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RESUMO: O presente artigo foi realizado com objetivo de mapear e descrever 0s principais
processos dos setores da Cooperativa de Crédito. O estudo também possui 0 proposito de
desenvolver o fluxograma de cada processo apontado, bem como descrever 0s mesmos. Com
intuito de verificar se a controle interno conforme resolucdo n°® 2554 do BACEN. Os
objetivos puderam ser desenvolvidos atraves de pesquisa descritiva e quantitativa. Mediante
a fundamentacdo tedrica, observacdo e 0 mapeamento de processos dos setores verificam se
que o controle interno visa a protecao do patriménio e a seguranca dos dados obtidos para a
gestdo, sendo assim permitir a tomada de decisdes de melhoria nos processos com base nos
aspectos de risco.

Palavra-chave: Processos, fluxogramas, controle interno.

ABSTRACT: This paper was carried out to map and describe the main processes of the
sectors of the Credit Union. The study also has the purpose of developing the flowchart of
each appointed process, and to describe them. In order to verify whether the internal control
in accordance with Resolution No. 2554 of the Central Bank. The objectives could be
developed through descriptive and quantitative research. By theoretical foundation,
observation and sectors of process mapping verify that the internal control aims to protect
the assets and data security obtained for the management, so allow making better decisions
in the processes based on the aspects of risk.

Keyword: Process, flowcharts, internal control.


mailto:nbogoni@upf.br

MAPEAMENTO E DESCRICAO DOS PROCESSOS NA COOPERATIVA DE
CREDITO LOCALIZADA NA CIDADE DE PASSO FUNDO/RS

RESUMO: O presente artigo foi realizado com objetivo de mapear e descrever os principais
processos dos setores de uma Cooperativa de Crédito. O estudo também possui o propdésito
de desenvolver o fluxograma de cada processo apontado, bem como descrever 0s mesmos.
Com intuito de verificar se a controle interno conforme resolugédo n® 2554 do BACEN. Os
objetivos puderam ser desenvolvidos através de pesquisa descritiva e quantitativa. Mediante
a fundamentacéo tedrica, observacéo e 0 mapeamento de processos dos setores verificam se
que o controle interno visa a protecao do patrimoénio e a seguranga dos dados obtidos para a
gestdo, sendo assim permitir a tomada de decis6es de melhoria nos processos com base nos
aspectos de risco.
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sectors of the Credit Union. The study also has the purpose of developing the flowchart of
each appointed process, and to describe them. In order to verify whether the internal control
in accordance with Resolution No. 2554 of the Central Bank. The objectives could be
developed through descriptive and quantitative research. By theoretical foundation,
observation and sectors of process mapping verify that the internal control aims to protect
the assets and data security obtained for the management, so allow making better decisions
in the processes based on the aspects of risk.
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1 INTRODUCAO

Considerando o crescimento das instituicbes financeiras no pais, as
cooperativas de créditos estdo vivendo em ambiente em que, a cada momento, sentem a
necessidade de obter um maior controle interno sobre o seu patriménio, o controle interno
tem por objetivo proteger o patrimdnio da empresa, verificar a adequacdo das informacdes
administrativas e contabeis com a finalidade de aumentar a eficiéncia operacional. Mas de
nada adianta ter um controle interno excelente no plano de organizacdo, normas e
procedimentos, se 0s colaboradores ndo a executam na empresa.

Segundo Almeida (2007) a administracdo da empresa € responsavel pela
verificacdo se esta sendo seguindo conforme as normas e procedimentos pelos
colaboradores. No entanto, para as instituicGes financeiras, verificam-se forte regulamento,
destacando-se, as normas editadas no Banco Central do Brasil.

O artigo 1° da resolugdo n° 2554 de 24 de setembro de 1998, determina as
instituicOes financeiras e demais instituicdes autorizadas a funcionar pelo Banco Central do
Brasil, desde que implantacdo e a implementagdo de controles internos voltados para as



atividades por elas desenvolvidas, seus sistemas de informacdes financeiras, operacionais e
gerenciais e 0 cumprimento das normas legais e regulamentares a elas aplicaveis.

Como instituicdo financeira a cooperativa de crédito deve obedecer as normas
desta resolucdo. Assim surge a seguinte indagacdo: o controle interno da cooperativa de
crédito esta em conformidade com a Resolugdo n® 2.554/98?

O objetivo especifico da pesquisa tem como objetivo mapear os departamentos
da instituicdo e assim facilitando os controles internos implantados na Cooperativa de
Crédito, conforme as conformidades com os principios de controles que atendem a resolucao
n°® 2.554/98.

O presente trabalho teve como foco o controle interno dentro de uma Cooperativa
de Crédito, localizada na Cidade de Passo Fundo, RS. O objetivo principal deste artigo €
desenvolver e descrever fluxogramas para os principais setores da Cooperativa estudada.

O artigo esta estruturado em cinco secGes. A primeira traz a introducdo do
trabalho; a segunda refere-se ao referencial tedrico da pesquisa; a terceira descreve a
metodologia; a quarta apresenta a analise e interpretacdo dos dados coletados e a quinta
detalha as conclusdes obtidas.

2 CONTROLES INTERNOS

Em paises como o Brasil, em que somente agora se comeca a dar devida
importancia aos métodos cientificos de administracdo, € praticamente desconhecida uma
acepcdo clara de controle interno. As vezes imagina-se ser o controle interno sinénimo de
auditoria interna. E uma ideia totalmente equivocada, pois a auditoria interna. E uma ideia
totalmente equivocada, pois a auditoria interna equivale a um trabalho organizado de revisao
e apreciacdo dos controles internos, normalmente executado por um departamento
especializado, ao passo que o controle interno se refere a procedimentos de organizacao
adotadas como planos permanentes da empresa (ATTIE, 2006).

O Controle interno € essencial para toda empresa, assim a existéncia de um
satisfatorio sistema de controle interno reduz erros e irregularidades, com objetivos de
proteger os ativos, verificar a exatidao dos relatorios contabeis e ajudar na administracdo da
empresa.

Attie (2006, p.111) “comenta que o plano de organizacdo e o conjunto interno de
métodos e medidas, aplicadas em uma organizacéo, a fim de proteger seus, ativos, conferir
a exatiddao e fidelidade de seus dados contabeis, promover a eficiéncia operacional e
estimular a obediéncia as normas administrativas”.

Almeida (2007) comenta que o controle interno representa em uma organizacdo o
conjunto de procedimento, métodos ou rotinas com 0s objetivos de proteger os ativos,
produzir dados contéabeis confidveis e ajudar a administracdo na conducdo ordenada dos
negocios da empresa.

Segundo os autores Boynton apud Reske Filho 2005, p.110,

“Controles Internos: s&0 um processo operado pelo conselho de administragdo, pela
administracdo e outras pessoas, desenhando para fornecer seguranca razoavel
quanto & consecucdo de objetivos nas seguintes categorias:

-confiabilidade de informagdes financeiras;

-obediéncia (compliance) as leis e regulamentos aplicaveis;

-eficécia e eficiéncia de operagdes.”

Diante desses conceitos, pode-se afirmar que o controle interno envolve todas as
atividades e rotinas, de natureza contabil e administrativa, com intuito de organizar



a empresa de tal forma que seus colaboradores compreendam, respeitem facam
cumprir as politicas tracadas pela administracdo; os ativos tenham sua integridade
protegida; e por fim que, todas as operacGes da empresa sejam adequadamente
registradas nos registros contabeis e fidedignamente retratadas pelas demonstracoes
financeiras.

Na visdo do COSO Commited of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission (Comité das Organizagdes Patrocinadoras — 1992), o controle interno € um
processo conduzido pela estrutura de governanca, administracdo e outros profissionais da
entidade, e desenvolvido para proporcionar seguranca razoavel com respeito a realizagdo
dos objetivos relacionado a operacéo, divulgacdo e conformidade.

De acordo com a definicdo acima, o objetivo principal dos controles internos é
auxiliar a empresa atingir seus objetivos. O controle interno € um método que compde o
processo de gestao.

2.1 OBJETIVOS CONTROLES INTERNOS

A finalidade do controle interno é a protecdo do patrimdnio e a confiabilidade dos
dados obtidos, possibilitando a execucgédo de determinado fim, ou seja, controlar.

De acordo com Attie (2006, p. 117), o controle interno tem quatro objetivos basicos:

e asalvaguarda dos interesses da empresa;

e a precisdo e a confiabilidade dos informes e relatorios contébeis, financeiros e
operacionais.

e 0 estimulo a eficiéncia operacional; e

e aaderéncia as politicas existentes.

Conforme Crepaldi (2000), os objetivos do controle interno compreendem o plano
de organizacdo e todos os métodos e medidas adotadas na empresa para proteger os ativos
contra roubos, perdas e uso indiscriminado; garantir a fidedignidade das informacdes e
avaliar a eficiéncia operacional.

Neste contexto, verifica-se que a definicdo dos objetivos dos controles internos €
determinada pelas diretrizes administrativas, pela legislacdo ou nomes existentes.

2.2 PRINCIPIOS DE CONTROLES INTERNOS

A administracdo da empresa € responsavel pelo estabelecimento do sistema de
controle interno, pela verificacdo se estd sendo seguida pelos funcionarios, e por sua
modificacdo, no sentido de adapta-los as novas circunstancias. (ALMEIDA, 2007, p. 64).

Ja para S& (2002, p. 107), existem profissionais que estabelecem como componentes
para o cumprimento dos principios o seguinte:
e Organizacdo e regime de autorizacdes; Supervisdo e procedimentos normativos;
e Padrdes ou limites a serem colimados; Registros e relatorios; Auditoria interna;
e Anadlise sistematica de conjuntos e subconjuntos de fatos; Estatisticas.

2.3 CONTROLE INTERNO EM COOPERATIVA DE CREDITO



De acordo com Ferreira e Santos (2003, apud Dias e Cordeiro, 2006, p. 8), uma
das razdes que levaram o Conselho Monetério Nacional a determinar a implantacdo de
sistema de controles internos é:

A necessidade de que o Sistema Financeiro Nacional, para se fortalecer, adote os
padrdes estabelecidos pelo BIS — Banco de Compensag@es Internacionais, através do
Comité de Basiléia de Supervisdo Bancaria, que vem intensificando as exigéncias no
tocante a administragdo de riscos dentro das institui¢des financeira.

Segundo Moraes (2003), em 1998 o Comité de Supervisdo Bancéaria da Basiléia
publicou os 13 (treze) principios que compdem os alicerces dos controles internos, com a
finalidade de aprimorar ainda mais a supervisdo dos riscos e controles. O Conselho
Monetério Nacional do Brasil, em sintonia com as novas normas e recomendac6es emanadas
de 6rgdos e entidades internacionais, deliberou sobre a implantacdo e implementacdo de
sistemas de controles internos efetivos e consistentes nas instituicdes financeiras, as quais
sdo autorizadas a funcionar pelo Banco Central do Brasil.

A Resolucéo objeto deste estudo, n°. 2.554 de 24 de setembro de 1998, determina
em seu art. 2° 0s quesitos essenciais que o controle interno das instituicdes financeiras e as
demais instituic6es autorizadas a funcionar pelo Banco Central devem prever:

I A definicdo de responsabilidades dentro da instituicéo.

Il A segregacdo das atividades atribuidas aos integrantes da institui¢do de forma a
que seja evitado o conflito de interesses, bem como meios de minimizar e monitorar
adequadamente &reas identificadas como de potencial conflito da espécie.

11 Meios de identificar e avaliar fatores internos e externos que possam afetar
adversamente a realizacdo dos objetivos da instituicéo.

IV A existéncia de canais de comunicac¢do que assegurem aos funcionarios, segundo
0 correspondente nivel de atuacdo, o acesso a confidveis, tempestivas e
compreensiveis informacfes consideradas relevantes para suas tarefas e
responsabilidades. V A continua avaliacdo dos diversos riscos associados as
atividades da instituicao.

VI O acompanhamento sistematico das atividades desenvolvidas, de forma a que se
possa avaliar se os objetivos da instituicdo estdo sendo alcangados, se os limites
estabelecidos e as leis e regulamentos aplicaveis estdo sendo cumpridos, bem como
a assegurar que quaisquer desvios possam ser prontamente corrigidos.

VII A existéncia de testes periddicos de seguranca para os sistemas de informagdes,
em especial para os mantidos em meio eletrbnico. Paragrafo 1° - Os controles
internos devem ser periodicamente revisados e atualizados, de forma a que sejam a
eles incorporadas medidas relacionadas a riscos novos ou anteriormente nédo
abordados.

A mesma Resolucdo ainda prevé em seu art. 2°, § 2° e 3° que a atividade de
auditoria interna deve integrar o sistema de controle interno. Deve se posicionar diretamente
subordinada ao conselho da administracdo ou diretoria da instituicdo, caso ndo exista o
conselho. Caso a auditoria interna ndo seja executada por uma unidade especifica da
entidade, ou entidade do conglomerado financeiro.

3 METODOLOGIA DA PESQUISA

Com o proposito de responder as questdes elaboradas neste trabalho, a pesquisa
evidencia caracteristicas de cunho descritivo com abordagem quantitativa dos dados.

Segundo Gil (2006, p. 42), “as pesquisas descritivas tem como objetivo primordial a
descricdo das caracteristicas de determinada populacdo ou fenémeno ou, entdo, o
estabelecimento de relagcOes entre variaveis”.



Com relagdo a abordagem quantitativa, Hair Jr. e outros (2005, p. 100) caracterizam-
na como sendo “mensuragdes em que niumeros sdo usados diretamente para representar as
propriedades de algo. Como séo registrados diretamente com nimeros, os dados estdo em
uma forma que se presta para a analise estatistica”. Para os autores, a abordagem quantitativa
oferece informag6es resumidas sobre vérias caracteristicas, sendo Util para 0 mapeamento
de tendéncias.

Segundo Gil (2006, p. 58) afirma o delineamento refere-se ao planejamento da
pesquisa em sua dimensdo mais ampla, envolvendo tanto a diagramacdo quanto a previséo
de anélise e interpretacdo de coleta de dados. Entre outros aspectos, o delineamento
considera o ambiente em que sdo coletados os dados e as formas de controle das variaveis
envolvidas.

Assim facilitando as operacoes e seus procedimentos utilizados na instituicdo, para a
veracidade dos controles internos se estéo de acordo com a resolugdo n® 2554.

Utilizou-se o método da observacdo dos processos, bem como outras fontes que
contribuiram para o mapeamento do estudo. Com isso foi possivel ser criados os
fluxogramas dos processos de cada departamento na instituicio. Em funcdo das
caracteristicas das informacdes que foram adquiridas, os dados foram tratados de maneira
qualitativa, pois a base das informacdes utilizadas assim caracteriza-se.

A Cooperativa de crédito iniciou suas atividades em 01 de junho de 1994 na cidade
de Passo Fundo/RS.

Com o crescimento da cooperativa pode-se verificar a importancia dos processos
identificados e alinhados para haver um maior controle interno. Apesar haver toda uma
estruturacéo geral da cooperativa, percebe-se que a cooperativa ndo tens 0 mapeamento e a
descricao dos departamentos.

No entanto a importancia do fluxograma na instituicdo pode trazer grandes melhorias
nos controles internos e na area administrativa. Segundo Fernandes (2002) sdo usados para
identificar o fluxo atual ou ideal de acompanhamento de um produto/servico, no sentido de
identificar desvios. Apresentado o organograma da instituicdo conforme figura 1, na pagina
seguinte.
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Os processos ocorrem de maneira natural e sistémica nas operagdes diarias da instituicéo.
Conforme as informacdes identificadas e mapeadas nos setores da cooperativa. Buscando
visar & importancia de conhecer 0s processos executados nas rotinas diérias, facilitando de

forma efetiva o0 uso do sistema de controle interno.

4 DEPARTAMENTO DE GERENCIA

A instituicdo tem como objetivo prestar servico de intermediacao financeira aos seus

associados, bem como os produtos abaixo:

v’ Abertura de conta corrente : Fisica ou Juridica
v Cota capital

v AplicacGes

v' Empréstimos/ Financiamentos

Afinal, é para isso que se constitui uma Cooperativa de Crédito, para intermediar as
relagGes financeiras de seus cooperados, captando de uns e emprestando para outros, sempre
com a finalidade de propiciar aos mesmos maiores ganhos, com vantagens comparativas,
quando relacionadas com outras instituigdes financeiras. Os procedimentos descritos seguem

na figura 2 e figura 3 na pagina 11.
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Figura 3 — Processo de solicitacdo
Fonte: Elaborado pela autora

4.2 DEPARTAMENTO DE GESTAO DE RISCO

Veracidade dos controles internos dentro da cooperativa.

Conforme a resolugédo 3.380/2006 O gerenciamento do risco operacional da Central
das Cooperativas de Credito do Brasil Central objetivo garantir a aderéncia as normas
vigentes e minimizar o risco operacional, por meio da adocao de boas praticas de gestdo de
riscos. Conforme o fluxograma na figura 4, na pagina 12 percebe-se 0s processos de gestdo
de risco.
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PROCESSOS DE RISCO

Identificacdo do risco
v Operacional
o Fator humano
v Financeiro
v’ Estratégico

Setor analisado

Avaliagdo do risco

Resposta do risco

Monitoramento do
risco

Processo
consolidado

Figura 4 — Processos de Risco
Fonte: Elaborado pela autora

4.3 DEPARTAMENTO TESOURARIA/ FINANCEIRO
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A tesouraria desempenha o importante controle das informagdes e movimentacdes
financeiras oriundas de todos os departamentos da empresa e também administra a aplicacao
dos recursos operacionais. Importancia essa que faz a ligacdo direta de todos os setores
estratégicos e decisorios da organizacdo. (PORTO, 2009).

Sendo assim o setor financeiro/ tesouraria auxilia a instituicdo a planejar com
seguranca a capacidade em liquidar seus compromissos e ainda gerar lucratividade ao capital
investido pelos sécios. Os procedimentos descritos seguem na figura 5.

DEPARTAMENTO TESOURARIA/ FINANCEIRO

v IMPORTACAO DOS ARQUIVOS
COMPENSACAO v' ABERTURA DO DIA
v" TRANSMITIR OS ARQUIVOS:
o Limite de movimentacédo
Saldos cooperados
Doc’s/ Ted’s
CONTROLADORIA Exclusdo de devolugéo de cheque

Manutencéo de conta corrente
Manutencéo de cheques
Incluséo ou excluséo no CCF
Solicitagdo de talonarios

INTERNET BANKING

Transferéncias/ Doc’s/Ted’s

Aplicacgdes

Resgates

Autorizar débitos em conta corrente
PROCESSOS DIARIOS Solicitar cartdo de crédito/ alteracdo de

limite

Gerencia o0s caixas/ Boletim Geral

Conferencia das custodias realizadas

Informagdes ao COAF (se necessario)

Operacoes realizadas:
Pgtos. Convénios/titulos
Darfs/ Gps/ FGTS
Dep6sitos em cheque/dinheiro
COBRANCAS A0S Saque/ pgtos. Cheques

INADIMPLENTES Entrega talonério
Custodia de cheque

Figura 5 — Tesouraria/ Financeiro
Fonte: Elaborado pela autora
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Sempre que observada a necessidade de adquirir ou repor algum material, a
solicitacdo é encaminhada ao colaborador responsavel que efetua de dois a trés orgcamentos
ou estar autorizada a compra de um fornecedor cadastrado, e posteriormente repassa para o
gerente passar para diretoria analisar (se necessario).

Apobs os Diretores analisarem o0s orgcamentos repassados pelo colaborador, e assim
decidem se algum sera aprovado ou ndo. Caso nao seja aprovado, o funcionério tera sua
analise negada e devera efetuar mais orgamentos.

Caso algum orcamento seja aprovado, a diretoria repassa 0 orgamento escolhido para
0 colaborador efetuar a compra. E 0 mesmo ir4 acordar com a empresa a forma de
pagamento, e apds o recebimento da compra efetuada repassara a Nota Fiscal para o
financeiro efetuar o pagamento por boleto ou dep6sito bancério, conforme mostra a figura
6.

v Imobilizado Solicita os Processo Efetua o pedido
v' Materiais de expediente orcamentos encerrado ¢ pagamento
v Suprimentos
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Figura 6 — Processo de Compras
Fonte: Elaborado pela autora

4.5 DEPARTAMENTO DE T.I

A Tecnologia da Informacdo (TI) séo todas as atividades e solucdes providas por
recursos computacionais que visam permitir a obten¢do, o armazenamento, 0 acesso, 0
gerenciamento e o uso das informagdes. De acordo com a figura 7, mostram-se as atividades
de sistemas de técnica de informacao com as necessidades da cooperativa.
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PROCESSOS DE T.I.

Administracio da Rede
Interna

Modem

Controles de ativos criticos Roteadores
Link
Cabeamento e estruturado

Seguranca das Informacoes

Cadastramentos de usudrios

Administragio do site

Backoffice

ke

Computadores

Manuten¢ao de maquinas Impressoras
Calculadoras

Terminal de caixa

Figura 7 — Processos T.1.
Fonte: Elaborado pela autora



4.6 DEPARTAMENTO CONTABIL

Sé&o registros de todos os atos e fatos da administragdo em geral, registros de todos
os lancamentos diarios, efetuados pelos demais setores da cooperativa de carater obrigatério,
sendo fiscal, contabil, trabalhista e previdenciario entre outras exigéncias legais especificas.

Segundo a NBC T 10.8, em seu item 10.8.2.1, estipula que a escrituracdo contabil é
obrigatoria, para qualquer tipo de cooperativa. Portanto, mesmo uma pequena cooperativa,
deve escriturar seu movimento econémico e financeiro.

De acordo com a figura 8, mostram-se as atividades contabeis na cooperativa.
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PROCESSAMENTO CONTABIL

Lancamentos dos movimentos
Conciliacio Bancaria

Fechamento Contabilidade Planilhas auxiliares

Recolhimento de IOF S/ operacoes e
IRRF S/ Aplicacoes financeiras

IPTU

Recolhimento Impostos Municipais :
Alvara de funcionamento

FGTS
PIS S/ Folha

Recolhimento Impostos Federais IR ¢ INSS §/Terceiros

Recolhimento Impostos Estaduais IPVA

EFD
DCTF

3040/SCR
Arquivos Mensais 3046

5300

Arquivos Trimestrais

Arquivos Semestrais

Arquivos Anuais

Folha de pagamento
Aviso/ Recibo de Férias
Ajuste anual

Recursos Humanos

"ENENEN RN

Comprar passagens municipais €
Intermunicipais
Final do Exercicio v Contratacio/ Desligamento

v CAGED

v" Informe de Rendimentos
v Balanco Patrimonial

Reuniao Mensal do Conselho Fiscal v Publicacio do BP




De maneira em geral, pode se concluir que a cooperativa possui controle
interno, de acordo com as normas e legislacdo da resolugé@o n° 2554, assim possibilitando de
forma clara mapear os fluxogramas dos setores. A legislagdo nas cooperativas se tornara
cada vez mais exigentes para que estejam dentro das normas, assim evitando falhas e fraudes.

O sistema de controle interno da cooperativa exerce suas alteracfes e
atribuicOes através da auditoria interna e através do sistema de informagfes. Sendo que a
auditoria interna supervisiona, normativa, recomenda, fiscaliza o grau de confiabilidade dos
controles internos da instituig&o.

A cooperativa também responde conformidades mensalmente de acordo com
a gestdo de risco exigida pela Central para verificagdo se a confiabilidades nos controles
internos de acordo com seus relatdrios e processos diarios.

De acordo com o controle interno da instituicdo de forma transparente,
permitiu apresentar de forma objetiva os fluxogramas desenvolvidos na instituicdo.

Realizar os fluxogramas de todos 0S processos torna-se uma missdo
importante nesse aspecto. Tendo em vista que 0 mapeamento dos processos noOs
departamentos sera futuramente detalhado conforme os setores, para ficarem adequado as
normas do controle interno que a central solicita nas cooperativas.

Pode observar se que nos departamentos os quesitos podem ser melhorados.
Estimulando o conhecimento dos colaboradores é fundamental para algumas ferramentas
que suprem algumas destas necessidades. Assim evitando erros, falhas ou fraudes no
operacional.

A utilizacdo de manuais e treinamento para os colaboradores para auxiliar de
forma clara no controle interno de acordo com o Estatuto Social e Regime Interno da
instituicdo, assim atuando de forma transparente para o atendimento qualificado que a
cooperativa oferece aos cooperados.

Os colaboradores representam alguns elos da cooperativa. Para haver
atendimento eficaz, eficiente e ou adaptaveis na produtividade do dia-a-dia, € indispensavel
a valorizacdo e o reconhecimento dos mesmos. Uma vez que o colaborador satisfeito com
seu ambiente de trabalho e sente se valorizado, seu rendimento e qualidade no atendimento
e nos servigos tende a melhorar.
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