Roteiro de Auditoria Interna

ROTEIRO DE AUDITORIA INTERNA

MODELO DISPONIBILIZADO GRATUITAMENTE PELO PORTAL DE
AUDITORIA

www.portaldeauditoria.com.br




Roteiro de Auditoria Interna

ROTEIRO DE AUDITORIA INTERNA - CONTROLES INTERNOS
APLICADOS AOS PAGAMENTOS

1. Controles Internos dos Pagamentos
1.1 Estoque - Almoxarifado

a) A empresa tem definida quantidade minima e maxima de estoque de cada produto.

b) Estoque atinge quantidade minima: necessidade de compra.

c) O responsavel pelo estoque emite diariamente um relatério dos produtos que atingiram
a quantidade minima, o qual é enviado, através de requisi¢do, devidamente autorizado,
para o setor de compra de materiais.

1.1* - Estoque de Matérias-primas

a) O estoque de matérias-primas, normalmente é proximo da producdo e separado do
estoque do almoxarifado.

b) Esta definido o estoque minimo, medio (ideal) e maximo;

c) Relatorio € encaminhado para o setor de producdo quando atinge o estoque minimo;

d) O setor de producdo planeja a compra de matérias-primas, através de pessoas
devidamente autorizadas;

1.2 Requisi¢des de Compras

a) Sao efetuadas requisicGes de compra

b) Deve conter 0s seguintes dados:
e controle numérico
e data
e constar a quantidade e as especificacdes detalhadas de cada produto
e I|dentificado o setor
e assinatura do requisitante (almoxarifado) e do responsavel pelo setor
e assinatura do estoque de producdo, Engenheiro de Producdo, responsavel pelo

setor de producéo

1.3 A Ordem de compra
a) O comprador da empresa, mediante a requisicdo, abre a Ordem de Compra;
b) Deve conter:
e Data;
Numeracéo;
Quantidade e especificacdes dos produtos;
Identificacdo do Setor;
Cotacdo de Precos;
O valor unitéario, valor total e as condi¢Ges gerais de pagamento e de qualidade
do produto negociadas com o fornecedor selecionado pela empresa;
Assinatura do Engenheiro de producédo ou responsavel;
e Assinatura do Diretor de Producéo;
e Assinatura do Responsavel pelo orcamento ou pelo fluxo de caixa;
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c)
d)

e Assinatura do Comprador;

Manter controle das Ordens de Compras em Aberto
Constar na nota fiscal de aquisi¢cdo o nimero da Ordem de Compras

e) Ao chegar o produto comprado, deve ser recebido em setor especifico: RECEPCAO.

1.4 RECEPCAO

a)

b)

O setor de RECEPCAO confere as mercadorias e as encaminham para o Almoxarifado
ou para o Estoque de Matérias-Primas.

Pela ordem de compra os funcionarios da Recepcao conferem:

- a quantidade

- as especificacdes

- 0 acondicionamento e a qualidade dos produtos

- carimbam e assinam a nota fiscal, deixando evidéncia que a mercadoria constante na
nota fiscal foi recebida;

1.5 ALMOXARIFADO e ESTOQUE DE MATERIAS-PRIMAS

a) Conduzem os produtos até o responsavel pelo Controle de Estoques da empresa
(almoxarifado ou estoque de matérias-primas);

b) O Almoxarifado (ou Estoque de matérias-primas) confere novamente as quantidades e
qualidade do produto e dispde no estoque;

c) O registro (input) no Estoque é efetuado por pessoa independente do setor de Estoque;

d) O responsavel pelo estoque tem acesso para alterar a quantidade de mercadoria no
estoque;

e) Ao imputar os dados no estoque, o sistema integra o Contas a Pagar fica parcialmente
blogueado para analise do processo;

1.6 CONTAS A PAGAR

A nota fiscal é encaminhada ao Contas a Pagar que:

e Mediante a Ordem de compra e requisicdo confere 0 preco unitario, o prego total, os
descontos e 0s prazos de pagamentos, etc;

e Nota fiscal e Ordem de Compra seguem para assinatura do responsavel;

e Apos verificado que todo o procedimento foi efetuado e estd em ordem, libera no Sistema
de Contas a Pagar;

e O Setor de Contas a Pagar ndo pode efetuar lancamentos no sistema, somente pode liberar
lancamentos efetuados por outros setores;

e As baixas também, devem ser feitas por pessoal alheio ao Contas a Pagar, cabendo a este
setor somente a conferéncia e autorizacdo para o pagamento;.

e Nota fiscal e Ordem de Compra seguem para assinatura do responsavel pelo pagamento;

1.7 PAGAMENTO

www.portaldeauditoria.com.br 3




Roteiro de Auditoria Interna

a) O Contas a Pagar emite espelho (relatério) dos fornecedores que estdo autorizados o
pagamento, o qual segue para a Tesouraria;

b) Tesouraria ndo implanta dados no sistema de Contas a Pagar;

c) Tesouraria emite o cheque nominal ao fornecedor.

d) Diretores e Procuradores assinam o cheque (no minimo 02 assinaturas de
Diretores/Procuradores ndo envolvidos em processo anterior de autorizagéo);

e) Para a assinatura dos cheques, os Diretores e Procuradores devem visualizar e vistar a
nota.

1.8 CONTABILIDADE

a) A contabilidade concilia se os codigos, despesas e custos foram apropriados
corretamente pelos outros setores (contabilidade integrada) e se ha diferenca entre o
relatério de contas a pagar e os saldos contabeis;

1.9 AUDITORIA INTERNA E EXTERNA
Verificar se séo efetuados procedimentos de auditoria interna no setor;

PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS QUANTO AO CONTROLE
INTERNO DOS PAGAMENTOS NOS DIVERSOS SETORES

3.1 ESTOQUES (GERAL)
a) Estoques

a) A empresa deve estar organizada no sentido de controle e vigilancia permanente de
seus estoques, quanto a guarda e movimentagéo.
b) Os estoques mantidos pela empresa estdo sob controle e responsabilidade de pessoal
adequado.
c) Os locais de armazenagem ou estocagem sao adequados quanto a:
e - roubo, fogo, perdas, extravios, etc.
e - inacessibilidade de terceiros, ndo autorizados.
d) Os sistemas de controles mantidos evitam as entradas e as saidas de estogues sem
documentacéo suficiente e aprovada.
e) Séo adotados registros ou fichas para controle dos estoques, tais registros ou fichas:
e sdo utilizados para indicacdo de maximos e minimos de estoques
e - registram movimentacdo e saldos em quantidades e valores (controle fisico e
financeiro)
e - registram custo unitario e em conformidade com a legislacao
e - tém sua movimentacdo integrada a contabilidade.
f) Os registros ou fichas mencionados sdo escriturados por pessoal:
e - (Jue ndo tem acesso as existéncias
e - (ue ndo autoriza movimentacdo dos estoques
e - (ue ndo tem acesso aos controles e registros contabeis e de custos.
g) O responsavel por revisdes e aprovacdes de ajuste ou correcdes de erros nos registros
ou fichas de estoques é independente das fungdes de:
e - custodia das existéncias
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e - registros da movimentagdo das mesmas

h) As existéncias indicadas pelos registros ou fichas de estoques sdo balanceadas
mensalmente com as contas da contabilidade:

e - as diferengcas sdo investigadas por pessoal da contabilidade, antes de serem
ajustadas, e contém aprovacgdo do contador os langamentos dos ajustes

e - 0S ajustes na contabilidade, decorrentes de ajustes nos registros ou fichas de
estoque, sdo efetuados a vista de documentacdo aprovada como acima descrito.

i) Quanto aos estoques imprestaveis, deteriorados, obsoletos, etc:

e - sd0 baixados dos registros ou fichas de estoque e da contabilidade mediante
autorizacdo de pessoal responsavel, ndo ligado a custddia e registros dos mesmos
e -sd0 sucateados para venda e, recuperaveis ou nao, sdo controlados fisicamente.

J) As posicdes dos estoques séo revisadas , periodicamente, no sentido de:

e - determinar existéncias excessivas ou insuficientes, obsoletas ou de baixa rotacdo
(em funcdo de maximos e minimos, niveis de producéo ou outras medidas)

e - conferéncia contra posicdes de levantamentos fisicos, fora das épocas do
inventario anual.

K) Existem registros adequados para controle dos estoques préoprios ou de terceiros:

e - transferidos para industrializagdo, consignagao, etc.
e - recebidos para industrializacdo, consignacéo, etc.
e -emtransito.

I) Os referidos estoques em poder de terceiros sdo verificados periodicamente, bem
como sdo devidamente investigadas e corrigidas eventuais divergéncias, fora das
épocas do inventario anual, por meio de :

e - contagens nos estabelecimentos de terceiros
e - pedidos de confirmacdo emitidos aos estabelecimentos de terceiros
e - outros procedimentos alternativos

m) Quanto as entradas de materiais, produtos ou mercadorias:

e - sdo registrados nos controles de estoques e na contabilidade com base em
relatorios ou boletins de recepcao, numerados tipograficamente

e - 0s relatérios ou boletins de recepcdo sdo controlados quanto a sequéncia
numérica e indicam quantidades e aprovacéo do controle de qualidade

e - 0s relatorios ou boletins de recepcdo que acusem devolugdes de vendas sdo
conferidos e aprovados por pessoal qualificado da area de vendas

e - 0s produtos prontos séo lancados nos registros ou fichas de estoque com base em
relatorios de producdo numerados tipograficamente, controlados quanto a
sequéncia numérica e aprovados por pessoal qualificado da area de producao.

n) Quanto as saidas de materiais, produtos ou mercadorias:

e - as entregas sdo feitas somente com base em requisicdes ou ordens de expedicao
autorizadas e numeradas tipograficamente

e - ¢ controlada a sequéncia numeérica dos referidos documentos

e - 0s procedimentos existentes garantem que toda a saida é registrada.

b) Inventérios
a) A empresa utiliza-se do processo de inventarios permanentes rotativos, visando

diminuir custos e paralisacdo das atividades durante o balanco geral. Caso contrario:
- sdo efetuadas contagens pelo menos uma vez ao ano, por ocasido dos balangos
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- seria recomendavel a empresa o sistema de inventarios permanentes rotativos.
b) S&o emitidas instrucBes por escrito para a realizagdo dos inventarios.

c) S&o entregues com antecipacdo, para apreciacdo e discussao, copias das referidas
instrugdes:
- ao pessoal que participa dos inventarios
- acontabilidade
- aauditoria interna.

d) S&o designados como responsaveis pela supervisdo, controle e execucdo dos
inventarios, pessoas que sejam:
- alheias a custddia e registro dos estoques
- competentes para identificar os produtos, mercadorias, matérias-primas, etc., bem
como o estagio de produtos em elaboracédo.

e) O planejamento dos inventarios preve, entre outros procedimentos:
- utilizacdo de etiquetas, inclusive para segunda contagem, bem como o controle de
sua seqiiéncia numérica
- extensdo das contagens para os itens embalados, encaixotados, etc.
- medidas para evitar duplicidade ou omissdo na contagem (marcacdo dos itens
contados, colocacéo de fichas, etiquetas, etc.)
- assinaturas ou vistos nas planilhas ou etiquetas de contagem, indicando inclusive
aprovacao para alteracdes
- acompanhamento da auditoria interna
- que as etiquetas somente sejam recolhidas ap0s a evidéncia de visto de pessoal
habilitado, denotando adequacao quanto ao seu preenchimento
- que antes de ser iniciada uma nova contagem sejam retiradas as  etiquetas da
contagem anterior
- que sejam efetuadas provas para se certificar que todos os estogues foram
inventariados.

f) As planilhas, fichas ou etiquetas de contagem s@o numeradas tipograficamente.
g) E efetuada uma arrumacao prévia das areas a serem inventariadas.

h) Os estoques a serem inventariados sdo previamente dispostos, de modo a facilitar a
contagem.

i) Sé&o utilizados métodos adequados de pesagem, contagem, registro, etc., bem como
meios de identificacdo dos estoques e do estagio de produto em elaboracéo.

j) E efetuado o fechamento prévio dos registros de entradas e saidas de materiais, bem
como a anotacdo do ultimo nimero de cada documento referente a movimentacéo dos
estoques.

k) E efetuada, previamente ao inicio da contagem, a atualizacdo dos registros ou fichas
de estoque.
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[) E efetuada uma adequada segregago fisica dos estoques nos setores de recepgio e
expedigéo.

m) S8o adotadas medidas para minimizar e controlar a movimentacdo dos estoques
durante a contagem, inclusive, se for necesséario, interrompendo-se as atividades.

n) Existe uma adequada identificacdo e segregacdo dos estoques obsoletos, inserviveis ou
invendaveis, bem como das sucatas.

0) Sobre os estoques proprios em poder de terceiros:
- é efetuada a sua contagem
- sdo efetuados pedidos de confirmacéo

p) E efetuada uma segregacio adequada dos estoques de terceiros e sua contagem.

q) Os procedimentos de ap6s contagem observam:
- conservacao das planilhas, fichas ou etiquetas da contagem
- confirmacdo de que toda planilha, fichas ou etiquetas entregues foram devolvidas,
inclusive quanto as canceladas
- conferéncia dos dados da contagem contra os registros ou fichas de estoques, com
evidéncia nestas
- evidéncia de autorizacdo para alterar os registros ou fichas de estoques em fungéo
dos resultados da contagem
- investigacdo das diferencas mais importantes entre os dados da contagem com 0s
registros ou fichas de estoque
- adocdo de procedimentos para confronto dos dados da contagem com registros ou
fichas intermediarias de estoques (fichas de prateleiras, de almoxarifado ou outras),
com evidéncia nestas fichas.

¢) Estoques - compras

A empresa conta com departamento de compras organizado, no sentido de suprir em tempo
habil e a precos convenientes as necessidades de producdo ou comercializacdo (descrever os
sistemas de controles e registros das operacdes, indicando modelos de formularios em uso, n.°
de vias e destinacdo, etc.).

As fungbes de compras estdo segregadas de:
- recepcdo e expedicdo
- producao e controle de estoques
- pagamentos (caixa).

As compras em geral sdo efetuadas com base em:
- requisicdes numeradas, controladas e devidamente autorizadas (e quem controla a
sequéncia numérica)
- ordens de compra ou fornecimento numeradas tipograficamente, controladas e
devidamente autorizadas ( quem controla a sequéncia numérica e quem autoriza).

E mantida no setor uma via da ordem de compra para registro e controle de ordens liquidadas
e ordens a liquidar. Esses registros e controle incluem:
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- recepcao por conta de ordens de compra
- entregas efetuadas fora do estabelecimento
- inutilizacdo da referida via, para evitar reutilizacdo

Existe necessidade de aprovacao superior par compras de valores excedentes a determinados
limites ou especiais.

Existe sistema de cotacdo de precos por escrito para toda e qualquer compra e para mais de
um fornecedor para cada compra, visando selecionar a mais conveniente.

Nos casos de cotagdes mais urgentes e para compras de menores valores, feitas por telefone,
devem ser solicitadas confirmagfes posteriores, por escrito ou no minimo anotado o telefone e
0s precos cotados em papeleta prépria, para que fique evidenciada a realizacdo da cotacdo de
precos.

As decisbes tomadas ap0s a andlise das cotacfes, quanto a compras em condi¢fes menos
vantajosas, sdo justificadas por escrito e submetidas a aprovagéo superior.

Os processos de cotacdo e anexos correspondentes, listas de precos e condicoes,
correspondéncias, justificativas, etc. Devem ser mantidas adequadamente em arquivo.

Pessoa alheia ao departamento fara uma revisdo periodica dos precos e demais condigdes das
compras, de forma evidenciada.

As devolugdes de compras sdo (controles e conferéncias) :
- controladas via expedicdo, quanto as saidas
- conferidas e documentadas com notas de débito, para fins de baixas e registros em
contas a pagar e contabilidade
- correlacionadas com as notas fiscais dos fornecedores.

As referidas notas de débito s@o controladas com respeito a seqiiéncia numérica.
E vedado 0 acesso do pessoal de compras aos registros de estoques.

Existe um servico de portaria organizado no sentido de evitar a entrada de mercadorias
desacompanhada de documentacdo fiscal, e com sistemas de registros e controles adequados
para tal (procedimentos, formularios em uso e n.° de vias e destinacao, etc. ).

A portaria é dotada de :
- balanca apropriada e adequada a conferéncia dos pesos declarados nos documentos da
compra
- relogios marcadores de datas e horarios, na documentacdo da compra, referentes a
passagem das mercadorias.

Evidéncias, na documentacdo da compra retida pela portaria (2% via), ou nos seus registros, de
que:
- sdo conferidos os pesos declarados na documentacao da compra
- € exigida a apresentacdo da documentacdo da compra para liberar a entrada
(marcagdo de relégios ou vistos na documentagdo retida) .
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Os registros ou relaces de entrada, com documentacdo de compra retida pela portaria (22
via), sdo remetidos diretamente aos setores de compras, almoxarifados, recep¢do, contas a
pagar e contabilidade.

A portaria esta ou conta com:
- instalada em local que impeca a passagem das mercadorias fora do seu alcance
- meios de comunicagéo internos rapidos e eficientes, para fins de seguranca (telefone,
interfone, alarmes, etc.).

A empresa é dotada de setor de recepcdo de mercadorias organizado, no sentido de promover
o controle e conferéncia fisica das compras e possui sistemas de registros e controles
adequados para tal (com modelos adequados de formularios em uso e n.° de vias e destinacao,
etc. ).

As funcgdes de recepgéo sao segregadas de:
-compras
- almoxarifados
- expedicéo

Sao preparados relatorios ou boletins de recepcéo.

Tais relatorios ou boletins:
- sdo numerados tipograficamente e controlados quanto a emissdo em sequéncia
numerica
- sdo enviados aos setores de compras, recepcdo, almoxarifados, contas a pagar e
contabilidade.

Os relatorios ou boletins de recepcao sdo controlados fora do setor emitente, quanto a :
- utilizacdo em seqiiéncia numérica
- conferéncia, inclusive contra relatorios da portaria

E efetuado o cruzamento dos documentos da compra com os relatérios da portaria, no sentido
de verificar que ndo falte nenhuma documentacdo de mercadorias recebidas no dia, a conferir
e registrar.

E mantida no setor uma via da ordem de compra para registros e controles de ordens
liguidadas e ordens a liquidar. Esses registros e controles incluem :

- recepcao por conta de ordens de compra

- entregas efetuadas fora do estabelecimento

- inutilizacdo da referida via, para evitar reutilizacao.

As mercadorias recebidas sdo efetivamente contadas na recepcdo e nos almoxarifados. Para
tais casos:
- existem evidéncias dessas conferéncias
- existem normas para aceitacdo ou ndo, no caso de divergéncias entre as quantidades
recebidas e solicitadas e/ou faturadas.

Sobre o controle de qualidade das mercadorias recebidas:
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- é efetuado de forma répida e precisa, evitando-se demoras ndo justificadas para
liberacéo das mercadorias

- é efetuada uma adequada segregacdo fisica das mercadorias, por ocasido do controle
- existem evidéncias da execucdo do controle

- existem normas para aceitacdo ou ndo, no caso de ma qualidade, ma especificacdo
técnica, etc.
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3.2 INVESTIMENTOS

Os titulos em carteira, representativos dos investimentos, sdo custodiados por pessoal
independente do que lida com os registros e controles em local seguro e inacessivel a
terceiros.

Registros subsidiarios sobre os investimentos sao mantidos por pessoal alheio ao da custodia,
sendo conciliados mensalmente com os saldos do razéo, por funcionario da contabilidade, de
forma evidenciada.

A custddia e registros referidos incluem acdes bonificadas, sem registro contabil.

Contagens periddicas dos titulos em carteira sdo efetuadas por pessoal independente do que
lida com os registros e custddia.

Circularizagdes periddicas sdo efetuadas sobre as posi¢des dos titulos em poder de terceiros,
por pessoal independente do que lida com os registros e custodia.

Os investimentos e baixas sdo autorizados pela direcdo, de forma evidenciada.
3.3 IMOBILIZADO
A empresa deve ter um sistema de controle e registro individual dos bens do imobilizado.

O sistema de controle deve prever :

- estabelecimento de responsabilidade funcional sobre os bens locados as varias areas da
empresa

- assinatura de termos de responsabilidade pelos bens locados

- autorizacgdo previa para a movimentacdo dos bens, interna e externamente

- identificacdo dos bens mediante sistema de numeracdo ou codificacdo (chapas metélicas,
impressdo, etc.)

O sistema de registro indica:

- identificacdo e individualizacdo das caracteristicas dos bens

- localizacdo e movimentacéao dos bens

- valores de custo ou aquisi¢do, de depreciacdo e amortizacdo, de correcdo monetaria, de
capitalizacdo, residuais e de alienacdes e baixas

- dados identificativos da documentagédo suporte

- as taxas de depreciacdo ou amortizacao.

Todos os bens da empresa devem trazer plaqueta de identificacdo. A qual deve obedecer a
uma ordem numérica sequencial, em que a duplicidade de registros ndo deve existir.

A movimentacdo de bens entre 0s varios centros de custos da empresa deve ser disciplinada e
formalizada a fim de manter o controle sobre a localizacdo deles.

As contas do razdo sdo balanceadas periodicamente contra o sistema de registro referido, por
pessoal da contabilidade.
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A definicdo do que deve ser imobilizado deve seguir os preceitos legais, assim como 0s
metodos de depreciacéo.

Inventariar periodicamente os bens e o resultado confrontado com os registros individuais e
com o razéo contabil.

O resultado do balanceamento e confronto mencionados é :

- relatado a pessoal responsavel, quanto as faltas constatadas;

- origina ajustes nas posicdes contabil e subsidiaria, com autoriza¢des prévias para o caso das
faltas verificadas.

As aquisigdes ou acréscimos sdo efetuados:

- mediante ordens de compra devidamente aprovadas;

- mediante cotagdes de precos ou solicitagdo de orgcamento;

- mediante autorizacdo prévia de pessoal competente para tal, devidamente evidenciada.

Os custos das imobilizagdes em andamento por conta propria séo:

- registrados de forma suficientemente detalhada a permitir determinacdo adequada,
acompanhamento e controle;

- apurados e registrados adequadamente, computando-se na sua formacdo todos os gastos
incorridos (materiais, mao-de-obra e gastos gerais);

- controlados de forma tal que permita a imediata transferéncia as contas definitivas, quando
de sua concluséo.

Nas imobilizacbes em andamento por conta de terceiros, além dos pontos anteriores, a
empresa acompanha a sua execuc¢éo, no sentido de verificar:

- cotacOes de precos, or¢camentos, ordens de compra, etc.

- efetivo recebimento dos materiais e sua aplicacao;

- sobras de materiais, ao final dos trabalhos;

- cronogramas fisico-financeiro;

- prestacgdes de contas;

- fundos disponiveis, em caixa ou bancos, mantidos a disposi¢édo dos executores dos trabalhos
(contagens, conciliac@es, etc.).

As aquisicdes sdo informadas imediatamente, para fins de inclusdo em cobertura de seguros.

Existe uma politica definida para:
- diferenciar despesas capitalizaveis das nao capitalizaveis
- definir montantes e itens que ndo devam ser imobilizados, inclusive para fins fiscais.

Essa diferenciacdo e definicdo ficam evidenciadas na documentacdo suporte das despesas ou
aquisicdes, por pessoal competente para tal.

- sdo efetivadas mediante memorandos ou requisicdes aprovados pela direcéo

- esses documentos indicam os motivos das baixas e identificam perfeitamente os bens
- sdo documentadas por notas fiscais, nos casos aplicaveis

- sdo informadas imediatamente para fins de exclusdo em cobertura de seguros.

Os bens néo instalados, debitados em despesas ou desativados, incluindo ferramental, séo:
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- incluidos no sistema de controle e registro subsidiario;
- custodiados adequadamente, mediante termo de responsabilidade;
- entregues para uso mediante requisigdes.

Registros adequados devem ser mantidos sobre ativos da empresa em poder de terceiros. Na
realizacdo do balango estes ativos também devem ser objetos de contagem fisica e
confirmagéo de sua existéncia.

A venda ou baixa de qualquer ativo da empresa deve ser expressa e formalmente aprovada
pela Diretoria ou Controladoria.

3.4 DIFERIDO

Sobre as aplicacbes de recursos em pesquisas e desenvolvimento, reestruturagéo,
modernizacdo e ampliacéo, etc. existem:
- sistema de autorizagdo e pratica de registros e acompanhamento por pessoal técnico
- formacéo de processos documentais a parte, perfeitamente caracteristicas das aplicacdes
- laudos técnicos indicando :
- taxas e prazos de inicio e término das amortizacdes respectivas;
- desativacdo dos projetos, motivos e comunicacdo para baixas;
- registros subsidiarios das aplicacfes e seu acompanhamento, efetuados por pessoal técnico;
- sistema de informacdes adequadas e em tempo habil a contabilidade, para fins de registros.

Os registros subsidiarios identificam a natureza e a espécie das aplicacGes por tipos de
projetos.

O processo documental e o sistema de informacdes referidos anteriormente identificam, para
fins de registros contabeis, os dados referidos acima.

As contas do razdo identificam adequadamente, no minimo, as despesas diferidas por sua
natureza e espécie.

A contabilidade mantém controle sobre as despesas diferidas, no sentido de:

- balanceamentos mensais contra registros subsidiarios;

- identificacdo daquelas que serdo indedutiveis na formacao do lucro real, quando computadas
no resultado do exercicio, via amortizacéo.

3.5 CONTAS A PAGAR
a) Fornecedores

A contabilidade e o setor de contas a pagar estdo adequadamente organizados, no sentido de
manter as obrigac6es sob permanente controle e vigilancia, quanto a (controles, formularios
em uso, n.° de vias e destinacdo):

- PosicBes e vencimentos dos titulos;

- Registros adequados, suficientes e em tempo habil;

- Que evitem pagamentos indevidos, em atraso ou em duplicidade.

Existe um sistema adequado para registro e controle das contas a pagar em geral,
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especialmente quanto a (descrever como Se processa):

- Compras e despesas de menor valor, efetuados fora do alcance dos controles estabelecidos
para as principais ou de maior vulto;

- Conferéncias de precos, quantidades, entradas e consumo, autorizagdes, etc.

Os registros e controles da contas a pagar sdo mantidos de forma inacessivel ao pessoal
ligado a:

- Preparacdo e emissao de ordens de compra

- Recepcéo, controle e registro de estoques

- Pagamentos (caixa).

O setor de contas a pagar efetua analises e resumos mensais adequados, indicando:

- Composicao dos saldos por titulos em aberto

- Numeros dos titulos, valores e vencimentos

- Faixas de vencimentos (vencidos e a vencer)

- Portadores dos titulos (em carteira, em cobranca, caucionados, descontados, etc.).

Estas analises e resumos séo enviados a contabilidade, para conciliagdo mensal, sendo
investigadas e corrigidas eventuais diferencas existentes, de forma evidenciada.

A documentacdo da compra € conferida e aprovada para pagamento, quanto as (existem
evidéncias e quem confere e aprova) :
- Quantidade, precos, prazos de entrega e de vencimento, descontos, bonificagdes ou outras
condicdes, contra a ordem de compra.

- Somas e calculos, inclusive de impostos e despesas acessorias incidentes
- RelacGes ou boletins de recepcdo e destes com as relagdes da portaria.

Quem efetua a referida conferéncia é independente de :
- Preparacdo e emissdo de ordens de compra

- Recepcéo, controle e registro de estoques

- Pagamentos (caixa)

Existe uma politica prevendo que, sempre que possivel, as obrigacfes sejam pagas em datas
que possibilitem aproveitar os descontos vantajosos por pagamentos antecipados.

Quanto aos adiantamentos a fornecedores :

- a documentacdo é conferida e aprovada para pagamento (existem evidéncias de quem
confere e aprova)

- sdo controlados quanto a prazos de liquidagcdo, mesmo que previstos.

Séo solicitadas confirmacBes periddicas direta de saldos por funcionario ndo responsavel
pelos controles das contas a pagar e pelos pagamentos.

Quanto aos pedidos de confirmacdo mencionados :
- sdo efetuados de maneira satisfatoria a garantir um bom indice de respostas

- sdo controlados no sentido de garantir a efetiva expedicéo
- as divergéncias ou discordancias manifestadas nas respostas sdo investigadas no sentido
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de conciliagdo com as posi¢des da contabilidade e de contas a pagar (indicar a data da dltima
conciliagdo).

Sdo solicitados aos fornecedores exclusivos ou especiais, € as pessoas ligadas, extratos
mensais de contas, para fins de conciliacdo, investigacdo e regularizacdo de pendéncias, de
forma evidenciada.

b) Outras Contas a Pagar
A contabilidade mantém, sobre as demais contas a pagar:

- revisdo mensal, investigando-se contas com saldos antigos, sem movimentagdo ou devedores
- conciliagcBes mensais com registros mantidos em outros setores da empresa;

- conciliacGes mensais com extratos de contas de empresas ligadas;

- as referidas revisbes e conciliagbes sdo evidenciadas e investigadas as diferencas
eventualmente apuradas, para regularizacdo.

A contabilidade prepara analises demonstrativas mensais das posi¢des das contas, indicando,
por credor ou conta :

- datas, histéricos da natureza da operacdo, numeros dos documentos, saldos e valores que 0s
compdem

- prazos efetivos ou previstos para pagamento.

Os encargos (juros, correcdo monetaria, variacdo cambial, etc.) incidentes sobre as contas, por
forca legal ou contratual, sdo:

- calculados e conferidos devidamente e mantidas as memorias de calculos com evidéncia da
conferéncia

- reconhecidos contabilmente por regime de competéncia

- controlados os juros, atualizagdes, capital amortizado atraves de planilhas;

Para suportar os lancamentos nestas contas a contabilidade exige:

- documentacdo conveniente, devidamente preenchida e assinada pelo beneficiario
- conferéncia e aprovacao por pessoa responsavel

- documentacdo evidenciada quanto aos vencimentos, mesmo que previstos.

Sobre as demais contas a pagar existe sistema de controle no sentido de:
- revisdo e aprovacao por pessoal adequado

- conferéncia contra documentacao adequada e aprovada

- evitar pagamentos indevidos, em atraso ou em duplicidade.

Séo efetuados pedidos de confirmacéo direta de saldos e investigadas eventuais discordancias
manifestadas nas respostas (os trabalhos se desenvolvem de acordo com os procedimentos
previstos para as contas de fornecedores).

c¢) Patriménio Liquido
A empresa conta com departamento ou servicos organizados no sentido de promover e manter

atualizados, de forma adequada e em tempo habil, os processos, registros e informac6es
provenientes das relacdes com acionistas, financiados de capital e 6rgdos controladores
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oficiais (tipos e trabalhos executados, as formas de registros e controles e indique modelos de
formularios e uso, n.° de vias e destinacéo, etc.).

Existe assessoria interna ou externa para a execugdo dos trabalhos.

O pessoal encarregado dos trabalhos é assessorado convenientemente, inclusive mediante
instrucdes por escrito, quanto a:

- prazos regulamentares para encaminhamento de processos para registros ou prestacoes de
informacdes exigidas por 6rgéos oficiais controladores (CVM, BCB, BNH, Bolsa de Valores,
Tribunais de Contas, Juntas Comerciais, Cartérios de Titulos e Documentos, etc.)

- prazos regulamentares para registros nos livros exigidos pela lei das SA’s

- retencOes de IRF sobre dividendos, prémios e resgates de partes beneficiarias, debéntures,
etc.

Disposicdes regulamentares sobre dividendos néo reclamados (prazos de prescricdo, depositos
bancérios, etc.).

Disposicoes regulamentares sobre as formas de calculo e distribuicdo de acdes proporcionais,
fracdes, direito de preferéncia de subscricdo, abstencdo desse direito, prazos, etc.

DisposicOes regulamentares sobre processos de emissdo e registros de acOes, debéntures,
partes beneficiarias, etc.

Outras normas regulamentares ou internas para funcionamento dos trabalhos, em tudo que se
referir a relacdo da empresa com acionistas, financiadores de capital e 6rgdos controladores
oficiais.

Os documentos, livros, registros, cautelas, acdes, debéntures, etc. existentes no departamento,
inclusive custodiados ou “virgens”, sdo mantidos em arquivos e locais adequados que
permitam :

- confidencialidade, seguranca e protecdo contra perdas, extravios, fogo, etc.

- inacessibilidade de terceiros, ndo autorizados

A empresa utiliza-se de processo mecanico para chancela, acdes, certificados, debéntures,
etc.

- achave da maquina e as matrizes da assinaturas sdo mantidas em local seguro, pela
pessoa que a opera

- existem cOpias das chaves em outros locais e com outras pessoas

- as matrizes com assinaturas de pessoal que deixou a empresa sdo destruidas, na
presenca de testemunhas e com lavratura de termos respectivos.

Os registros e informacdes da companhia nos Orgdos controladores oficiais estdo em
ordem e em dia ( CVM, BCB, Tribunais de Contas, Bolsas de Valores, etc.)

Com respeito aos livros ou registros exigidos pela Lei das SA’s, a empresa:
- utiliza todos os exigidos para 0 seu caso
- mantém em ordem e atualizados

Existem controles adequados sobre :
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- cautelas, agdes, certificados, debéntures, etc. . “Virgens”

- autorizagcdo para emissao e assinaturas

- emissdo em sequéncia numérica

- cancelamento, substituicdo e transformacao de acdes, cautelas, certificados, etc., de um tipo
para outro, ou de titulos, etc.

Sédo efetuadas inspecOes periddicas, por pessoal alheio ao departamento ou aos servicos, com
evidéncias em termos adequados.

Quanto a dividendos:

- 0S cupons pagos sdo cancelados, para evitar reutilizacéo
-sdo emitidos recibos especificos, em seqiiéncia numérica.

Os servicos de assessoria externa ou agentes especializados incluem (em caso negativo,
avaliar se seria recomendavel & empresa):

- emissdo e custddia de acOes, certificados, debéntures, partes beneficiarias, etc.

- emissdo e registro de ac¢Oes escriturais

- processos de emissdo e registro de debéntures, partes beneficiarias e outros, inclusive
custodia de cautelas “virgens”, conversao, resgate, pagamento de prémios, etc.

- emissdo, registros e liquidacdes de cupons de dividendos.

Os saldos individuais do registro de a¢cGes nominativas séo conciliados periodicamente com o
saldo do razdo, por pessoal independente daquele que lida com o registro, com evidéncias
adequadas.

Existe um controle adequado sobre acdes emitidas sob a forma ao portador.

3. 6 Controles internos sobre pagamentos —Tesouraria
Caixa
Manter Boletim ou outros livros de caixa para suportar o registro das operagdes do caixa.

Tais boletins ou outros livros de caixa devem conter :

- vistos do caixa responsavel

- vistos de aprovacao superior

- evidéncias de conferéncias de somas e apuracdo dos saldos

- composicdo dos valores constantes no caixa: vales, cheques, dinheiro ,etc.
- numeracao dos boletins

Os pagamentos efetuados pelo caixa devem estar suportados por documentos habeis.

Os documentos devem conter:

- visto do responsavel que autorizou a realizacdo do gasto

- visto do responsavel que autorizou o pagamento

- carimbo de"PAGOQO", com o objetivo de evitar futuras reapresenta¢cdes do mesmo documento.
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Efetuar revisdes internas das operagdes de caixa.

Efetuar contagem diaria dos fundos por funcionarios alheios ao caixa, com evidéncias
adequadas, tais como termo de conferéncia de caixa, devendo ser assinados pelos funcionarios
que participaram da contagem.

Efetuar contagem de surpresa dos fundos por funcionérios alheios ao caixa, com evidéncias
adequadas.

As fungdes do Caixa devem ser limitadas as especificas de caixa. O funcionario ndo pode ter
outra atividade na empresa.

O acesso do caixa deve ser vedado aos registros contabeis e das contas de clientes.

O caixa deve tirar férias regularmente, assim sendo outra pessoa o0 substitui. E um forte
indicio de fraude quando o Caixa ndo é substituido por outra pessoa, ou seja, € insubstituivel.

A custodia de cheques pre-datados e outros titulos a receber de valor devem ser de
responsabilidade de funcionario alheio ao caixa.

Caso a empresa possua maquinas autenticadoras, estas devem ser controladas por pessoal
alheio a area de caixa, quanto a:

- custodia das chaves de acionamento

- autorizacdo para abertura e fechamento

- autorizacdo para estornos, ajustes, etc.

- utilizacd@o de bloqueadores, senhas, contadores, acumuladores, etc.

Formular normas por escrito quanto ao funcionamento do caixa.

Local adequado de instalacdo do caixa, quanto a:

- funcionabilidade

- protecdo (guarda, transito de numerario interna e externamente e inacessibilidade de
terceiros).

Medidas de seguranca quanto a roubo e fogo.
Elaborar regulamento para os pagamentos efetuados por caixa.
Bancos

Os sistemas de pagamentos evitam que 0s mesmos sejam consumados sem conferéncia e
aprovacOes prévias e obedecidos os esquemas de autorizacbes e assinaturas de cheques.
Tendo em vista, que ja foram efetuados todos os procedimentos anteriores de controle interno:
requisicdo da compras e aprovacao da requisi¢do de compras (necessidade), ordem de compra
(cotacbes de precos) e autorizacdo da compra, recepcdo da mercadoria e encaminhamento
para o Contas a Pagar.

Jamais o responsavel pela tesouraria deve autorizar o pagamento (a autoriza¢do do pagamento
deve ser feita por pessoa independente da tesouraria).
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O estoque de taldes de cheques e os taldes em uso devem ser controlados e inspecionados, de
maneira evitar sua utilizagdo indevida, bem como os taldes devem ser mantidos em cofre,
COM acesso restrito.

E proibida a assinatura de cheques em branco.

E proibida a assinatura de cheques ao portador.

Os cheques para reembolso ou suprimento s&o emitidos sob a forma nominal ao caixa.
Os cheques devem ser cruzados antes de serem encaminhados para assinatura.

Os cheques sdo emitidos com cépias e estas deverao:
- conter as rubricas dos assinantes dos cheques
- conter as destinacOes adequadas da finalidade da emissdo dos cheques.

Os cheques serdo emitidos em sequéncia numérica
- rasgados nos espacos das assinaturas quando cancelados
- conservados a fim de controle da seqiiéncia numérica.

A documentacéo suporte de pagamento deve ser controlada e:

- apresentada junto aos cheques encaminhados para assinatura

- revisada pelos assinantes dos cheques, com evidéncias dessa revisao

- cancelada adequadamente para evitar reapresentacdo (apor carimbo ou inscricdo equivalente
gue o documento ja foi pago, para ndo ser novamente apresentado para cobranca).

O cancelamento da documentacéo, antes referido, deve ser efetuado pelos proprios assinantes
dos cheques ou na sua presenca.

Os cheques emitidos para pagamentos em geral, inclusive para depositos, suprimentos de
caixa, etc. deverdo ser:

- assinados por duas pessoas

- assinados mediante sistema atribuido em funcdo de valores (por um diretor, por um
procurador; por um diretor e um procurador; por dois procuradores; por dois diretores).

Os cheques devem ser entregues diretamente ao recebedor, sem intermediacGes de outras
pessoas.

Quando os cheques forem emitidos para o pagamento de varias contas, deve constar no seu
Verso e na copia de cheque a especificacdo das mesmas.

Quando a assinatura dos cheques é feita mecanicamente verifica se:
- € recomendavel a empresa tal processo
- existem controles satisfatorios sobre as matrizes das assinaturas.

Utilizar o fundo fixo de caixa na empresa, observando o seguinte:

- os fundos devem ser mantidos em niveis aceitdveis ou razoaveis as necessidades da
empresa;

- 0s fundos estdo sob a responsabilidade do caixa;
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- fixar limite para pagamentos em dinheiro;

- 0s adiantamentos, inclusive para despesas, serdo previamente autorizados por funcionarios
responsaveis;

- emitir e assinar adequadamente 0s recibos ou vales para posterior apresentagdo dos
documentos de despesa;

- Definir de prazos para liquidacdo ou prestacdo de contas e de adiantamento de viagens.

E vedado ao caixa descontar cheques de funcionarios ou terceiros a ndo ser mediante:
- autorizagdo previamente por pessoal responsavel.

Né&o efetuar pagamentos em dinheiro, exceto caixa pequeno (fundo fixo) que é constituido
para pagar pequenos valores.

Segregacao de fungdes:

- preparacao de cheques ( Tesouraria)

- aprovacao de despesas ( Diretor Operacional ou Responsavel)
- assinatura de cheques ( Diretor Financeiro + Procurador).

Todo pagamento deve ser precedido de analise adequada:

- certificar-se de que a documentacao suporte seja adequada e legal.
- Confirmar o recebimento efetivo das mercadorias e servigos

- Verificar se 0s precos e valores pagos estdo corretos

- Atentar para as vantagens ou ndo aproveitar descontos oferecidos
- Classificacdo correta das contas de despesas.

O pagamento de quaisquer despesas, mesmo as decorrentes de instrumentos contratuais, deve
ser precedido por analise adequada pelos departamentos responsaveis.

O numero de assinaturas e as pessoas autorizadas a assinar documentos devem constar em
documentos legais (procuracdes, alteracGes contratuais). O desligamento de funcionarios com
tais poderes faz-se necessario cancelar as atribuicbes dos mesmos.

Depois de pagos, todos os documentos devem ser inutilizados, a fim de evitar sua
reapresentacao.

Os cheques, depois de assinados, ndo devem retornar as pessoas que 0S prepararam.

Adequados controles devem existir sobre a cobranca e deducdo referentes a devolucdo de
mercadorias aos fornecedores. Procedimentos de checagem das pendéncias devem ser
adotados.

Aprovacdo para pagamentos de despesas deve obedecer a limites estabelecidos conforme
diversos niveis hierarquicos. O departamento de contas a pagar deve estar ciente dos limites
estabelecidos; e efetuar as checagens devidas.

O processo de assinatura de borderds de pagamentos deve ser o mesmo adotado para a
assinatura de cheques. Ndo deve haver espacos em branco nos border6s preenchidos. Estes
devem também ser objetos de analise de quem os assina, e devem ser cancelados ( carimbo
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de PAGO) no pagamento. Procedimentos devem ser adotados para certificar-se de que
somente pagamentos aprovados sao efetuados.

Outras consideracdes sobre Bancos

Todas as contas bancarias ou procuradores estdo devidamente:
- autorizados pela direcéo

- registradas no razao geral ou em razdes auxiliares

- abertas em nome da empresa.

Os bancos sdo oficial e imediatamente informados quanto aos procuradores que deixam a
empresa.

Os extratos bancarios recebidos sdo entregues diretamente ao responsavel pelas conciliacdes
bancarias.

Os servicos de conciliagdes bancérias sao :

- efetuados mensalmente e mantidos de forma atualizada

- elaborados por funcionario que ndo intervém na preparacdo, aprovagao ou assinatura de
cheques nem no manuseio do numerario

- preparados em formularios adequados, indicando natureza, idade e datas de regularizacéo
das pendéncias .

Evidéncias de que foram seguidos 0s seguintes procedimentos quanto a mecanica no preparo
e acompanhamento das conciliacfes:

- conferéncia dos saldos transportados dos extratos anteriores para 0s atuais?

- somas dos extratos bancéarios e apuracao de saldos, mesmo que numa base de testes

- somas das conciliagdes bancarias

- providéncias no sentido de eliminar as pendéncias 0 mais prontamente possivel

- comparacdo de datas dos registros nos extratos e na contabilidade

- exame dos extratos quanto a possibilidade de eventuais rasuras ou emendas

Toda conta bancéaria deve ser previamente autorizada pela Diretoria, e todas as contas devem
ter sua finalidade justificada.

Né&o deverdo ser mantidas contas bancérias inativas.
Os funcionarios com alta responsabilidade sobre numerarios devem estar afiancados e
cobertos por seguro e também devem gozar suas feérias anualmente, sendo suas funcGes

exercidas por pessoal substituto.

A responsabilidade de recebimento de depdsitos de valores deve estar centralizada no menor
namero possivel de pessoas, e as fun¢bes devem estar segregadas.

Deve haver registros independentes da contabilidade na Tesouraria, sobre titulos e valores
mantidos no departamento, e periodicamente deve haver um procedimento de contagem e
conciliacdo com a contabilidade.

Todo e qualquer empréstimo bancario deve se aprovado pela Diretoria.

www.portaldeauditoria.com.br 21




Roteiro de Auditoria Interna

Deve ser elaborada procuragdo que especifique detalhadamente quem sdo as pessoas com
poderes de assinatura em nome da empresa, e quais seus limites. Somente assinaturas em
conjunto devem ser usadas acima de certo limite, e sempre os dois niveis hierarquicos mais
altos disponiveis no momento devem assinar. Cada pessoa autorizada deve ter uma copia
desta procuragéo.

Adiantamentos a funcionéarios ou a terceiros devem ser feitos mediante um formulario
apropriado em que as aprovagdes dos niveis gerenciais adequados fiques evidenciadas.

3.7 CONTROLES INTERNOS DA PRODUCAO
1. SEQUENCIA DE CONTROLES INTERNOS DA PRODUCAO
1.1 PROGRAMACAO DE PRODUCAO

Programacao de Producdo Mensal ou para um determinado periodo:

- a Diretoria de Producao, Diretoria Geral, Diretoria de Vendas, através de indices
confiaveis determinam qual serd a producdo do més.

- através da Programacdo de Producdo, O Setor de Producdo informa, ao Estoque de
Matérias-Primas , a quantidade de matéria-prima a ser consumida no més ou no periodo.
O Estoque de matérias-primas por sua vez, emite a requisicdo de compra das matérias-
primas ao Setor de Compras.

1.2 ORDEM DE PRODUCAO

A Ordem de Producéo deve ser autorizada pela Administracdo da empresa ou se existindo a
Programacdo Mensal de Producdo, serve esta como autorizacao.

Deve conter:

- data

- numeracdo seqiencial

- guantidade a ser produzida e especificacdes do produto a ser produzido

- autorizacdo do Diretor de Producéo, responsavel pelo Setor, além da autorizacdo citada
acima

- Relacdo das matérias-primas a serem consumidas, previsdo de horas a serem utilizadas (
Mao-de-Obra Direta), entre outros

- Apontamento de matérias-primas e horas gastas realmente gastas na producéo.

1.3 REQUISICOES DE MATERIAIS

Aberta a ordem de producdo, os funcionarios fardo as requisicbes de matérias-primas ao
Almoxarifado, devendo constar o seguinte na requisicoes:

- data

- numeracdo seqlencial

- constar 0 numero da Ordem de producdo, pois 0 sistema vai baixar o custo para a
respectiva Ordem de Producdo

- dados e quantidades da matéria-prima requisitada
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- autorizagdo do responsavel pelo Setor
- assinatura do funcionario requisitante

1.4 CONTROLE DE PERDAS
Em cada producdo, a empresa deve ter conhecimento do percentual de perda de matéria,
acompanhando esse indice, buscando cada vez mais aprimorar a producdo e desperdigar

menos material.

Através de estatisticas do Setor de Producdo, procurar implementar vez por vez novos
procedimentos que visem evitar desperdicio.

1.5 ESTOQUES DE PRODUTOS ACABADOS

Apos a fabricacdo do produto é dado entrada da ordem de producdo no Estoque de Produtos
Acabados, o qual faz parte do Setor de Produgéo.

As baixas sdo efetuadas mediante o faturamento.

S&o aplicadas as mesmas regras de controle do almoxarifado e do Estoque de Mateérias-
Primas.

1.6 AUDITORIA INTERNA E EXTERNA

Verificacdo se os procedimentos estdo sendo realizados como estipulados e sem a ocorréncia
de erros e fraudes.

3.7 CUSTOS
a) Compras

A funcdo de compras € definida como obtencédo dos recursos necessarios pelo melhor preco,
na melhor quantidade, no tempo certo e no lugar certo, observando-se as exigéncias de
qualidade.

Todas as compras da empresa, exceto as de pequenos itens pagos pelo fundo de caixa, devem
ser efetuadas com a emissdo de uma ordem de compras formal. Cada ordem de compra deve
ser suportada por uma requisicdo de material devidamente aprovada por pessoas autorizadas.
Excecdes e esta regra devem ser expressamente aprovadas por escrito pela Diretoria.

A autoridade de assinar uma ordem de compra deve estar formalizada e obedecer a limites de
valor, conforme os niveis hierarquicos, e de acordo com as determina¢6es da Diretoria.

Uma ordem de compra ndo deve nunca ser emitida apos o fato ter-se consumado, ou seja,
ap0Os a compra ja ter sido efetuada.

No minimo trés cotacdes de diferentes fornecedores devem ser obedecidas, para compras em
que os valores e quantidades envolvidas sejam substanciais.
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A coleta de novas cotacdes de precos de itens de compra continua deve ser efetuada de acordo
com a periodicidade estabelecida pela Diretoria da area.

Os processos de selecdo de cotagcdes devem ser documentados e arquivados de maneira
adequada para eventual revisdo posterior pela administracéo e auditoria interna.

Decisdes de escolher outro fornecedor que ndo o0 mais competitivo devem ser suportadas e
aprovadas devidamente.

Os contatos com os fornecedores de materiais, tanto diretos como indiretos, devem ser feitos
pelo pessoal de compras, e nunca diretamente pelos departamentos usuarios.

Adequado controle sequiencial deve ser exercido no arquivamento de Requisi¢cdes e Ordem de
Compra. Tais formularios devem ser pré-numerados e um controle apropriado exercido sobre
0s estoques em branco.

Deve existir um sistema adequado que registre os recebimentos parciais nas ordens de compra
em aberto, dando baixa e trazendo o saldo atualizado.

Ajustes de preco solicitados pelos fornecedores devem ser previamente analisados e
aprovados pelos niveis competentes. Relatorios mensais devem ser extraidos do sistema
mostrando as alteracdes de preco do periodo.

A geréncia de compras devera certificar-se de que foram processados somente ajustes de
preco devidos e previamente aprovados. Estes relatorios devem trazer evidéncia de revisdo
(visto do gerente), e devem ser arquivados.

As diferencas entre as condicdes efetivamente negociadas com os fornecedores e as condi¢oes
reais das compras devem ser devidamente analisadas pelos niveis apropriados, e acao
corretiva cabivel deve ser tomada.

A geréncia de compras devera analisar as diferencas de preco, quantidade e condicbes de
pagamento ocorridas no recebimento de mercadorias, mediante relatérios, obtidos do sistema.
Tal analise devera ser evidenciada pelo visto do gerente.

Antes de pagas, as contas de fretes sobre compras devem ser analisadas adequadamente pelo
departamento, a fim de verificar sua exatiddo em confronto com as condi¢des contratadas.

A inclusdo ou exclusdo de um fornecedor no arquivo de fornecedores autorizados deve
efetuar-se por meio de um processo formal devidamente aprovado pela Geréncia de Compras.

Dentro das possibilidades, deve existir um rodizio dos compradores em suas varias areas de
compras, no departamento.

Toda alteracdo de dados das ordens de compra deve ser formalmente aprovada pelos niveis
hierarquicos adequados, antes de efetivada.
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A funcdo de desenvolvimento de novos fornecedores deve questionar continuamente a
possibilidade de fornecedores alternativos.

N&o devem ser permitidas compras de itens pessoais, para uso dos funcionarios, pelos canais
de compras da empresa.

As vantagens ou ndo de centralizar a compra de certas matérias-primas para abastecimento
das vérias fabricas devem ser avaliadas formalmente.

Fornecedores exclusivos s6 devem existir em conseqiiéncia das exigéncias de qualidade, e
devem estar suportados por estudo formal do Departamento de Engenharia de Produtos, e
aprovado pelo nivel gerencial.

Devolugdes de materiais, ou quaisquer alteragdes que implicam deducdes de valores a favor
da empresa devem ser devidamente informadas ao Departamento de Contas a Pagar

Deve ser evitada a formacgédo de estoques de materiais a serem devolvidos aos fornecedores,
nas dependéncias das empresas de transportes.

A compra de servicos deve ser suportada por coleta e andlise de precos de varios
fornecedores, sempre que aplicavel. Quando ndo houver cotacdo de precos, a escolha de
determinado fornecedor deve ser aprovada pelo nivel gerencial.

Os contratos de servico devem ser analisados e aprovados previamente pelo Departamento
Juridico antes de efetivados.

A funcdo de compras indiretas deve ser suportada por uma relacdo das pessoas autorizadas a
requisitar materiais.

b) Recebimento de Mercadorias
As fungdes de recebimento de mercadorias devem fazer parte da organizacdo responsavel
pelo controle da producdo e materiais, e deverdo estar separadas das funcGes de compras e

contas a pagar.

O pessoal do recebimento deve proceder a analise dos materiais e documentos, a fim de
determinar se as condi¢oes deles estdo de acordo com as ordens de compra

Acdo corretiva adequada a funcdo de compras e ao fornecedor deve ser tomada sobre
divergéncias acusadas no recebimento, em tempo habil.

As inspecdes de qualidade devem ser adequadas e criteriosas suficientemente para proteger 0s
interesses na empresa.

Os procedimentos sobre a manutencdo do material, rejeitado na empresa, devem ser
adequados a fim de preservar os direitos de ressarcimento pelo fornecedor.

Quaisquer variacdes nos materiais recebidos devem ser evidenciadas.
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Pardmetros de aceitacdo de variagbes minimas ( para cima e para baixo) devem ser definidos
pelos niveis gerenciais.

Copias das Ordens de Compra emitidas pelo sistema devem ser enviadas ao Departamento de
Contas a Pagar, e checagens devem ser efetuadas antes do seu pagamento, ou pro via de
sistema, quando aplicavel.

O recebimento de todo e qualquer material deve ser centralizado, salvo excegdes aprovadas
pela Direcdo.

Todo recebimento de material deve ter seu registro efetuado quando da passagem pela
portaria.

A érea fisica da funcdo de recebimento deve estar devidamente segregada das outras areas.
c) Sistema de Custos

Manter sistema de custos uniforme, consistente e padronizado na maxima extensao possivel,
com critérios emanados da matriz.

Preencher os requisitos exigidos pelas leis nacionais, e pelos principios de contabilidade
geralmente aceitos.

Fornecer dados consistentes na determinacdo dos valores do inventario, dos resultados da
empresa, e para a elaboracédo de relatdrios gerenciais.

Fornecer dados consistentes e ageis, para as areas de marketing e vendas, para determinacao
dos precos dos produtos finais.

Registrar e fornecer dados para um adequado controle dos custos, e para a tomada de decisdes
na otimizacgdo dos recursos existentes.

O sistema de custos deve estar integrado com a contabilidade da empresa.

O sistema deve oferecer aos 6rgdos governamentais dados consistentes para pleitear possiveis
aumentos de precos.

Os métodos de avaliacdo de custos devem ser definidos pela Controladoria e seguirdo as
determinacgdes da administragdo em conjunto com as normas da empresa, e em sintonia coma
legislacéo local.
3.8 DESPESAS

a) Despesas de viagens

Adiantamentos a funcionarios devem ser efetuados pro meio de um formulario apropriado que
traga aprovacdo formal dos niveis gerenciais adequados.

www.portaldeauditoria.com.br 26




Roteiro de Auditoria Interna

O acerto de despesas de viagens deve ser efetuado de imediato, até trés dias apds o término da
viagem.

A empresa deve evitar efetuar adiantamento de viagens sempre que possivel, adotando o
reembolso imediato das despesas apresentadas pelo funcionario, e incentivando o uso do
cartdo de crédito empresarial ou do proprio funcionério.

O preenchimento dos Relatérios de Viagens e o processamento das despesas de viagens
devem seguir os procedimentos emanados da Controladoria e aprovados pela Diretoria.

Periodicamente, as posicdes de saldos e despesas de viagens dos funcionarios devem ser
reconciliadas e, anualmente, confirmadas por eles, formalmente.

E politica da empresa padronizar os hotéis a serem usados pelos funcionarios em viagens. A
fim de manter acordos com as redes hoteleiras e extrair dai os descontos possiveis.

A emissdo de Cartdo de Credito da empresa para um funcionario deve ser preenchia por
autorizacao expressa e formal da Controladoria e da Diretoria.

Deve existir um controle centralizado sobre a utilizacdo de cartdes de crédito da empresa sob
responsabilidade do Controller.

Os cartBes de crédito em nome da empresa nao deverdo ser usados para pagamento de contas
pessoais, mesmo com reembolso posterior.

As posicdes individuais dos funcionarios, usuarios de cartdes de crédito da empresa, devem
ser reconciliadas periodicamente.

O uso de cartbes de credito da empresa deve ser suportado formalmente por recibos
adequados e originais. A baixa da conta do funcionario sé deve ocorrer mediante a
apresentacdo da documentacdo e relatorio de despesas.

Quando do desligamento de um funcionario usuario de cartdo de crédito da empresa, deve ser
exercido controle sobre seu cancelamento prévio.

b) Despesas de Marketing

O departamento de Marketing deve elaborar um planejamento estratégico de marketing em
curto e em longo prazo.

As relacbes da empresa com as agéncias de publicidade e propaganda devem ser definidas em
instrumento contratual.

Para os servicos prestados pelas agéncias de publicidade, cotacbes de preco devem
periodicamente ser obtidas, respeitadas as exigéncias de qualidade e consideracdes da
Diretoria.

www.portaldeauditoria.com.br 27




Roteiro de Auditoria Interna

A distribuicdo de brindes deve ser controlada adequadamente e, quando se tratar de itens
valioso, registros de controle devem ser mantidos. A geréncia deve certificar-se da existéncia
de controles fisicos adequados sobre o0s seus estoques.

Deve existir uma interacdo adequada com a funcdo de programacéo da producgéo, no sentido
de otimizar a comunicacao das necessidades e alterac6es de mercado, no tempo adequado.

A existéncia de estoques de produtos na area de Marketing deve ser evitada.

As contas referentes a servigos prestados pelas agéncias de publicidade devem ser analisadas
adequadamente antes de seu pagamento, assim como todas as despesas de servicos.

Os programas e promogdes de venda de produtos devem ser submetidos e aprovados
previamente pela Diretoria de Marketing.

Os vinculos de concessbes de representacdo aos distribuidores devem ser definidos em
instrumento contratual antes do inicio das operagGes. As novas concessdes devem ser
precedidas por analises formais e aprovadas pela Diretoria.

As condices e o tratamento oferecidos aos distribuidores devem ser equitativos, obedecendo
as politicas emanadas pela Diretoria.

c) Controle orgcamentario
E de responsabilidade da geréncia de cada departamento certificar-se de que os lancamentos
de despesas ao seu Departamento séo realmente de sua competéncia. A andlise efetuada deve

ser evidenciada de forma apropriada.

Os pedidos de lancamentos de reclassificacdo de despesas pelos departamentos devem ser
emitidos por escrito e aprovados no minimo pelo nivel de supervisao.

A analise do excesso de despesas em comparacdo ao orcado deve ter efetuada e investigada
Sua causa, para acdes corretivas cabiveis e obtencdo de base de informacGes.

E de responsabilidade das geréncias departamentais a analise das possibilidades de reducéo de
custos dentro de seus departamentos.

As contas telefonicas devem ser analisadas pelos departamentos usuarios. O uso dos telefones
e internet deve ser restrito aos assuntos de interesse da empresa, e controlado efetivamente.
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OUTRAS PUBLICACOES DE AUDITORIA - PORTAL DE AUDITORIA
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VEJA OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS COM A AUDITORIA

Acompanhe nossos cursos abertos: http://www.portaldeauditoria.com.br/cursos.asp

Faca downloads gratuitos: http://www.portaldeauditoria.com.br/download.asp

Cadastre-se e fique informado sobre os principais assuntos de auditoria:
http://www.portaldeauditoria.com.br/contato.asp

A qualquer momento entre em contato conosco:
portaldeauditoria@portaldeauditoria.com.br
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