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RESUMO

O periodo de estagio supervisionado ¢ o grande responsavel por proporcionar um primeiro
contato do graduando com o mercado de trabalho, além de possibilitar a pratica dos
conhecimentos adquiridos no decorrer do curso. Assim, o curso de Administragdo da
Universidade Federal de Lavras tem como exigéncia para a sua conclusdo, a realizagdo do
estdgio supervisionado e o desenvolvimento de um relatério. Sendo assim, o presente
documento possui a descri¢do das atividades realizadas durante um estagio, com duragdo de
1.080 horas, na area de Controles Internos em uma empresa de servigos financeiros. As
principais atividades desenvolvidas durante o periodo de duracdo do estigio foram os
Mapeamentos de Riscos e Controles em processos internos da empresa, esse processo de
avaliagdo do ambiente de Controles Internos visa enriquecer a gestao dos riscos operacionais,
proporcionando o cumprimento dos objetivos estabelecidos pela alta administracdo. Também
foram desenvolvidas atividades com o objetivo de suporte as demais atividades da area.
Sendo para as atividades desenvolvidas foram construidas sugestdes de melhorias para as
atividades realizadas como, padronizagdo no armazenamento de documentos, controles para a
mitigacdo de riscos dentro da area de controles internos, comunicagdes periddicas a respeito
de riscos e controles internos para toda a companhia. E por fim, foi descrita a conclusdo, que
comenta sobre o alcance do objetivo de aplicar os conhecimentos obtidos ao longo da
graduacdo em Administragdo com o periodo de estagio supervisionado, além do
desenvolvimento da estagiaria no &mbito profissional e pessoal com a experiéncia.

Palavras-chave: Controles Internos. Mapeamento de Riscos e Controles. Estagio
Supervisionado.
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1 INTRODUCAO

Considerando o cenario atual, onde se tem uma existéncia de inimeras empresas,
competindo entre si, para a conquista de um publico e perpetuagdo no mercado, ¢ essencial
que as organizagdes possuam uma estratégia que tenha como meta a busca de uma vantagem
competitiva. Segundo Hitt et al. (2019), estratégia consiste em um conjunto de compromissos
e acOes coordenadas para explorar as competéncias da empresa e obter vantagem competitiva.

Para um administrador, ao trabalhar na busca de vantagens dentro da organizagdo, ¢
necessario considerar e lidar com a existéncia dos riscos, que sdo inevitdveis em qualquer
setor de negocio. Para Maximiniano (2012), riscos sdo eventos que afetam a realizagdo ou o
resultado de processos, inerentes em muitas situagdes. No processo de planejamento
operacional, os riscos devem ser identificados e analisados, para que seja possivel planejar
acdes que controlem e mitiguem a existéncias desses riscos.

A area de Controles Internos tem como objetivo controlar e mitigar esses riscos
inerentes aos processos organizacionais. De acordo com Pizo (2018), controles internos
possibilita a identificacdo de riscos e o desenvolvimento de controles, além de avaliar e
definir os ambientes que serdo controlados. Sendo assim, a referida area foi onde ocorreu o
estagio supervisionado, que corresponde a uma carga horaria obrigatoria na matriz curricular

do curso de Administra¢ao da Universidade Federal de Lavras.

O estagio ¢ regido por uma lei federal, que afirma em seu artigo primeiro, que:

Estagio ¢ ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente
de trabalho, que visa a preparagdo para o trabalho produtivo de educandos
que estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de educacdo
superior, de educagdo profissional, de ensino médio, da educacao especial e
dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da
educacdo de jovens e adultos. (BRASIL, 2008, p. 1).

Considerando os pontos anteriores, o presente relatorio tem como objetivo descrever
as atividades desenvolvidas durante um estagio realizado no periodo de outubro de 2021 até
junho de 2022, na area de controles internos em uma empresa lider no setor de servigos

financeiros em toda a América latina.



2 DESCRICAO GERAL DO LOCAL DE ESTAGIO

O presente relatorio contém informacdes a respeito da experiéncia na area de
Controles Internos em um estagio na empresa na qual, para manter o nome em sigilo, sera
citada neste documento como empresa X . A empresa X consiste em uma empresa de servigos
financeiros, atuando como adquirente multibandeira, realizando servigos de captura,
transmissao e liquidagdo financeira de transagdes com cartdes de crédito e débito, sendo lider
no setor na América Latina.

Nos proximos tépicos serd apresentado a Contextualizacdo da Empresa, Descricao
Fisica, Controles Internos na Empresa X e as Adaptacdes apds o Periodo de Pandemia do

Covid-19.

2.1. Contextualizacio da Empresa

A empresa X (nome ficticio) consiste em uma empresa de servigos financeiros que
atua no mercado financeiro fisico e digital como adquirente, responsavel pela captura,
transmissdo e liquida¢do financeira de transacdes com cartdes de crédito e débito. Sendo a
empresa lider do setor em toda a América Latina.

Passou por uma grande mudanga no ano de 2009, que ap6s uma medida do Conselho
Administrativo de Defesa Econdmica (Cade) e do Senado Federal a exclusividade de
operacdes financeiras que a empresa possuia foi finalizada. Com a mudanca, a empresa além
de receber um novo nome, a companhia aumentou o investimento em e-commerce € mobile
(DADOS DO ESTAGIO, 2022).

Em 2021, a empresa capturou em suas plataformas 6,8 bilhdes de transa¢des ¢ R$
713,4 bilhdes em volume financeiro. A missao da empresa consiste no propdsito desta existir,
no caso da Empresa X a missdo compreende em ‘“‘simplificar e impulsionar negdcios para
todos”, possuindo uma gama de 1,2 milhdo de clientes, desde empreendedores individuais até
grandes varejistas, em todo territorio nacional. Os valores da empresa sendo Foco no Cliente,
Faz Acontecer, Colaboracao, Lider de Si e Lider Transformador sdo utilizados tanto no
processo de sele¢do de novos funciondrios, quanto internamente, como pilares, para pautar o
desenvolvimento pessoal dos colaboradores.

A empresa lider em pagamentos eletronicos no Brasil e na América Latina, utiliza da
inovagdo aberta como caminho para fortalecer e ampliar sua posicdo no segmento.

Internamente, sdo efetuadas a¢des com o foco em inovagdo, como metodologias de trabalho



focando no digital, onde a inovacao é colocada como responsabilidade de toda a organizagao.
Além disso, a empresa utiliza de um Forum de Inovagdo, tendo como objetivo assessorar a
Diretoria Executiva e o Conselho de Administracdo nas atividades ligadas ao tema, zelando
pelos objetivos sociais e valores da organizacdo, em coeréncia com os principios basicos de

governanga corporativa.

2.2. Descricao Fisica

A empresa utiliza do espago fisico de uma matriz e duas filiais voltadas apenas para
atendimento de clientes, estas localizadas no estado de Sdo Paulo. A matriz, que centraliza
quase totalmente os processos da organizagdo, estd situada em um edificio comercial,
atualmente utilizando 5 andares do edificio, do 21° ao 25° andar, o numero de andares foi
reduzido durante a pandemia da Covid-19 para melhor se adequar ao modelo hibrido. Dentro
do edificio comercial onde estd localizada a matriz da empresa, se encontram também as
demais coligadas, que sdo empresas interligadas financeiramente, em partes, pela Empresa X.
Os andares sao configurados da seguinte forma: i) Estacdes de trabalho conjuntas; ii) Estagcdes
de trabalhos individuais; iii) Salas de reunides; iv) Armadrios para os colaboradores; v)
Recepcao; vi) Copa, presentes em todos os andares.

Ademais, a Figura 1 consiste na planta do 21° andar da Empresa X, onde ¢é possivel

entender a sua estrutura fisica.

Figura 1 — Planta da estrutura do 21° andar da Empresa X.
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Fonte: Dados do estagio (2022).
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Como ¢ possivel visualizar na Figura 1, no 21° andar esté localizado o “RH Expresso”
da empresa, que ¢ uma subarea de Recursos Humanos que tem como objetivo gerenciar os
beneficios pontuais da companhia, tornando o processo mais 4agil. E possivel visualizar
também a existéncia de um espaco destinado para amamentacdo, além de um estabelecimento
de servicos estéticos, sendo esses, esmalteria e massagem, ficando a disposicdo dos
funcionarios.

Em relagdo ao 22° andar da empresa, também ¢ possivel a analise a partir da planta de

sua estrutura fisica, sendo essa a Figura 2.

Figura 2 — Planta da estrutura do 22° andar da Empresa X.
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Fonte: Dados do estagio (2022).

Nesse andar, fica localizada a Ouvidoria da empresa, que ¢ responsavel pelo
atendimento e resolu¢do das dores dos clientes. também existe neste andar a area de NCC, que
¢ o Nucleo de Comando, é nesse setor que acontece o monitoramento de todas as transagdes
que ocorrem a partir dos produtos e servigos, essa analise de indicadores acontece em tempo
real e ininterruptamente.

No 23° andar, ¢ possivel analisar a sua estrutura fisica a partir da Figura 3, que consiste

na imagem da planta do andar.
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Figura 3 — Planta da estrutura do 23° andar da Empresa X.
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Fonte: Dados do estagio X (2022).

Como fica visivel na Figura 3, no 23° andar ficam localizados a area de Produtos de
Prazo e o ARV (aquisicdo de recebiveis de vendas), sendo que a Empresa X
excepcionalmente poderd realizar diretamente operagdes de ARV, desde que observados os
limites legais aplicaveis.

No 24° andar fica localizado a Governanga e a Auditoria Interna, como ¢ possivel

analisar na Figura 4, que consiste também na planta do espago fisico desse andar.

Fonte: Dados do estagio X (2022).
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O espago reservado para a Governanca e a Auditoria Interna é independente e apartado
do restante do escritdrio, para garantir a autonomia e o sigilo dos trabalhos realizados em
ambas as areas.

Por fim, no 25° andar, ¢ possivel avaliar o tltimo andar destinado a empresa X, sendo

possivel visualizar na Figura 5, que consiste na imagem da planta fisica do andar.

Figura 5 — Planta da estrutura do 25° andar da Empresa X.
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Fonte: Dados do estagio (2022).

Em especial na Figura 5, foi necessario ocultar um dos espagos para garantir o sigilo
da empresa. No 25° andar existe uma cafeteria da empresa que fica a disposicdo dos

colaboradores.

2.3. Controles Internos na Empresa X

De acordo com Pizo (2018), os ambientes de controles sdo de responsabilidade
organizacional, sendo assim, cabe a area de Controles Internos fornecer a alta administracao
os controles aplicaveis em cada nivel de ambiente, assim para que seja definido os controles a
serem monitorados.

O processo de avaliacdo do ambiente de controles internos estabelecido na Empresa X,
visa enriquecer a gestdo de riscos operacionais, proporcionando o cumprimento dos objetivos
estabelecidos pela alta administragcdo. Esse processo acontece em cinco etapas, sendo estas: 1)

Identificar; ii) Mensurar e Avaliar; iii) Monitorar; iv) Mitigar e v) Reportar. Essa metodologia
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de avaliacdo do ambiente de controles internos ¢ um direcionador para a emissao de pareceres
de avaliacdo de servicos, projetos e parcerias.

Na etapa 1) Identificar, ¢ onde acontece um entendimento do processo, produto ou
parceria, para que assim seja possivel identificar os riscos, controles e fatores de riscos
inerentes ao processo, produto ou parceria e assim associar 0s riscos aos controles através
Matriz de Riscos e Controles, ferramenta utilizada pela area.

Na etapa i11) Mensurar e Avaliar ¢ onde ¢ definido o impacto potencial do risco e o
nivel de exposi¢do, ¢ avaliado o desenho do controle e testado sua eficécia, além de identificar
a probabilidade de materializa¢do do risco e obter o risco residual.

Na etapa iii) Monitorar, ¢ onde acontece a classificagdo da criticidade dos GAPs
(deficiéncias), o registro dos GAPs identificados e da Matriz de Riscos e Controles.

Na etapa iv) Mitigar, ¢ definido a resposta ao risco: evitar, reduzir, compartilhar,
aceitar ou assumir. S3o definidos também os planos de a¢do mitigatérios, caso aplicavel, e ¢
monitorada a implementacao desses planos.

Por fim, na etapa v) Reporte, sdo elaborados relatérios de conclusdao do trabalho
realizado, reporte dos resultados aos gestores envolvidos e/ou aos foruns competentes.

Assim os processos a serem mapeados sdo planejados anualmente, por meio de
aprovacao da Diretoria Executiva e do Comité de Riscos, necessitando de reporte ao Conselho
de Administragcdo, de forma a garantir a cobertura dos processos considerados mais relevantes

ou que sofreram alteragdes significativas desde o mapeamento anterior.

2.4. Adaptacoes apos o Periodo de Pandemia do Covid-19.

No ano de 2021 apds a adogao do modelo remoto forgcado pela pandemia do Covid-19,
a Empresa X fez uma modificacdo dréstica na sua estrutura fisica e no modelo de trabalho de
seus colaboradores, referente a estrutura fisica, foi realizada uma entrega de cinco andares do
edificio corporativo no qual a matriz esta localizada, sendo essa acdo, um resultado do modelo
hibrido de trabalho adotado pela companhia. Para que essas atualizagdes acontecessem de
forma eficaz, além de uma reforma nos andares do edificio, atualizando a estrutura para se
adequar a nova dinamica de trabalho. Além disso, foi necessario a implementacdo de
ferramentas para gerir a ida e permanéncia dos colaboradores na empresa.

Na Figura 6 ¢ possivel visualizar a nova disposicao dos escritérios, que apesar de
estarem distribuidos em um nimero menor de andares comparado ao periodo anterior a

pandemia do Covid-19, possui uma organizacdo dos espagos de trabalho mais aberta,
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contendo um niimero menor de estacdes de trabalho e um espago maior entre estas.

Figura 6 — Disposicao atual dos escritdrios.

Fonte: Elaborado pelo Autor (2022).

Para gerir a ida e a permanéncia dos colaboradores foi necessario desenvolver um
sistema que controla a ocupacdo dos espagos de trabalho disponiveis na empresa, sendo que
foi oficializado a obrigatoriedade de trabalho presencial 2 vezes na semana, entretanto a
escolha dos dias de cumprimento ¢ decisdo cada colaborador individualmente. Foi
desenvolvido um aplicativo para a reserva das estacoes de trabalho, onde € possivel escolher a
estacdo de trabalho desejada e determinar o periodo de permanéncia, sendo necessario fazer
um check-in por QR Code quando chegar ao local escolhido. Assim evitando uma possivel

superlotacdo do escritorio. Podendo ser possivel visualizar a interface do aplicativo na Figura

7.
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Figura 7 — Interface do aplicativo.
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Fonte: Elaborado pelo Autor (2022).

Assim que o usudrio seleciona a data da reserva, o periodo e o andar, ¢ possivel

selecionar a estacdo de trabalho através de uma lista com todos os espagos disponiveis no

andar escolhido.



3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estagio na empresa X foi realizado entre os dias dezoito de outubro de 2021 a vinte

¢ quatro de junho de 2022 correspondendo a uma carga horaria de 30 horas semanais e 1.080

horas totais. O Quadro 1, apresenta quais foram as atividades realizadas pelo estagiario, faz
uma breve apresentagdo do que cada uma representa, e traz o numero total de horas
vivenciadas. Os exemplos de datas e horas aqui apresentados sao ficticios, altere para o seu

Caso.

Quadro 1 - Tabela das atividades realizadas.

ATIVIDADES REALIZADAS DESCRICAO HORAS TOTAIS

Gestdo de documentos com
pendéncias dos anos de 2018,
2019, 2020 e 2021, oriundos da 40 horas
realizacdo do Forum de Produtos
e Servicos da Companbhia.
Mapeamento regulatério que
avalia a efetividade dos
processos e controles para o
Mapeamento de Riscos e atendimento a Circular BACEN
Controles da Circular 3978/20 n°® 3978/2020, resulta em um
Relatério de Avaliacdo de
Efetividade que fica disponivel
para avaliagdo do BACEN.
Mapeamento regulatorio que
apresenta o status das agoes
Mpament e Risos ¢ | €REdacte) av o
Controles da Circular 3978/20 - . . 270 horas
FUP Relgtgrlo de Avallz}gao de
Efetividade, as quais tem o
intuito de sanar as
vulnerabilidades identificadas.
Mapeamento de Riscos e
Mapeamento de Riscos e Controles realizado no processo
Controles do Processo de de compensagao de débitos
Compensagao entre realizados entre estabelecimentos
Estabelecimentos comerciais | comerciais com a mesma raiz de
CNPJ.
Treinamentos realizados dentro
do Programa de Estagio da
Companhia: Treinamento
Corporativo de Criatividade e
Treinamentos do Programa de | Resolugdo de Problemas; Lean
Estagio realizados Six Sigma White Belt, Webinar
SOAP APRESENTACOES,
Gestdo de Continuidade de
Negocios, Regulatorios 2021 e
Excel.

Gestdo de documentos com
pendéncias oriundos do Forum
de Produtos e Servigos -
2018/2019/2020/2021

390 horas

320 horas

17 horas
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Apoio nas atividades diarias do

Auxiliar os Coordenadores do
Férum de Produtos e Servigos

, . nas atividades diarias necessarias 43 horas
Férum de Produtos e Servigos S ,
para a realizagdo dos Foruns
mensais.
TOTAL DE HORAS 1.080 horas

Fonte: Elaborado pelo autor (2022).

O proximo topico traz em detalhe a descri¢ao das atividades que foram desenvolvidas

ao longo do periodo de estigio na Empresa X. Serdo abordadas as atividades

principais, sendo essas os Mapeamentos de Riscos e Controles, que foram realizadas seguindo

o planejamento e metas da area de Controles Internos.
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4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS

Esta Secdo 4, tem por finalidade abranger os processos técnicos das agdes realizadas
pelo estagiario e descritas no Quadro 1. Elas serdo descritas detalhadamente, terdo
embasamento em conceitos da Administragdo e apresentar-se-ao sugestdes de melhorias para

aquelas que precisam ser aperfeigoadas.

4.1. Gestao de documentos com pendéncias oriundos do Forum de Produtos e Servicos

De acordo com Assi (2012) o Risco de Novos Produtos ocorre quando a empresa nao
possui sistemas ou profissionais especializados para gerir de forma eficaz um novo produto
langado. Sendo assim, a Empresa X utiliza-se do sistema de Forum de Produtos e Servigos,
que tem como finalidade analisar e emitir recomendagdes a Diretoria Executiva em relagdo as
acoOes a serem adotadas pela companhia com relagao ao desenvolvimento e acompanhamento
de produtos e servigos. O Féorum de Produtos e Servigos analisa o0 modelo de negocios e o
operacional de produtos e servicos da companhia, bem como seus riscos, impactos e
potenciais impeditivos, relacionados a criagdo, alteracdo ou finalizacdo (descontinuidade)
desses.

Ainda de acordo com Assi (2012), planos de consulta devem ser desenvolvidos
abordando questdes relacionadas ao risco, suas causas € consequéncias, assim reunir
diferentes areas de especializagdo em conjunto para andlise de riscos, podendo avaliar os
diferentes pontos de vista, assegurando que os riscos sejam adequadamente identificados.
Para trazer essa visdo em conjunto existe a participacdo de areas pareceristas no dito Férum,
sendo essas: juridico, riscos e compliance, prevengdo e seguranca, finangas - tributario e
sustentabilidade. Essa analise feita pelas areas ¢ realizada através de pareceres, contendo as
analises e recomendacgdes de cada area parecerista para que sejam comunicadas a Diretoria
Executiva. A area de Controles Internos ¢ responsavel pela gestdo do Férum de Produtos e
Servigos, além de fazerem parte de uma das areas pareceristas (Riscos e Compliance).

Existe um resultado de materiais da realizagdo do Forum de Produtos e Servigos,
sendo esses: 1) Apresentacdo, consistindo em uma apresentagdo em PowerPoint dos produtos
e servicos que serdo tratados no férum e questdo, ii) Book, consiste em um documento com
informagdes detalhadas dos produtos e/ou servigos que serdo discutidos no forum, iii) Ata,
que ¢ a documentacdo do que ficou discutido e acordado na reunido, contendo a data do

encontro, 0s presentes na reunido € a assinatura destes e iv) os Pareceres, que consiste nas
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avaliagdes de cada area parecerista, ou seja, existe um documento diferente para cada uma das
areas. Assim sendo, a primeira atividade descrita no Quadro 1, na Secao 3 deste documento
foi a gestdo de documentos com pendéncias dos anos de 2018, 2019, 2020 e 2021, oriundos
da realizagdo do Forum de Produtos e Servigos da Companbhia.

Essa atividade foi realizada devido a uma falha no armazenamento desses documentos
nos sistemas da empresa, além da falta de assinaturas em atas durante o periodo em que as
atividades foram forcadas a acontecer de forma remota, devido ao inicio da pandemia do
Covid-19. Assim, como resultado da inexisténcia de um processo especifico para o novo
modelo remoto repentino, o armazenamento dos documentos oriundos do Férum de Produtos
e Servigos, além das assinaturas nas Atas do mesmo, ficaram defasados. Como esses
consistem em documentos auditaveis, foi de extrema importancia a corre¢ao das falhas
citadas. Para a organizacdo destes documentos foi necessario a principio criar um padrao de
armazenamento dos documentos, para assim, utilizar o mesmo padrdo na organiza¢do dos
anos anteriores feitos através de pastas diferenciando cada tipo de documento armazenado.

Em relacdo as Atas com pendéncias de assinatura, foi necessario fazer uma listagem
dos colaboradores ativos (que ainda faziam parte do quadro de funcionarios) e colaboradores
ndo ativos (que ndo faziam mais parte do quadro de funciondrios da empresa X). Com os
colaboradores ativos o processo de assinatura foi realizado internamente, contatando o
colaborador e enviando a Ata para assinatura pela plataforma D4Sign, que permite a
assinatura virtual dos documentos. Com os colaboradores ndo ativos foi necessario contatar a
area de GGP (Gestao de Pessoas e Performance) para buscar o cadastro dos ex-colaboradores

e assim realizar a tentativa de assinatura externamente, pela mesma plataforma, D4Sign.

4.2. Mapeamento de Riscos e Controles

Para Assi (2012), falhas em processos de gestdo de riscos ocorrem devido a tentativa
de implementagdo de gestdo sem o conhecimento profundo dos processos e objetivos do
negdcio, devido a isso, 0 mapeamento de riscos € processos junto aos gestores ¢ de extrema
importancia.

Segundo Pizo (2018), o mapeamento de processos para controles internos consiste na
formaliza¢dao de forma apropriada de etapas, que devem ser otimizadas e ordenadas para sua
correta aplicagdo, sendo essas etapas basicamente: defini¢ado e documentagdo de processos,
teste de efetividade dos controles e o relatorio final de controles internos. A Figura 8

demonstra etapas, objetivos de forma ordenada e organizada segundo o autor.
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Figura 8 — Mapeamento de Controles Internos — Abordagem.
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Fonte: Pizo (2018, p. 166.).

Sendo assim, as principais atividades realizadas no periodo de estdgio foram os
Mapeamentos de Riscos e Controles, foram realizado o total de 3 mapeamentos, dentre estes
sendo 2 mapeamentos obrigatorios que acontecem anualmente, devido ao cumprimento de
exigéncias regulatorias e 1 mapeamento de processo selecionado no planejamento anual.

Considerando a metodologia de avaliacio do ambiente de controles internos da
Empresa X, o mapeamento de riscos e controles segue 5 etapas, sendo possivel visualizar na
Figura 9, essas etapas sao utilizadas como um guia para a elaboragdo dos mapeamentos, nao

sendo de carater obrigatorio seguir fielmente essa metodologia.



Figura 9 — Metodologia de avaliagdo do ambiente de controles internos.
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Fonte: Elaborado pelo Autor (2022).

As etapas da Figura 8 elaborada por Pizo (2018) se relacionam facilmente com a
metodologia utilizada para mapeamentos de controles internos na Empresa X. Na
metodologia de avaliacio do ambiente de controles internos na etapa 1 (um) € possivel
entender o processo, produto, servi¢o ou parceria que serd mapeado além de identificar fatores
de riscos e controles. Na etapa 2 (dois) os riscos e controles sdo profundamente avaliados e
mensurados, nesse momento ¢ realizado o teste de efetividade. Na etapa 3 (trés) além da
classificagdo dos GAPs ¢ também o momento de documentagdo do processo. E por fim, as
duas ultimas etapas consistem respectivamente na implementagdo mais a monitoragdo dos

planos de agdo e reporte dos resultados.

4.2.1. Mapeamento de Riscos e Controles - Circular 3978/20

Dispde sobre a politica, os procedimentos e os controles internos a serem
adotados pelas instituicdes autorizadas a funcionar pelo Banco Central do
Brasil visando a prevengao da utilizagdo do sistema financeiro para a pratica
dos crimes de “lavagem” ou ocultacdo de bens, direitos e valores, de que
trata a Lei n® 9.613, de 3 de mar¢o de 1998, e de financiamento do
terrorismo, previsto na Lei n° 13.260, de 16 de mar¢o de 2016. (BANCO
CENTRAL DO BRASIL, 2020, p. 1).

O mapeamento da Circular 3978 visa a prevencao da utilizacdo da Empresa X para a
pratica de crimes de “lavagem” e/ou ocultacio de bens, direitos e valores, além do

financiamento ao terrorismo. A Circular 3978/20 exige a realizacdo de um relatdrio anual a
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fim de avaliar as politicas e controles implementados para a prevencao a lavagem de dinheiro
e financiamento ao terrorismo, esse relatorio deve ser emitido anualmente com data-base de
31 de dezembro e encaminhado até dia 31 de mar¢o do ano seguinte ao comité de auditoria,
ao conselho de administragao ou a diretoria da instituigao.

A etapas para a realiza¢do do mapeamento da circular 3978/20 mapeamento foram:

1. Kick-Off / Definicao do escopo: Consiste nas reunides iniciais com os gestores das
areas envolvidas nos processos abordados na Circular 3978/20, além da definicao do
escopo a ser avaliado.

2. Walkthrough: Etapa de reunides com as areas envolvidas para realizar a descri¢do das
atividades e coleta de evidéncias.

3. Elaborac¢ao da matriz: Documento que consolida as informacdes de riscos, fatores de
riscos e controles da Companhia.

4. Testes: Realizacdo dos testes de desenho e eficacia dos controles, para assim avaliar se
a Companhia estava em conformidade com as exigéncias que dita a Circular.

5. Validacdo Interna: Validacdo de entendimento e conclusdes com os gestores das
areas, antes da elaboracao do relatério final.

6. Revisdo Interna: Revisdo realizada pela geréncia e superintendéncia de Riscos e
Controles Internos.

7. Elaboracao do relatério: Momento de elaboracao do relatorio anual apds as devidas
validagdes ¢ revisoes.

8. Registro das ocorréncias no Risk Manager: As conclusdes dos testes sdo registradas

na ferramenta de gestao de risco utilizada pela companhia, sendo essa o Risk Manager.

Essas etapas foram seguidas através de um cronograma interno, elaborado pelo autor
deste documento, que continha as datas de inicio e de término de cada etapa, entretanto,
ocorreram atrasos em algumas etapas do mapeamento, principalmente na etapa testes, devido
a dependéncia de evidéncias (bases, evidéncias do processo, metodologia, entre outros.) das
areas avaliadas. Devido a esses atrasos, outras etapas do cronograma tiveram que ser
realizadas de forma mais otimizada e rapida possivel, que como consequéncia, resultou na
sobrecarga dos responsaveis do mapeamento nos dias proximos a data limite de entrega do
relatorio final.

ApoOs a realizagao do mapeamento, ¢ gerado como resultado os controles que ficam
entendidos como “eficazes” e os controles que foram considerados “ineficazes”, para o

segundo tipo, existe uma classificacdo de risco, definida através de metodologia interna, para
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que cada resultado considerado como “ineficaz” tenham um prazo para a implementagdo de
um novo controle, feito através de um plano de acdo elaborado pela area responsavel pelo
processo. A Figura 10 demonstra a classificagdo de risco e seus respectivos prazos para

implementagdo de controles.

Figura 10 — Classificagdo do risco - Prazo de mitigagao.

Classificagdo de risco  Prazo corporativo de mitigagao

Alto 90 dias
Médio 180 dias
Baixo 270 dias

Fonte: Elaborado pelo Autor (2022).

Ao final do mapeamento e com a emissdo do relatorio final, os resultados
considerados “ineficazes” sao apresentados as areas envolvidas, para que essas possam
rapidamente elaborar planos de acdo, esses devem considerar os prazos demonstrados na
Figura 10. Apds a definicdo dos planos de acdo, ¢ aberta uma ocorréncia de risco no sistema
Risk Manager utilizado pela organizagdo para a gestdo de riscos e prazos de implementagdo

de planos de agao.

4.2.2. Mapeamento de Riscos e Controles - Circular 3978/20 FUP

O processo da administracdo envolve planejar, organizar, liderar e controlar, sendo
assim, segundo Schermerhorn Jr. (2005), o controle consiste no processo de mensurar o
desempenho e criar agdes para que resultados desejados sejam alcangados. Assim, em todos
os mapeamentos de riscos e controles, apos a mensuragdo de desempenho dos processos, que
ocorrem nas etapas de testes, sdo criados planos de a¢do para mitigar os riscos encontrados,
sendo esse o objetivo dos mapeamentos. Para esses planos de a¢do desenvolvidos, existe um
processo para avaliar que estes de fato foram implementados pelas areas responsaveis, sendo
esse também uma espécie de controle de processo.

Como uma continuagdo do Mapeamento da Circular 3979, entregue no dia 31 de
marco de 2022, foi realizado um novo Mapeamento com o objetivo de avaliar a
implementagao dos planos de agdo, visto que a prdpria circular prevé que as institui¢des

devem elaborar e implementar planos de a¢do destinados a solucionar as vulnerabilidades
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identificadas. O acompanhamento da implementagcdo, bem como o resultado dos testes de
eficacia, devem ser documentados por meio de um relatério de acompanhamento (“FUP”),
que devera ser emitido até de junho do ano seguinte ao da data base do relatorio anual, ou
seja, 30 de junho de 2022. £

Considerando, a data de emissdo do relatério anual, sendo 31 de margo de 2022, ¢ a
data de entrega do relatério de acompanhamento (“FUP”) sendo, 30 de junho de 2022, o
tempo de avaliacdo entre elas seria de 3 meses (90 dias), possibilitando somente as andlises de
implementag¢do de planos de agdo de ocorréncias com classificacdo de risco sendo alta ou
muito alta, que possuem um prazo para mitigacdo do risco de 90 dias. As etapas para a
realizacdo do mapeamento da circular 3978/20 FUP foram as mesmas descritas no topico
4.2.1, porém considerando apenas os casos que poderiam ser avaliados. Os demais casos que
possuem o prazo corporativo de mitigacdo superior a 90 dias sdo avaliados no proximo

mapeamento anual da circular 3978/20.

4.2.3. Mapeamento de Riscos e Controles - Processo de compensacio entre

estabelecimentos comerciais

O mapeamento realizado no processo de compensagdo entre estabelecimentos
comerciais, dentre os demais mapeamentos realizados no periodo de estagio, foi o Unico
mapeamento ndo regulatério, ou seja, um mapeamento ndo exigido por alguma legislagao
vigente. O processo foi selecionado para a andlise de controles internos no planejamento
anual feito pela diretoria executiva. A principal diferenca percebida no decorrer da realizacao
do mapeamento foi a flexibilidade dos prazos definidos para entrega, visto que ndo ha a
existéncia de uma legislagdo definindo uma data de entrega dos resultados, assim,
possibilitando a realizacdo de etapas ndo essenciais, mas significativas, da metodologia
interna.

As etapas realizadas no mapeamento do processo de compensagdo entre
estabelecimentos foram:

1. Kick-Off / Definicdo do escopo: Consiste nas reunides iniciais com os gestores das
areas envolvidas nos processos abordados no processo de compensacdo entre
estabelecimentos comerciais, além da definicdo do escopo a ser avaliado.

2. Walkthrough: Etapa de reunides com as areas envolvidas para realizar a descri¢do das
atividades e coleta de evidéncias.

3. Elaborac¢ao da matriz: Documento que consolida as informacdes de riscos, fatores de
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riscos e controles da Companhia.

4. Testes: Realizagdo dos testes de desenho e eficacia dos controles, para assim avaliar
0s riscos e controles envolvidos no processo.

5. Validacao - Gerente de Controles Internos: Validagao de entendimento e conclusoes
com o gestor da area de controles internos.

6. Validacao - Gerente de Desenvolvimento Financeiro: Validagao de entendimento e
conclusdes com o gestor da area de desenvolvimento financeiro.

7. Validacdo - Superintendente de Risco : Validacdo de entendimento e conclusdes
com o superintendente de risco da companhia.

8. Validacdo - Superintendente de Backoffice e Melhoria Continua: Validacdo de
entendimento e conclusdes com o Superintendente de Backoffice e Melhoria Continua.

9. Circularizacio para a Vice-Presidéncia: Circularizagdo dos resultados obtidos para
a vice-presidéncia de riscos, compliance, prevengao e seguranga.

10. Elaboracao do relatério e Apresentacdo: Momento de elaboragdo do relatorio anual
apos as devidas validagdes e revisodes, além da apresentacao para as areas envolvidas.

11. Registro das ocorréncias no Risk Manager: As conclusdes dos testes sdo registradas

na ferramenta de gestdo de risco utilizada pela companhia, sendo essa o Risk Manager.

Além de algumas diferengas nas etapas de elaboragao do mapeamento, a profundidade
e nivel de detalhe das etapas também se diferenciou dos mapeamentos regulatorios. Uma das
etapas que ¢ possivel citar dentro deste contexto seria a etapa de walkthrough, visto que nos
demais mapeamentos, essa etapa nao foi formalmente documentada nos workpapers
(ferramentas utilizadas para documentar os processos dos mapeamentos). Nessa etapa, foi
documentado de forma sucinta a descri¢ao do processo, essa obtida através das entrevistas
com os gestores. As entrevistas com os gestores do processo, utiliza de uma técnica
amplamente conhecida nos conceitos da Administragdo, o SW2H.

Segundo Vergara (2006), a ferramenta SW2H ¢ muito utilizada em mapeamentos e
padronizagdes de procedimentos, além de ser de grande ajuda na criagdao de planos de acao e
implementag¢do de procedimentos associados. No caso da realizacdo da etapa walkthrough, é
utilizado uma adaptagdo da ferramenta, que seria SW1H, para pautar a busca de informagdes
nas entrevistas com os gestores. Onde acontece da seguinte forma:

e What: O que ¢ executado?
e Who: Quem sdo os responsaveis pela execugao?

o Where: Onde ¢ executado / documentado (area / local / sistema / planilha)?
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e When: Quando ¢ executado, ocasido / frequéncia?
e Why: Por que ¢ executado?

e How: Como ¢ executado?

Assim, com o uso da ferramenta na etapa do walkthrough ¢é possivel realizar um
entendimento do processo que sera mapeado da forma mais completa possivel, além de criar

um padrao para a formalizacdo e documentacao das entrevistas.

4.4. Treinamentos do programa de estagio realizados

De acordo com Ribeiro (2018), boas organizagdes se preocupam de forma continua em
preparar o funcionario para um futuro cargo, ¢ hd casos em que a empresa fornece os
conhecimentos necessarios para o exercicio de uma nova fungao, principalmente no caso de
estagiarios. Sendo assim, o programa de estdgio quando bem planejado e desenvolvido
possibilita a capacitacdo dos participantes em conhecimentos relacionados a area de atuacao
do estagiario, ou em areas diversas de interesse do mesmo.

Durante o periodo de estigio sdo oferecidos pela universidade corporativa alguns
cursos ndo obrigatorios para que caso seja de interesse do estagidrio o mesmo possa
participar, durante o horario de trabalho necessitando apenas do alinhamento com o gestor. Os
cursos realizados no periodo de estdgio aconteceram de duas formas distintas, a primeira seria
no formato de turmas, onde € possivel que varias pessoas possam participar de um mesmo
treinamento interagindo entre si, a segunda forma seria através da plataforma de
aprendizagem Degreed, sendo essa uma plataforma corporativa que permite que empresas
oferecam oportunidades de aprendizagem personalizadas para seus colaboradores,
possibilitando uma autonomia no processo de desenvolvimento.

Os treinamentos realizados no formato de turmas foram o Treinamento Corporativo de
Criatividade e Resolucdo de Problemas com duragdo de 2 horas; Webinar SOAP
Apresentagdes, que teve como objetivo capacitar os funcionarios em apresentagdes, também
com duracdo de 2 horas, e por fim, um curso da ferramenta Excel com durag¢dao de 9 horas
diluidas em 3 dias de treinamento.

Os treinamentos realizados através da plataforma Degreed foram o Lean Six Sigma
White Belt, que ¢ o nivel iniciante da metodologia Lean Six Sigma de anélise e melhoria de
processos. O segundo treinamento realizado foi o de Gestao e Continuidade de Negocios, que

diz a respeito da gestdo utilizada pela Empresa X para situagdes inesperadas, que possam
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interromper as atividades da empresa. Também foi realizado o treinamento denominado como
Regulatorios 2021, sendo esse um treinamento obrigatorio para toda a companhia, que deve
ser refeito anualmente, a realizacdo desse curso € essencial para que a companhia fique em

conformidade com suas obrigagdes perante a seus reguladores e controladores.

4.5. Apoio nas atividades diarias do forum de produtos e servicos

Durante a realizacdo do estagio em Controles Internos, ¢ possivel perceber ao analisar
o Quadro 1, que a maioria da carga horaria consistiu na realizagdo dos Mapeamentos de
Riscos e Controles. Ainda assim, foram realizadas atividades na outra divisdo da area de
Controles Internos, a Coordenacdo do Forum de Produtos e Servicos, sendo que essas
atividades consistiram no suporte de tarefas diarias necessarias para a realizagdo do evento.
Essas tarefas sdo necessarias para a realizacdo, de forma efetiva, de todas as etapas do
processo de coordenagdo.

As etapas do processo consistem em i) Pautar o produto ou servico, que seria a fase de
decisdo dos produtos avaliados no forum,; ii) Solicitar o envio do book de produtos, material
com a descri¢do detalhada do produto em questdo; iii) Validar o book de produtos, analisar e
validar se o material enviado possui todas as informagdes necessarias; iv) Emissdo dos
pareceres, sendo esses os pareceres de todas as areas pareceristas do forum; e v) Férum de
produtos e Servigos. As atividades necessarias para a realiza¢ao de cada etapa, que € possivel
a realizacdo por um estagiario, sdo providenciar convocagdes para as reunides do forum,
dando conhecimento aos eventuais participantes, considerando local (ou canal, caso online),
data e horario; secretariar as reunides auxiliando na elaboracdo da pauta, arquivar pareceres
regulatérios, além de participar de todas as reunides ao longo do processo, a titulo de
conhecimento.

Esse auxilio foi necessario devido a saida de um colaborador da companhia e a
dificuldade e demora no processo de selecionar outra pessoa capacitada para o preenchimento
da vaga. Devido a essa situagdo, todo o processo de coordenacdo do férum ficou durante um
periodo sem de fato um “coordenador”, sendo necessario dividir as responsabilidades entre

outros colaboradores da area.
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5 SUGESTOES AOS PROBLEMAS IDENTIFICADOS

Na Sec¢ao 4, com a descrigdo dos processos ¢ atividades realizadas, podemos destacar
alguns pontos de melhoria relevantes, além de sugerir melhorias para estes pontos. Assim,
logo na atividade descrita no Topico 4.1. € possivel perceber que a existéncia desta s
aconteceu devidos algumas falhas no processo, a primeira foi a falta de um padrao de
armazenamento dos documentos oriundos do Forum de Produtos e Servigos, que gerou uma
desorganizacdo e perda de documentos oficiais e auditaveis. A solu¢do encontrada foi criar
um padrdo para o armazenamento destes documentos, descrever esse padrao definido em um
manual para garantir a permanéncia do mesmo e por fim, buscar os documentos faltantes
organizando todos referentes aos anos de 2018, 2019, 2020 e 2021.

A segunda falha que podemos destacar foi uma falta de uma adaptagdo répida diante a
pandemia do COVID-19, citando Assi (2012), um risco operacional se materializa em fung¢ao
de fraquezas ou auséncias de processos de controles internos, e também devido a eventos
externos. Sendo assim, faltou para a area de controles internos a implementacao de controles
para evitar a materializagdo de riscos operacionais, que no caso, foi a pendéncia de assinaturas
nos documentos oficiais da area.

Referente ao Topico 4.2., sobre os mapeamentos de riscos e controles realizados, uma
grande dificuldade em todos os mapeamentos foi o acompanhamento do cronograma
desenvolvido, isso aconteceu com maior frequéncia na etapa de testes dos mapeamentos, isso
devido a essa etapa ter como necessidade o envio de evidéncias dos processos das areas
envolvidas. Os atrasos aconteciam pelas areas envolvidas ndo enviarem essas evidéncias
dentro dos prazos acordados. De acordo com Hitt (2019), a cultura organizacional de uma
empresa tem relagdo com um conjunto de ideologias, simbolos e valores que sao
compartilhados por toda a empresa que influencia e direciona os caminhos e a¢des de uma
organizacdo. Considerando o contexto citado, caso a empresa X tivesse uma cultura
organizacional que instigasse o apoio entre as areas, possivelmente o comprometimento com
atividades em conjunto poderia evoluir.

Uma das agdes criadas com o objetivo de informar os colaboradores a respeito da
importancia das atividades de riscos e controles internos, e assim, facilitar trabalhos em
conjunto com outras areas, foi o planejamento de comunicagdes internas recorrentes na
companhia com informagdes a respeito da area, das atividades desenvolvidas e da necessidade
e resultados dessas atividades para a companhia. Essa acdo foi em conjunto com a equipe de

marketing, onde as comunicagdes ocorreriam quinzenalmente, através dos e-mails
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organizacionais dos colaboradores.

No Topico 4.4. ¢ descrito os treinamentos/cursos oferecidos pelo programa de estagio,
que como citado foram essenciais para o desenvolvimento da estagiaria durante o programa.
Como também foi descrito, os treinamentos/cursos ocorriam de duas formas distintas, no
formato de turmas, com aulas ao vivo, e na plataforma de aprendizagem Degreed. Esta, por
ser uma plataforma extremamente completa e com inimeros conteudos, seria interessante que
no onboarding realizado com os estagiarios na primeira semana de trabalho, fosse explicado
sobre as funcionalidades da plataforma, cursos mais relevantes ou como utiliza-la da melhor
forma, para assim criar uma familiaridade dos novos estagiarios com a plataforma,
possibilitando seu uso de maneira efetiva rapidamente.

Por fim, a ultima atividade citada foi o apoio no dia a dia do, j& mencionado, férum de
produtos e servigos. Como foi descrito no topico 4.5., essa atividade s6 foi necessaria devido
a saida repentina do antigo “coordenador” do férum e a demora para encontrar um
profissional capacitado para o preenchimento da vaga. Essa situagdo gerou um breve
momento de desorganizagdo e sobrecarga do Unico colaborador que ficou responsavel por
continuar com as atividades relacionadas ao férum. Isso ocorreu, pois, os demais
colaboradores da area de controles internos, que trabalhavam somente com o mapeamento de
riscos e controles, ndo tinham conhecimento a respeito das atividades desenvolvidas pelos
responsaveis do forum. Um plano de agdo para criar um controle que mitigaria a
materializa¢ao desse risco, seria que todos os membros da area de controles internos tivessem
conhecimento sobre as atividades de toda a area, ndo somente das atividades individuais de

cada, isso poderia ocorrer através de treinamentos internos para a propria equipe.
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6 CONCLUSAO

Com isso, o objetivo da realizagdo do estagio obrigatério alcangou seus objetivos de
aplicar os conhecimentos obtidos ao longo da graduacdo em Administragdo, além de ter sido
uma grande experiéncia pessoal e profissional, proporcionando o desenvolvimento do autor
em ambos os aspectos. O curso de Administragdo da Universidade Federal de Lavras
proporciona oportunidades desde o primeiro semestre de graduacao para vivéncias praticas de
atividades ligadas a administragdo em diferentes ambitos, como o Centro Académico de
Administragdo da Universidade (CAAD); nucleos de estudo, como o caso do Nucleo de
Estudos em Empreendedorismo (NEEMP); e a empresa junior do curso de Administragao
(UFLA Jr), essas citadas que o autor teve a oportunidade de participar.

O objetivo de vivéncia profissional foi excepcionalmente alcancado com a
oportunidade de realizacdo do estdgio em uma empresa de grande porte solidificada no
mercado, com uma estrutura interna bem definida. A experiéncia na area de Controles
Internos foi extremamente satisfatoria e engrandecedora para uma carreira profissional, ao se
ter oportunidade de mapear processos internos de outras dreas do escopo da organizagdo,
permitindo um entendimento sistémico do funcionamento da organizagdo, além de
entendimentos de processos, investigacdo de riscos nesses processos € criagao de controles
mitigatorios.

A possibilidade de realizar um programa de estdgio bem planejado e estruturado
também foi um fator gerador de experiéncias positivas, visto que, além das atividades didrias
ligadas a area de realizagdo do estagio, também existiram oportunidades de desenvolvimento
em outros temas, como o caso do Lean Six Sigma White Belt, que além de proporcionar
conhecimentos dos principios basicos de melhorias de processos e gerar uma certificagao de
White Belt, bem vista no mercado de trabalho, gerou interesse de buscar as demais
certificagdes da metodologia Six Sigma.

Para concluir, a realizagdo do estdgio foi uma experiéncia totalmente valida e
enriquecedora, proporcionando um grande desenvolvimento em diferentes ambitos tanto da
vida pessoal da estagidria, quanto em experiéncias profissionais. Assim, sendo um grande

diferencial para o inicio de uma carreira profissional.
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