando tirar proveito de alguma coisa. J& 0 erro, é uma ac¢ao ndo intencional,
sem finalidades de causar danos. Sdo exemplos de fraudes: apropriacdo indébita de ativos;
registro de transacdes sem comprovacdes e adulteracdo e falsificacdo de documentos. Séo
exemplos de erros: erros aritméticos; crédito em dobro e inversdo de contas.

Uma vez conceituada a fraude, faz-se necessaria outra divisdo para melhor
compreender a complexidade deste tema. Logo, buscou-se dividir a fraude organizacional em
2 grandes grupos, apropriacdo indevida de ativos e fraude nas demonstracfes contabeis:

)] Apropriacdo indevida de ativos tem as seguintes caracteristicas:

- Uso indevido dos recursos e dos ativos da organizacao para beneficio préoprio;

- Prejudica a entidade, pois, reduz o ativo e conseqlientemente o Patriménio Liquido da
entidade.

- E cometido por funcionarios, clientes e fornecedores.

- Exemplo: utilizacdo indevida ou roubo de diferentes tipos de ativos.

i) Fraude nas Demonstracfes Contabeis se caracterizam por:
- Evidenciacdo adulterada das demonstracfes contabeis através da omissdo de fatos, valores
inexatos, e ndo aplicacédo dos principios contabeis geralmente aceitos;
- Beneficia a entidade, pois visa enganar os usuarios externos das demonstracdes contabeis;
- E praticado por gestores e executivos.
- Exemplo: Registro das receitas ficticias.
Observa-se que estes atos ilicitos, envolvem inimeros funcionarios, colaborando
através da omissdo ou fornecimento de dados para atos ilicitos, enganando empresarios e

gestores. Outras vezes, as proprias companhias sdo autores de grandes esquemas de fraudes



como a sonegacao de impostos, por isso é fundamental que as empresas mantenham além de
um controle interno eficiente, processos de auditorias constantes.

Este trabalho tratara especificamente da apropriacdo indevida de ativos.

O comportamento intencional, perante a Lei é considerado como algo que merece
reprovacao, previsto no Codigo Penal Brasileiro (Decreto-lei n° 2.848, de 07 de Dezembro
1940), no Novo Cddigo Civil (Lei n° 10.406 de 10 de Janeiro de 2002) e na Lei de
Responsabilidade Fiscal (LC n°® 101, de 04 de Maio de 2000) para entes publicos.

O ato fraudulento é antigo, mas acompanha o progresso tecnoldgico e a propria

evolucdo da sociedade. Os fraudadores estdo cada vez mais informados. Por ter tomado
maiores proporcdes a fraude também tem despertado interesse, sobre seu estudo, em gestores
e profissionais da Contabilidade, de modo a compreender fatores que facilita sua ocorréncia e
0S Meios que as previnem.
Quanto as fraudes ocorridas nas empresas privadas, em ambito brasileiro: 43,5% das perdas
sdo por apropriacao indebita, 30,4% por corrupcao, 21,7% por roubos ou 4,4% por outros
tipos de fraudes. E cerca de 85% do valor das perdas por fraudes em empresas é devido a
fraudes cometidas por funcionarios ou colaboradores permanentes.(site Monitor das
Fraudes,2009).

A fraude ¢ um problema ‘real’ das organiza¢des. Uma pesquisa realizada no ambito
nacional pela empresa de auditoria KPMG (2009) evidenciou que 69% das empresas
analisadas (médio e grande porte) ja foram vitimas de uma fraude. Contudo, a fraude nao é
um problema apenas das grandes corporacfes. Muitas vezes o impacto de uma fraude em
pequenas empresas € ainda maior que nas grandes empresas, pois empresas menores podem

ter maior dificuldade na absorcéo das possiveis perdas.

3.1 Classificacdo dos desfalques

Para um funcionario praticar um desfalque, ele tem que ter acesso aos ativos da
empresa. Os desfalques ocorridos no ambiente interno das organizacfes podem ser
classificados em dois grupos:

a) Temporarios, ocorre quando um funcionario se apodera de um bem da empresa e nao
altera os registros da contabilidade, transferindo o ativo roubado para despesas, como por

exemplo, recebimento de créditos sem dar baixa.



b) Permanente, acontece quando o funcionario desvia um bem da empresa e modifica o0s
registros contébeis, de forma que os ativos existentes concordem com os valores registrados
na contabilidade. Assim, é necessario que o funcionario tenha acesso tanto aos ativos quanto
aos registros contabeis, como por exemplo, se o funcionario for responsavel pelas matérias-
primas e pela elaboracéo de lancamentos contébeis: ele rouba da matéria-prima e baixa o bem
correspondente para despesa.

Para Castro, de um modo geral, as razGes apontadas para o crescimento das fraudes no
ambiente corporativo se referem a oportunidade de desvios sem a percepcdo da empresa,

auséncia de controles, assim como a impunidade e a perda de valores morais e sociais.

3.2 Como evitar as fraudes

O papel da Auditoria ¢ fundamental visto que evidencia a fraude, mas cabe a
Administracdo, evitar a pratica desse delito com a criacdo de controles internos, e ndo apenas
identificar os fatos ja realizados. Para Crepaldi (2007), pode-se entender a importancia do
controle interno a partir do momento em que se verifica que é ele que pode garantir a
continuidade do fluxo de operagfes com as quais convivem as empresas.

A maior incidéncia das fraudes se da na relacdo a operacdes que envolvem dinheiro,
estoque e créditos a receber. Para impedir a ocorréncia de fraudes, as empresas devem evitar
que a realizacdo e autorizacdo do seu trabalho sejam realizadas pela mesma pessoa. Caso isso
ndo ocorra, o auditor contabil quando na realizacdo de seu trabalho, indicara que ha indicios
de possibilidade de fraude na organizagéo.

De acordo com o site Monitor das Fraudes (2009), da parte da organizagdo existem
inimeras medidas eficazes para prevenir e combater as fraudes internas, conforme a seguir:

a) Analisar os fluxos operacionais e identificagdo prévia dos pontos de riscos para intenso
monitoramento e adogdo de medidas preventivas.

b) Realizagdo de freqiientes e rigorosas auditorias “especifica para fraudes”.

¢) Rodizio periddico dos auditores internos.

d) Elaboragdo de um manual de normas e procedimentos internos a serem aplicados pelos

funcionarios em todas as atividades.



e) Estruturacdo de um sistema de administracdo com intercambio constante de informagdes
entre os varios departamentos.

f) Rotacdo de funcionarios em posic¢des sensiveis a fraudes.

g) Monitoramento de mudancas repentinas ou injustificadas no estilo de vida ou
comportamento de funcionarios.

h) Comparacéo periodica de dados e informacfes administrativas e operacionais com as
médias de periodos anteriores.

i) Atencdo em reclamacdo de fornecedores ou clientes que possam ter origem em
comportamento fraudulento de funcionérios.

A Kroll, empresa que presta servicos de consultoria na prevencdo e combate & fraude
relaciona mecanismos de controle e prevencéo de fraudes que as empresas devem observar:

a) Implementacéo do controle interno e treinamento de equipes de auditoria interna.

b) Revisdo periddica de controles internos.

c) Revisdo da qualidade do ambiente de negdcio, enfocando aspectos tais como: ética do
trabalho, controle da informacéo e revisdo dos funcionarios.

d) Programas e seminarios de treinamento antifraude voltados para equipes de auditoria
interna.

Assim, a prevencdo e o combate eficiente a fraudes e erros, devem se iniciar por um
sistema de controle interno adequadamente desenvolvido, implementado e monitorado de
modo a impedir ou inibir praticas inidéneas contra o patrimdnio das organizacdes, que
colocam em risco a sobrevivéncia empresarial e a expansdo dos negocios e maculam a

imagem profissional e social dos envolvidos nessas situacdes de anormalidade empresarial.

3.2.1 Caso Pratico: Setor de compras.

Exemplificando, o sistema de compras de mercadoria poderia ter os seguintes
procedimentos:
1) O almoxarife percebe que o estoque chegou ao minimo, emite uma requisi¢édo de

compras e envia ao Setor de Compra.



2) O encarregado do setor de compras recebe tal requisicdo, seleciona em seus
arquivos os fornecedores que produzem tais mercadorias e faz uma coleta de
precos;

3) Eleito o fornecedor com melhor elenco de condicGes, € emitido o pedido, o qual é
encaminhado aquele fornecedor, com cdpia para o almoxarifado e a recepcéo da
industria; Geralmente a secdo de compras deve receber as requisi¢cdes de compra
das secOes que necessitam dos materiais. Deve possuir um registro de
fornecedores, por ramo, contendo todos os dados necessarios.

4) A mercadoria € recebida e conferida pela recep¢do da industria com relagdo ao
tipo, quantidade fisica e precos, em confronto com a nota fiscal e com o solicitado
através do pedido, e encaminhado ao almoxarifado.

5) A recepcdo envia a nota fiscal e sua cépia do pedido, ao contas a pagar.

6) O Almoxarifado recebe a mercadoria, confere novamente, envia amostra ao
controle de qualidade e encaminha sua copia do pedido, ao contas a pagar;

Esse exemplo assegura a administracdo da empresa que as compras sao efetuadas com

a maior eficiéncia possivel, através da aplicacdo de fungdes especificas organizadas de modo

l6gico.

CONTROLE SOBRE OS ESTOQUES

Quanto aos estoques, é verificado se estdo representados por existéncia fisica de
mercadorias. Os controles internos para estoques estdo diretamente relacionados com as
atividades de compras, producdo, armazenamento e registro contabil. Um adequado sistema
de controles internos exige que as mercadorias sejam: requisitadas, recebidas, controladas,
segregadas, distribuidas internamente através de requisicdo e, aquelas que venham a
permanecerem estocadas, que sejam regularmente contadas e valorizadas com cuidado e
exatiddo. O inventario fisico representa um procedimento de controle que tem por objetivo
apurar a responsabilidade das pessoas que custodiam bens da empresa. E efetuado através da
contagem fisica dos bens e confrontando o resultado apurado com os registros de estoques. A
auditoria de estoques &, portanto, importante instrumento comprobatorio para a determinacéo
da veracidade nas demonstracdes contabeis, e auxilio as empresas para também progresso de
suas atividades, com menos possibilidade de erros ou fraudes e uma abordagem mais eficaz

nas decisbes sobre administracdo de estoques. O auditor deve, portanto, estar atento quanto



aos valores constantes das demonstraces contabeis relativas aos estoques, tendo em vista 0s

principios e as normas brasileiras de contabilidade.

3.3 LimitagOes inerentes ao Controle Interno e & Auditoria

Por tudo que foi dito até entdo, deve-se enfatizar de que um eficiente sistema de
controle interno ndo constitui garantia absoluta contra a ocorréncia de fraudes ou
irregularidades, porque, por si s6 ndo basta para evitar tais ocorréncias. Um bom sistema de
controle interno deve permitir detectar tanto fraudes quanto erros, no entanto, o conluio entre
funcionarios da empresa ou de terceiros, para falsificar ou ocultar informacdes, e se apropriar
de bens na empresa, dificulta identificar irregularidades. Dentre outros motivos, funcionarios
ndo instruidos com relagcdo as normas internas, ou a negligéncia dos funcionarios na execucao
de suas atividades diarias, representa limitacGes e esta sujeito a distor¢des e falhas decorrentes
do mau entendimento das informacgdes. Todavia, uma atitude preventiva da administracéo
continua sendo recomendavel, ndo devendo esperar pela auditoria para detectar um possivel
desvio interno. Assim, quando se fala que a empresa mantém um bom controle interno, ndo
quer dizer que a mesma esteja isenta de fraudes ou erro. Concordamos com o que dizem a
NBCT11-11eNBCT11-9:

Embora a existéncia de sistema contabil e de controle interno eficaz reduza a
probabilidade de distorcdo das demonstracBes contabeis, resultante de fraude e/ou
erro, sempre ir4 existir algum risco de que os controles internos ndo funcionem
como planejados. Além disso, qualquer sistema contabil de controle interno pode ser
ineficaz contra fraude que envolva conluio entre empregados ou cometida pela
administracéo.

Devido as limitagBes inerentes a auditoria existe risco inevitavel de que distor¢Ges

relevantes resultantes de fraude e erros possam deixar de ser detectadas.

Certamente que a implementagdo do Controle Interno, ndo garante seguranca absoluto
para combater as fraudes nas organizacdes, visto que ha limitagbes. Ainda assim, destaca a
possibilidade de dificultar, identificar (detectar) e corrigir a ocorréncia das fraudes.

“A insuficiéncia de controles internos foi indicada como circunstancias facilitadoras
de atos fraudulentos, apesar de serem justamente os controles internos (25%), que

mais permitiram a descoberta de fraudes”



“Vinculada ao temor que uma fraude permanega sem detectagdo, a preocupagio
com as medidas tomadas denota que, fundamentalmente, a melhora dos controles
internos é primordial (93%), seguida da elaboracdo de um manual de
comportamento profissional (57%) e treinamento dos funcionarios (50%)” (KPMG
2009).

“Na maior parte dos casos, a fraude foi identificada pelos controles internos (...)”

(KROLL 2003)

Segundo a KPMG, a busca pelo aperfeicoamento dos controles internos néo
acompanha o crescimento das indUstrias e negociacdes, expondo-a a ameacas de fraudes.
Assim, € importante que as empresas mantenham vigilancia rigorosa, buscando as melhores
estratégias e avaliando os controles com o objetivo de coibir, detectar e corrigir

apropriadamente a fraude e a conduta impropria.



CAPITULO IV



4. CONSIDERAGCOES FINAIS

Neste trabalho discutiu-se sobre a estratégia de utilizar o Controle Interno como
medida preventiva para combater as fraudes nas organizacfes. Portanto, trata-se de um
processo sem interrupcdes, e adaptaveis a novas circunstancias, em busca do aperfeicoamento
de medidas que protejam 0s ativos da organizacao.

Um sistema de Controle Interno ndo é garantia absoluto para combater todas as
irregularidades nas organizacdes, visto que ha limitagdes. Todavia, destaca a possibilidade de
dificultar e detectar a ocorréncia da fraude. O fato, de nenhuma empresa estar imune a acao de
fraudadores, o interesse pela implantacdo de controles internos tém despertado os
administradores.

A Unica forma de evitar as fraudes € manter uma postura comprometida com valores
éticos frente ao trabalho, pois, ndo existe vacina contra a fraude. O sistema contabil é
indiscutivelmente feito para dificultar praticas ilicitas, diz o diretor contabil da Gerdau,
Geraldo Toffanello.

Ultimamente, as empresas brasileiras em maior proporcdo tém se tornado vitimas de
fraudes internas, comprometendo o desempenho corporativo, € nociva 4 economia e a
sociedade, tornando-se mais um elemento a ser administrado.

Diante desta realidade, é necessario e sem demoras que se proceda a uma mobilizacéo
interna, com acdes, medidas e controles, a fim de prevenir ou identificar, o mais rapido
possivel as fraudes e suas causas.

Conclui-se que o objetivo do estudo foi alcancado, pois, identificamos através deste
estudo como o Controle Interno pode ser utilizado na prevencao de fraudes nas organizacoes
privadas. Enquanto a eliminacdo da fraude ndo acontece, a utilizacdo de medidas de controle
interno, para dificulta-la e identifica-la, deve ser valorizada.

Este trabalho ndo deve ter o carater de finalizagdo. Discussdes relacionadas a esse
tema deverdo continuar, com futuras pesquisas e com o melhoramento desta, de modo que se
tenha como meta fundamental banir as fraudes do ambiente corporativo através de medidas

dos controles internos.
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ANEXOS



ACOMPANHAMENTO DE DESPESAS

OPEREAGOES DE VENDAS

DESPESAS DO
DIA

ACUMULADO

ORC. MES

SALDO

Mat. De expediente

Mat. de Consumo e Limpeza

Mat. p/ Manut. Edificios

Mat. p/ Manut. De mov. E
Utensilios

Mat. Embalagem

Mat. Promocional

Mat. Brindes

Ordenados e Salarios

13° Salario

Férias

Aviso prévio/ Indenizacdo

Previdéncia Social

F.G.T.S.

Remuneracgdo a estagiarios

Comissoes

Servigos Terceiros

Fretes e Carretos

Aluguéis de Imdveis

Aluguéis Bens Moveis

Energia

Agua

Comunicagdes

Bolsa de estudo

Lanches e refei¢des

Desp. Viagem Representagao

Conducgao Servigos
Exteriores

Livros e revistas técnicas

Seguros

Fotocdpias e reproducdes

PAT

Cursos e Treinamentos

ComissOes a Terceiros

Impostos e Taxas

Distrib. Int. Produtos

Donativos e Contribuicdes

Depreciacao

Amortizacao

Cont. Sindical

Assisténcia médica




COLETA DE PRECOS

Precos, Prazos de Entrega e de pagamento do Material abaixo relacionado:

ITEM

QUANT.

DESCRICAO

UNID

PRECO UNIT.

PRECO TOTAL




RECONCILIACAO BANCARIA

BANCO: CONTA:
PERIODO DE / / A /A
1) Saldo conf. EXtrato BanCAriO......cccueieeeeiiiee ettt ettt eeiree e e RS
2) ITENS NOS LIVROS NAO CONSIDERADOS NOS EXTRATOS
A) (-) Cheques N30 aPreseNntados........ccceecvveeeiieeeiieeerreeeereeesreeesreeesree e RS
B) (+) Depdsitos NG0 apresentados.....ccccccieeeeeeciieeeeeiiiee e eeiee e e e eiree e e e RS
3) ITENS NOS EXTRATOS NAO CONSIDERADOS NOS LIVROS
A) (+) Despesas bancarias, juros, COmissGESs € EtC......ccuvurrreercvrreeeecrveeeeeenns RS
B) (-) Cobrangas e outros Créditos........cccueeiueerieeiieenienirecree e e sre e sree s RS
4) OUTROS ITENS
7 T O RS
B) (7] ereeteeitee ettt ettt et e et e e e ta e et e e be e e be e beeeabe e bt e staeeabeeabaeebeeraeens RS
5) Saldo Conf. NOSSOS [IVIOS .....eeeeiiiiiiiiiiiie ettt e e e araaee s RS
DOC. N° DATA RS 0OBS.
, / /20 ELABORADO POR: CONTADOR:




ORDEM DE SERVICO

ORDEM DE SERVICO

N° 28950

SETOR
REQUISITANTE:

ENDERECO:

CENTRO DE
CUSTOS:

CIDADE/ ESTADO:

CONDICOES DO
PAGAMENTO:

CNPJ:

PRAZO DE
ENTREGA:

QUEIRAM EXECUTAR OS SERVICOS ABAIXO DESCRITOS, NAS CONDICOES
ESPECIFICADAS NESTA ORDEM DE SERVICO:

QUANT.

DESCRIMINACAO

VALOR UNIT. VALOR TOTAL RS

CAMPINA GRANDE,

DE

DE 20

ATENCAO: A EMPRESA NAO SE RESPONSABILIZARA POR

SERVICOS EXECUTADOS SEM A ORDEM DE SERVICOS.




SOLICITACAO PARA REQUISICAO DE MATERIAIS

SOLICITACAO PARA AQUISICAO DE MATERIAIS N° 13900
SETOR SOLICITANTE:
APLICACAO:
TIPO DE VEICULO/ PLACA:

RELACAO DO MATERIAL SOLICITADO

QUANT. UNID. DISCRIMINACAO PRECO FORNECEDOR

SOLICITANTE CHEFE VISTO
/ / / / / /




MAPA DE APURACAO DE PRECOS

MAPA DE APURACAO DE PRECOS

ITEM

QUANT.

DESCRIMINACAO

FORNECEDORES

OBS:




CONTROLE DE DUPLICATAS A RECEBER

Controle de Duplicatas a Receber

EM CARTEIRA

1) + SALDO DE DPLIC. EMISSAO PROPRIA R$
2) +EMISSAO PROPRIA HOJE R$
3) SALDO TRANSF DE MATRIZ/ FILIAL R$
4) TRANSF. HOJE R$
5) DUPLIC. DEBITADAS E DEVOLVIDAS R$
6) SUB-TOTAL(1+2+3+4+5=6) R$
OCORRENCIAS
7) DESC. BANC. EMISSAO PROPRIA R$
8) TRANSF. R$
9) COBRANCA SIMPLES EMISSAO PROPRIA R$
10) TRANSF. R$
11) RECEBIDO POR CAIXA EMISSAO PROPRIA R$
12) TRANSF. R$
13) TRANSF. P/ MATRIZ / FILIAL R$
14)
15)
16) SUB-TOTAL(7+... + 15= 16) R$
17) TOTAL DA CARTEIRA (6-16=17) R$
CONTROLE DA COBRANCA SIMPLES
SALDO ONTEM R$
+ TRNSF. P/ COBRANCA R$
+ BORDERO DE HOJE R$
SUB TOTAL R$
- BAIXAS BANCARIAS R$
SALDO ATUAL R$
CONTROLE DE DUPLICATAS DESCONTADAS
SALDO ONTEM R$
+BORDERO HOJE R$
SUB TOTAL R$
- BAIXAS BANCARIAS R$
SALDO ATUAL R$
% DE VENCIDOS VALOR EM R$

PRAZO MEDIO DE VENDAS EM DIAS.




TERMO DE RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

IDENTIFICACAO

02-Razéo Social / Nome

01-CNPJ/CEI
..o FAS CONTABILIDADE

DO 03-Endereco 04-Bairro
RUA LINO GOMES, 137 Sao Jose
EMPREGADOR
05-Municipio 06-U F 07-Cep 08-CNAE 09-CNPJ/
CEiTomador/Obrg
Campina Grande PB 58.400-360 0111301
10-Pis-Pasep 11-Nome
L KALLYSE PRISCILA SOARES DE OLIVEIRA
IDENTIFICACAO 12-Endereco 13-Bairro
ABSALAO EMERECIANO, 540 Cruzeiro
DO
14-Municipio 15-UF 16-Cep 17-Carteira de Trabalho ( No. / Serie / UF )
TRABALHADOR 58.100-000 NUMERQO: 00000000 SERIE: 00000 UF:
18-C.P.F. 19-Data de Nascimento 20-Nome da Méae
.. - [/
DADOS 21-Remuneracdo p/ fins Rescis. 22-Data de Admisséo 23-Data Aviso Prévio 24-Data de Afastamento
R$ 1.000,00 01/08/2007 01/12/2010 30/12/2010
DO
25-Causa do Afastamento 26-Codigo Afas | 27-Penséo Alimentic(%) 28-Categoria do Trabalhador
CONTRATO I11-Dispensa Sem Justa Causa 01 0.00 % 01-Empregado
29-Aviso Prévio 38-Comissdes =========DEDUC O E S :==========
Indenizado R$ R$ 47-Previdéncia R$ 80,00
30-Saldo de Salério 39-Gratificagdes 48-Previdéncia 130.
30.00 Dia(s) R$ 1.000,00 R$ R$ 80,00
31-13° Saléario 40-Hora Extras 49-Adiantamentos
12 /12 avos R$ 1.000,00 R$ R$
DISCRIMINACAQ 32-13° Sal.Indeniz. 41-Adicionais 50-IRRF
R$ Insalub/Pericul. R$ R$
DAS 33-Férias Vencidas 42-Ferias em Dobro Ind 51-
R$ 3.000,00 2.00 R$ 2.000,00
VERBAS 34-Férias Proporcionais 43-1/3 Ferias em Dobro 52-
05 /12 avos R$ 416,67 2.00 R$ 666,67
RESCISORIAS | 35-1/3 Salario sobre 44- 53-
Férias R$ 1.138.89
36-Salario Familia 45- 54-TOTAL DAS DEDUCOES
R$ —=============> R$ 160.00
37-Adicional Noturno 46-TOTAL BRUTO 55-LiIQUIDO A RECEBER
R$ —=============>R$ 9.222.23 —=============> R$ 9.062.23
56-Local e Data do Recebimento 57-Carimbo e Assinatura do Empregador preposto
RESP:
Fas Contabilidade
. 58-Assinatura do Trabalhador 59-Assinatura do Responsavel Legal do Trabalhador
FORMALIZACAO Kallyse Priscila Soares de Oliveira
60-HOMOLOGAGAO : 61-Digital do Trabalhador 62-Digital Respons. Legal
Foi prestada, gratuitamente, assisténcia ao trabalhador, nos ter-
mos do Artigo 477 Inciso 1o0. da C.L.T., sendo comprovado,
DA neste ato, o efetivo pagamento das verbas rescisérias acima
especificadas.
RESCISAO Local e Data

Carimbo e Assinatura do Assistente

63-Identificacéo do Orgdo Homologador

64-Recepcéo pelo Banco ( Data e Carimbo )

VIA 01




Recibo do 13° Salario

Firma:

Empregado:
Ano:

Numero de meses a servico da Firma neste ano:

Valor do salério basico: R$

GRATIFICACAO SALARIAL

duodécimos a . . . . . . . . . e ——

R$
R$
DESCONTO(S)
I.N.S.S.: R$
R$ R$
LIQUIDO. . .R$
( )
(por extenso)
RECIBO
Recebi, do empregador supracitado, a importancia liquida acima
correspondente ao pagamento do 13.° Salario

(por adiantamento ou integral)

referente ao ano supra, pelo que assino o presente recibo, dando plena e irrevogavel

quitacao.

, de de

Polegar direito do analfabeto

(Assinatura do empregado)




RECIBO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Recebi da Fundacdo Universidade do Estado de Mato Grosso — UNEMAT, CNPJ
01.367.770/0001-30, a importancia de RS................ (por extenso), relativo a (descrever o tipo
de servico prestado assim como outras informacgfes adicionais que julgar necessario), no
periodo de / / a [/ , desempenhando atividades de:
(descrever tarefas e/ou atividades), em carater eventual, sem vinculo empregaticio, junto ao
convénio/contrato n.° , projeto

Abaixo discriminados consta, os valores retidos do valor bruto que serdo recolhidos conforme
a legislacéo vigente.

Valor Bruto 0,00
Desconto INSS ( 11 %) 0,00
Lei 8.212/91, art. 21, § 2°

(Desconto de 1SS) 0,00
*varia de acordo com o municipio

(Desconto de IRRF) 0,00

(vide tabela progressiva de IRRF da Receita Federal do Brasil)

FIDIPEX (10%) 0,00

Fundo Institucional de Desenvolvimento da Pesquisa, Ensino e E
conforme resolucdo 057/2001- Consuni, art. 5°.

Valor Liquido 0,00
Nome do Beneficirio:

Endereco: Bairro: Cep:

Identidade n°: Orgéo Emissor CPF:

NC°. inscricdo NIT/PIS/PASEP : N° CTPS Série/UF

Declaro, portanto, que nada mais tenho a reclamar e/ou receber da instituicdo acima mencionada.

-MT, de de 2007.

Nome completo
(X) Credito em Conta
Agéncia: Digito: ___
Conta : Digito :
Banco:


http://www81.dataprev.gov.br/sislex/paginas/66/mps/2007/142.htm

QUANTIDADE DE DEPENDENTES: 0
VALOR DEPENDENTES: 126,36
INSS EMPRESA (RECOLHER ATRAVES DE GPS): 558,00

RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO - RPA

No DO RECIBO| No DO TALAO

1

NOME OU RAZAO SOCIAL DA EMPRESA

MATRICULA (CGC OU INSS)

EMPRESA CONTRATANTE LTDA

02.555.999/0001-00

RECEBI DA EMPRESA ACIMA IDENTIFICADA, PELA PRESTAGAO DOS SERVICOS

DE DESCRIQAO DO SERVICO PRESTADO ., A IMPORTANCIA DE R$ 1.550,27
UM MIL QUINHENTOS E CINQUENTA REAIS E VINTE E SETE CENTAVOS , CONFORME
DESCRIMINATIVO ABAIXO:
SALARIO BASE TAXA VALORES PARA INSS ESPECIFICACAO:
I. VALOR DO SERVICO PRESTADO............. R$ 1.800,00
e ——— R$
CARRETEIRO (VR. BASE P/ CALCULO DO INSS) SOMA R$ 1.800,00
Aplica 10% sobre o valos da méo-de-obra (11,71% do frete)
DESCONTOS:
NUMERO DE INSCRIGAO IIl. IRRF 51,73
NO PIS / INSS: 100.000.0000-5 IV. INSS 198,00
NO CPF: 004.008.007-05 V. R$ 249,73
NUMERO DE INSCRIGCAO VALOR LIiQUIDO................ R$ 1.550,27
NUMERO ORGAO EMISSOR ASSINATURA
2.000.800 SSP-SP
LOCALIDADE DATA NOME COMPLETO
Rio de Janeiro 17 abril, 2008 NOME DO PRESTADOR DE SERVICO
©1999-2008 Todos os direitos reservados para Cosif Eletronico - http://www.cosif.com.br/ - Publicagdo de modelo XLS para recibo de pagamento a autdbnomo - RPA.
No DO RECIBO| No DO TALAO

RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO - RPA

1

NOME OU RAZAO SOCIAL DA EMPRESA

MATRICULA (CGC OU INSS)

EMPRESA CONTRATANTE LTDA

02.555.999/0001-00

RECEBI

DA EMPRESA ACIMA IDENTIFICADA, PELA PRESTAGAO DOS SERVIGOS

DE DESCRICAO DO SERVICO PRESTADO , A IMPORTANCIA DE R$ 1.550,27
UM MIL QUINHENTOS E CINQUENTA REAIS E VINTE E SETE CENTAVOS , CONFORME
DESCRIMINATIVO ABAIXO:
SALARIO BASE TAXA VALORES PARA INSS ESPECIFICACAO:
I. VALOR DO SERVICO PRESTADO R$ 1.800,00
e s R$
CARRETEIRO (VR. BASE P/ CALCULO DO INSS) SOMA R$ 1.800,00
Aplica 10% sobre o valos da médo-de-obra (11,71% do frete)
DESCONTOS:
NUMERO DE INSCRICAO I ARRFE et R$ 51,73
NO PIS / INSS: 100.000.0000-5 IV INSS .. R$ 198,00
NO CPF: 004.008.007-05 V. e, R$ R$ 249,73
NUMERO DE INSCRICAO VALOR LiQUIDO................ R$ 1.550,27
NUMERO ORGAO EMISSOR ASSINATURA
2000800 SSP-SP 0
LOCALIDADE DATA NOME COMPLETO
Rio de Janeiro 17 abiril, 2008 NOME DO PRESTADOR DE SERVICO

©1999-2008 Todos os direitos reservados para Cosif Eletrdnico - http://www.cosif.com.br/ - Publicagdo de modelo XLS para recibo de pagamento a autdbnomo - RPA.




ACORDO DE PRORROGACAO DE HORAS EXTRAS
DADOS DA EMPRESA

AUTORIZACAO PARA TRABALHAR EM REGIME DE HORAS EXTRAORDINARIAS

Nome do empregador

extraordinario:

No dia

Autorizamos o(s) empregado(s) abaixo relacionado(s) a trabalhar(em) em regime de horario

/ / ou no periodo de / /

NOME DO EMPREGADO

HORARIO EXTRA
CHAPA NO AUTORIZADO

Inicio Término

Data/Visto Visto Visto
autorizacéo

IMPORTANTE: O registro de ponto €
obrigatério

Observacdes




RECIBO DE PAGAMENTO DE FERIAS

(Capitulo VI, Titulo Il da C.L.T.)

EMPREGADOR: CNPJ/ CEI/ CPFNP
ENDERECO
EMPREGADO CTPS N°/ SERIE FUNCAO
PERIODO AQUISITIVO PERIODO PARA GOZO
a a
N° DE FALTAS NO PERIODO SALARIO CONTRATUAL DATA DE ADMISSAO REMUN. BASE DAS FERIAS

DEMONSTRATIVO DAS REMUNERACOES E DESCONTOS DAS FERIAS

1 - PROVENTOS

DISCRIMINACAO VALOR EM R$ VALOR EM R$
Valor da Remuneracgéo dias horas

1/3 S/Férias (Art. 7°, Inciso XVII da C.F. 1988)

Bl =1 e Lo FoT = 0 171 ) (o =S

2 - DESCONTOS

DISCRIMINAQ/:\O VALOR EM R$ VALOR EM R$
Contribuicéo Previdenciaria do INSS %

o) £ 1l [0 Fo R B IST T o1 0] 1 {0 1 TN TR PRPRPR

3 - LIQUIDO A RECEBER

DISCRIMINAQAO VALOR EM R$
Resultado da subtracdo do item 1, menos item 2.......cccvvviiiiiieiiiiiieannannn.

Recebi da empresa:

A importancia liquida de R$ , conforme demonstrativo acima, referente as minhas férias de acordo
com o Artigo 145 da CLT, observado o Artigo 130 do mesmo texto legal, pelo que dou plena, total e
irrevogavel quitacéo.

Local e data; , de de

ASSINATURA DO EMPREGADO

OBS: O presente recibo devera ser quitado pela empresa no minimo 02 (dois) dias antes do inicio do gozo das férias.

DO DIREITO AS FERIAS E DA SUA DURACAO: De acordo com o Artigo 130 da Consolidac&o das Leis do Trabalho, o empregado tera
direito as férias ap6s o periodo aquisitivo na seguinte proporgao:

Até 05 faltas no periodo: 30 dias corridos de férias De 24 a 32 faltas no periodo: 12 dias corridos de férias
De 06 a 14 faltas no periodo: 24 dias corridos de férias Acima de 32 faltas no periodo aquisitivo, 0 empregado perdera o
De 15 a 23 faltas no periodo: 18 dias corridos de férias direito as férias naquele periodo.

www.joaobatista.com Tel: (27)3371.3324 — Linhares - ES




ABONO DE FERIAS

Recebi de a importancia de R$ ( ) referente ao abono
pecuniario de 1/3 (um terco) de minhas férias, relativo ao periodo aquisitivo de
/) a [ [/ , férias essas cujo periodo de gozo dar-se-a no periodo

de [ [/ a [ |/

Para maior clareza e todos os efeitos legais, firmo o presente recibo abaixo.

, de de

Empregado(a)

CTPS n° - Série




AVISO DE FERIAS

| NOME DA EMPRESA

AVISO DE FERIAS

Frederico Westphalen - RS, 01 de Outubro de 2006

Sr(a).

Nos termos das disposi¢des legais vigentes, suas férias serdo concedidas conforme o
demonstrativo abaixo:

Periodo aquisitivo Periodo de gozo Retorno ao
01/11/05a 31/10 /06 01/11 /06 a 30 /11/06/| |Trabalho
01 /12 / 2006

A remuneracdo correspondente as férias e, se for o caso, ao abono pecuniario e ao
adiantamento da Gratificacdo de Natal, encontra-se no caixa e podera ser recebida em
Favor apresentar a sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ao Departamento de
Pessoal para as anotagdes necessarias

Empregador Empregado

NOTA: O aviso de férias serd participado por escrito, pela empresa, com antecedéncia
minima de 30 dias.




Funpé?

DADOS DO PROJETO

NOME COMPLETO DO PROJETO (CONFORME CADASTRADO PELA FUNPAR)

Solicitacido de Abono
Pecuniario p/ Empregado
Formulario - 41

NUMERO DO PROJETO NA FUNPAR

IDENTIFICACAO

NOME DO SOLICITANTE (SO QUANDO HOUVER SUB-PROJETO) |E-MAIL TELEFONE - RAMAL / CELULAR
T R CEL

NOME DO COORDENADOR E-MAIL TELEFONE - RAMAL / CELULAR
T R CEL

INFORMA(;OES DO EMPREGADO

NOME MATRICULA

CARGO SETOR

SOLICITA(;AO DO EMPREGADO

SOLICITO CONVERTER 1/3 DAS MINHAS FERIAS EM ABONO PECUNIARIO.

ASSINATURA

DO EMPREGADO(A) DATA

PERIODO DO ABONO PECUNIARIO DE FERIAS

PERIODO AQUISITIVO FERIAS (ANO) PERIODO DO ABONO PECUNIARIO (DIAS) PERIODO DE GOZO DAS FERIAS

/

LEMBRETE

. O PRAZO MAXIMO PARA FAZER ESTA SOLICITAGCAO E DE 15(QUINZE) DIAS ANTES DO VENCIMENTO DO PERIODO

AQUISITIVO DE FERIAS;

. O PRAZO PARA ALTERACAO DE FERIAS, DEVERA SER PROTOCOLADO NA FUNPAR COM NO MINIMO 60(SESSENTA

DIAS DE ANTECEDENCIA;

) PARA CALCULO E RECEBIMENTO DE FERIAS, E NECESSARIO ANEXAR CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA

SOCIAL.

CARIMBO(S) E ASSINATURA(S)
DA CHEFIA IMEDIATA

DATA

DO RECURSOS HUMANOS/UAP (QUANDO HOUVER)

DATA

DO SOLICITANTE (SO QUANDO HOUVER SUB PROJETO)

DATA

DO COORDENADOR DO PROJETO

DATA

USO EXCLUSIVO DA FUNPAR

COORDENADOR D.P.

U.G. ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

DATA:

RESP:

DATA:

RESP:




OBS: Modelo com auto-preenchimento da 22 via (preencha, imprima e corte nos pontos abaixo)

AVISO PREVIO DO EMPREGADO (Pedido de Demiss&o)

Prezados Senhores:
Empresa:

Comunico que, a partir dias apos o recebimento deste comunicado de “Pedi-
do de Demissao”, ndo mais prestarei os meus servicos a esta empresa, ficando Vs. Sas.,
desde ja comunicadas nos termos do Art. 487, Decreto N° 5452, de 1° de Maio de 1943,

em cumprimento da legislacéo vigente.

Por ser esta a expresséo da verdade, e de livre e espontanea vontade, firmo o presente
em 02 vias e solicito apor o ciente da empresa na 22 via.

Atenciosamente,

Assinatura do empregado ou responsavel

Ciente: Local e Data do Recebimento

, de de

Assinatura do empregador ou responsavel

AVISO PREVIO DO EMPREGADO (Pedido de Demiss&o)

Prezados Senhores:
Empresa:

Comunico que, a partir dias apos o recebimento deste comunicado de “Pedi-
do de Demissao”, ndo mais prestarei os meus servicos a esta empresa, ficando Vs. Sas.,
desde ja comunicadas nos termos do Art. 487, Decreto N° 5452, de 1° de Maio de 1.943

em cumprimento da legislacéao vigente.

Por ser esta a expressao da verdade, e de livre e espontanea vontade, firmo o presente
em 02 vias e solicito apor o ciente da empresa na 22 via.

Atenciosamente,

Assinatura do empregado ou responsavel

Ciente: Local e Data do Recebimento

, de de

Assinatura do empregador ou responsavel




FICHA DE SOLICITACAO DE EMPREGO

ATENCAO: E indispensavel o preenchimento correto e legivel de todos os
campos desta ficha de inscricdo. A auséncia de quaisquer dados solicitados

abaixo excluira a ficha do processo de sele¢éo.

Funcdo Pretendida :

Nome :

Ctpsn°: Série :
DatadeNasc: [ [/ CPF: - RG:

Orgédo Emissor :

Endereco :

N°:__ Bairro: Municipio: UF:
Cep: Naturalidade: UF:
Telefone: Celular:

E-Mail

Grau de Instrucao:

() Ensino Fundamental () Ensino Médio ()
Superior

() Completo () Completo () Completo

() Incompleto () Incompleto () Incompleto

Curso:

Titulo de Eleitor n°: Zona:
N° Pis: Cart. de Habilitacao n°:

Nome do Pai:

Nome da Mée:
Estado Civil
( )Casado ( ) Solteiro ( ) Divorciado ( ) Separado ( ) Amigado




Nome do Conjuge:

Residéncia:
() Propria ( ) Alugada

Certidao Militar n®: Série: Categoria:

Possui Filhos? ( )Sim () Nao

Quantos? ( )Um ( ) Dois ( ) Trés ( ) Mais que trés

Idade dos filhos:

Ultimos Empregos

Empresa:

Responsavel:

Cidade:

Telefone:

UF:

Funcdo que desempenhava (cargo):

Periodo de Permanéncia nesta Empresa:

Empresa:

Responsavel:

Cidade:

Telefone:

UF:

Funcdo que desempenhava (cargo):

Periodo de Permanéncia nesta Empresa:

Empresa:

Responsavel:

Cidade:

Telefone:

UF:

Funcédo que desempenhava (cargo):

Periodo de Permanéncia nesta Empresa:




CONCILIACAO DE CLIENTES

NOME: CODIGO:
MES:
1) SALDO CONF. CONTAS A RECEBER R$
2) ITENS NA CONTABILIDADE NAO CONSIDERADOS NO CONTAS A
RECEBER
a) — Duplicatas creditadas R$
b) + Faturas ndo Debitadas R$

3) ITENS EM CONTAS A RECEBER NAO CONSIDERADOS NA
CONTABILIDADE

a) + Duplicatas creditadas R$
b) — Faturas Debitadas R$
4) SALDO CONFORME CONTABILIDADE R$

DOC.N° | DATA | R$ OBS:

ELABORADO POR: CONTADORIA:




SALARIO MINIMO R$ 200,00

FOLHA DE PAGAMENTO - SIMULUACAO

FUNCIONARIO COD. | CARGO SAL INSS | DEP. SAL.FAM | IRRF DESC (-) SAL LIQ
BRUTO

ANDRE 9 GER.ADM. | 2000, 200, | 4 100, 60, 260, 1840,
ANTONIO 14 CONTINUO 400, 34, |- - - 34, 366,
EDUARDO 31 ERRO! - - - - - - -
FERNANDO 4 CHEFE DE EXP. | 1600, 152, | - - 48, 200, 140,
GERSON 7 ESCRITURARIO | 1000, 85, |2 50, 30, 115, 935,
JOAO 5 CONTADOR 3000, 300, | - - 270, | 570, 2430,
JOSE 12 GER. DE TREIN. | 2400, 240, | 6 150, 216, | 456, 2094,
MARIA 8 SERV. GER. 600, 51, |- - - 51, 549,
SANDRA 9 GER.ADM. 2000, 200, | - - 60, 260, 1740,
SANDRO 16 PROGRAMADOR | 1800, 171, | - - 54, 225, 1575,

TOTAL DE SALARIOS PAGOS 14800,000

MEDIA DE SALARIOS PAGOS 1480,00

MAIOR SALARIO PAGO 3000,00

MENOR SALARIO PAGO




MODELO DE FOLHA DE PAGAMENTO DE PRO-LABORE

RECIBO DE PRO-LABORE MES: ....../200...
FONTE PAGADORA:.......coeeeteeeeeeeeeeeeeeeeee e (& N =X T ——
ENDEREGO: ... ..oiiitietiieeee ettt n et en s e en e (0] = = IS
FAVORECIDO: ............ e P et
NUMERO DE INSCRICAO NO INSS: .....ovviiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee et e nnesnenannens
RENDIMENTOS DEDUCAO BASE DESCONTOS
DE CALCULO DO
IRFF
- Pro-LaboreR$ ............... QANTIDADE DE RETENCAO DO
- =L DEPENDENTES: |INSS
- [ O . [R5
PREV. OFICIAL: RETENCAO DO
R$ .......... IRRF R$ oo,
RENDIMENTO BRUTO R$ ................ TOTAL DESC.:
RS ...
LIQUIDO A RECEBER:
RS ...
Recebi a importancia liquida supra de R$ .................. , referente ao Pr6 — Labore

domésde ................. /200..., deduzido dos descontos legais.

Declaro ter recebido a importancia liquida discriminada neste recibo.

Para maior clareza e devidos fins de direito firmo o presente:

ASSINATURA DO FAVORECIDO




Demonstrativo da Conciliacdo Bancaria

EXECUTOR ContratoN * EXERCICIO
T. Aditivo
Fonte de Agente Conta Agéncia Period
Recurso Financeir
De -
A-

ITE HISTORICO VALO
1 Saldo bancarioem . conforme extrato em anexo

Menos: Valor das ordens bancarias de pagamentos ou cheques
2 emitidos no periodo e ndio DEBITADOS. conforme discriminagio

nominal no quadro abaixo.

OUTROS: Lancamentos contabilizados ¢ ndo constantes do extrato
3 bancario

(B0 i 4555 AR 540

# CREDITO

I

Lancamentos constantes do extrato bancario e ndo contabilizados
4

SALDO do Demonstrativo da Execucdo Financeiraem
5

DOCUMENTOS EMITIDOS E NAO COMPENSADOS

Document | Numer Dat Favorecid Valo




