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RESUMO

Trabalho de Conclusao de Curso
Graduacédo em Ciéncias Contabeis
Universidade Federal de Santa Maria

AUDITORIA NA FOLHA DE PAGAMENTO
AUTOR: TIAGO FRIEDRICH
ORIENTADORA: ANA PAULA FRAGA
Data e Local da Defesa: Santa Maria, 10 de dezembro de 2014.

O presente trabalho buscou averiguar o cumprimento da legislacao trabalhista
e a utilizacdo de auditoria interna no departamento de recursos humanos de uma
industria da cidade de Restinga Seca - RS. Nesse sentido procurou-se identificar se
a industria realizava auditoria interna, pois gera mais confiabilidade nas informacdes
e na prevencdo de possiveis erros. Para alcancar os propdsitos deste trabalho,
foram criados papéis de trabalho que abordam documentos e procedimentos
necessarios em cada atividade desenvolvida pelo departamento de recursos
humanos. Para efetuar a analise comparativa com os papéis de trabalho foi
realizada entrevista com o responséavel pelo setor de recursos humanos, além de
analise documental para verificagdo dos dados informados para realizacdo dos
calculos. Também foram realizadas observacdes para verificar a existéncia dos
principios do controle interno e auditoria interna no setor. Conclui-se, apos todas as
andalises, que em nenhum procedimento realizado possui controle interno formal
(escrito) e que todos os procedimentos séo realizados de forma rotineira. Também
foi verificado que a industria nunca realiza uma auditoria interna, gerando grandes
riscos para ao departamento de recursos humanos e, consequentemente, a entidade
contabil.

Palavras-chave: Auditoria Interna. Departamento de Recursos Humanos. Papéis de
Trabalho.



ABSTRACT
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The present study aimed check the enforcement of the labor legislation and
the use of internal audit in the human resources department of an industry placed in
the municipality of Restinga Seca, in Rio Grande do Sul State. Thus the objective
was to identify if the industry performed internal audit that generates more reliability
of the information and can prevent potential errors. To achieve the purposes of this
research, working papers that deal documents and procedures used in each activity
performed by the human resources department were created. To effect a
comparative analysis with the working functions was done an interview with the
human resources department chief and a documental analysis for verification of
reported data for the calculations. Observations were also conducted to verify the
existence of the principles of internal control and internal audit in the sector. We
conclude that no formal procedure to internal control was performed and all the
procedures are developed routinely after our analysis. It was also found that the
industry never effected an internal audit and, therefore, we can conclude that it
creates serious risks for the human resources department and consequently to
accounting entity.

Key-words: Internal Audit. Human Resources Department. Working Papers.
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1 INTRODUCAO

A auditoria surgiu devido ao desenvolvimento econémico dos paises e das
empresas, gerando um grande acirramento da concorréncia. As organizacoes
tiveram que investir em tecnologia, e aprimorar 0s controles e procedimentos
internos gerando complexidade na administracdo. Seu surgimento permitiu verificar
se 0s registros de uma entidade merecem ou ndo confianca, tornando-se, além
disso, um fator de maior tranquilidade para a administracao e de maior garantia para
os investidores, bem como para o proprio fisco, que tem, na auditoria, o colaborador
eficiente e insuspeito, que contribui indiretamente para melhor aplicacdo das leis
fiscais.

A administracdo da empresa necessita assessoria no trabalho de prevencéo
de fraudes e erros, obrigando ndo apenas o departamento responsavel a informa-la,
sempre por escrito, de maneira reservada, sobre quaisquer indicios ou confirmacdes
de irregularidades detectadas no decorrer de seu trabalho.

Em uma organizacdo o controle interno é muito importante, pois, 0s
procedimentos, os métodos ou as rotinas cujos objetivos sdo proteger os ativos,
produzir os dados contabeis confidveis e ajudar a administracdo na conducao
ordenada dos negdcios da empresa. E, para que o controle interno seja executado
com eficiéncia, existem os principios fundamentais ajudam na prevencdo de
possiveis fraudes e erros.

Em relacdo ao departamento de recursos humanos de uma empresa para que
seja eficiente € necessario que sejam seguidos padrbes de procedimentos de
controle interno, como por exemplo, registro de empregados, carteiras profissionais,
admissao, salario-familia, Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF), horas extras,
deducBes do salario-bruto, salario liquido, encargos sociais e outros. A falta de
determinados principios do controle interno também podem acarretar problemas
para empresa, como, acdes trabalhistas, multas, erros nos célculos da folha de
pagamento e outros. Sendo assim, auditoria na folha de pagamento tem a mesma
finalidade que a auditoria contabil, além disto, busca identificar fatos e falhas.

A auditoria na folha de pagamento gera mais confiabilidade nas informacoes,
pois ela minimiza multas, reclamatorias trabalhistas, evita furtos e ajuda na

prevencdo de erros. Apesar da maioria das empresas mesmo nao estarem
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obrigadas a realizar auditoria interna ou externa, seus proprietarios ou responsaveis
pela administracdo estdo implantando-as em suas organizacdes, pois, através de
suas técnicas ela contribui na prevencdo de reclamatorias trabalhistas, multas
trabalhistas e auxilia na rotina do departamento de recursos humanos. Também,
cada vez mais no departamento de recursos humanos esta crescendo as exigéncias
perante o INSS, Ministério do Trabalho, Receita Federal e outros 6rgdos. Dessa
forma, para evitar futuros problemas a empresa necessita de funcionarios com
treinamento para que todas as informacdes sejam enviadas de forma correta, pois, a
legislacdo trabalhista estad sempre em constantes alteragdes.

Foram realizadas revisdes metddicas com a finalidade de avaliar e comunicar
se 0s recursos da organizacdo foram usados eficientemente e se estavam sendo
alcancados os objetivos operacionais. Assim, a pergunta que o presente estudo
procurara dar resposta €: quais os procedimentos realizados nas rotinas trabalhistas
em relacdo a legislacdo e normas trabalhistas e previdencidrias em uma
organizacao que tem como atividade principal a fabricacdo de camas e beliches para
exportacao, localizada na cidade de Restinga Séca - RS?

O presente trabalho teve como objetivo geral acompanhar as rotinas
trabalhistas. Em continuidade, através de papéis de trabalho de auditoria, buscou-se
identificar quais os principais procedimentos envolvendo as rotinas trabalhistas e
como estdo sendo executadas pela empresa.

Atualmente, nas empresas nao basta ter apenas um controle interno em todos
0s setores, sem que alguém verifique se tudo estd sendo executado conforme o
planejado. Um dos setores que merece atencao especial € o das rotinas trabalhistas,
pois atualmente a cobranca estd cada vez maior. Serve também para uso do
controle gerencial e de custos onde se pode obter relatérios para a tomada de
decisdes.

Portanto, através da realizacdo deste estudo, vislumbra-se a ampliacdo dos
conhecimentos transmitidos nas areas de auditoria e praticas trabalhistas e
realizacdo de leituras, aprimorando conhecimentos de como se deve proceder para
ter um controle interno eficaz e os cuidados na elaboragdo da folha de pagamento
para evitar possiveis fraudes e erros que prejudiquem tanto os empregados como o
empregador.

O presente trabalho esta dividido em cinco capitulos, contendo, cada um, e

evolucéo das etapas transcorridas para concluséao do estudo.
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O capitulo um traz a introdugéo ao trabalho contextualizando o tema proposto,
apresentando o problema de pesquisa, o objetivo geral, os objetivos especificos e a
justificativa para elaboracao do trabalho.

No capitulo dois, € apresentado o referencial teérico, no qual se buscou
discorrer sobre os assuntos considerados importantes para o desenvolvimento deste
trabalho, quais sejam contabilidade, auditoria e tipos de auditoria, controle interno e
0s principios do controle interno e rotinas do departamento de recursos humanos.

No capitulo trés, estd a metodologia de pesquisa do presente trabalho.

No capitulo quatro, estdo expostos os papéis de trabalho referente ao estudo
de caso referente as rotinas do departamento de recursos humanos analisado na
empresa.

E finalmente, no capitulo cinco, encontra-se a conclusdo do trabalho, bem

como as sugestdes para futuras pesquisas.



2 REVISAO BIBLIOGRAFICA

2.1 Contabilidade

“Contabilidade € a ciéncia que estuda e pratica as funcdes de orientacao,

controle e registro relativas a administragao econémica”. (FERRARI, 2012, p. 1).

Conforme Ribeiro (2002, p. 33):

E a ciéncia (ou técnica, segundo alguns) que estuda, controla e interpreta
os fatos ocorridos no patriménio das entidades, mediante o registro, a
demonstracéo expositiva a a revelacéo desses fatos, com o fim de oferecer
informacdes sobre a composi¢cdo do patrimbnio, suas variacdes e o
resultado econdmico decorrente da gestéo da riqgueza patrimonial.

2.1.1 Objeto da contabilidade

“Objeto da contabilidade é o Patrimbnio das entidades econdmico
administrativas”. (RIBEIRO, 2002, p. 34).

2.1.2 Objetivo da contabilidade

‘O objetivo da contabilidade € permitir o estudo e o controle dos fatos
decorrentes da gestdo do patrimonio das entidades econdmico-administrativas”.
(RIBEIRO, 2002, p. 34).
2.2 Auditoria

A auditoria € uma forma de verificacdo dos controles internos de empresas

em geral para analisar se todos os procedimentos, as operacdes, as rotinas de

controle estdo sendo executadas corretamente.
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Para mensurar a adequacdo e confiabilidade dos registros e das
demonstragGes contabeis, a contabilidade utiliza-se também de uma técnica
que lhe é propria, chamada auditoria, que consiste no exame de
documentos, livros e registros, inspecdes, obtencdo de confirmacdes interna
e externas, obedecendo a normas apropriadas de procedimento,
objetivando verificar se as demonstracfes contabeis representam
adequadamente a situacédo nelas demonstrada, de acordo com os principios
fundamentais e normas de contabilidade, aplicadas de maneira uniforme.
(JUND, 2007, p. 25).

Conforme Franco e Marra (2001, p. 26):

Para mensurar a adequacdo e confiabilidade dos registros e das
demonstracdes contabeis, a Contabilidade utiliza-se também de uma
técnica que lhe é propria, chamada auditoria, que consiste no exame de
documentos, livros e registros, inspecdes, obtencdo de informacdes e
confirmagfes interna e externas, obedecendo a normas apropriadas de
procedimentos, objetivando verificar se as demonstragbes contabeis
representam adequadamente a situacdo nelas demonstrada, de acordo com
principios fundamentais e normas de contabilidade, aplicados de maneira
uniforme.

Assim sendo, o objeto da auditoria € formada por todos os elementos de
controle da administracdo, como livros, papéis clientes, e outros que comprovem a
veracidade das informacdes para emissdao de uma opinido ou a deteccdo de

possiveis erros ou fraudes.

Em conformidade com Franco e Marra (2001, p. 31), o objeto da auditoria é:

O conjunto de todos os elementos de controle do patrimdnio administrado,
as quais compreendem registros contdbeis, papéis, documentos, fichas,
arquivos e anotacfes que comprovem a veracidade dos registros e a
legitimidade dos atos da administracdo, bem como sua sinceridade na
defesa dos interesses patrimoniais.

Como qualquer atividade, na auditoria, deve-se fazer planejamento,
estabelecendo as metas a serem seguidas para alcancar os objetivos desejaveis
com um custo menor. Para isso, deve-se adotar alguns procedimentos de auditoria,
como reunides com geréncia para determinar a realizacdo do trabalho como

extensao, a profundidade e a oportunidade.
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No que se refere aos objetivos da auditoria, Pinho (2007, p. 55) enumera:

-adquirir conhecimento sobre a natureza das operacfes, dos negécios e
sobre a forma de organizacdo da empresa nos Seus Varios aspectos:
financeiro, contabil, orcamentéario, pessoal, fiscal, legal, operacional, de
vendas e de suprimentos;

-otimizar o tempo utilizado nas auditorias, planejando um maior nimero de
horas nas auditorias preliminares;

-obter maior cooperacdo do auditado, reduzindo assim o custo do servico;
-determinar a natureza amplitude e datas dos testes de auditoria.

“A auditoria € uma especializagdo contabil voltada a testar a eficiéncia e
eficicia do controle patrimonial implantado com o objetivo de expressar uma opinido
sobre determinado dado”. (ATTIE, 1998, p. 25).

2.3 Tipos de auditoria

2.3.1 Auditoria interna

A auditoria interna € um instrumento de controle administrativo, de técnicas
que tém por objetivo verificar os exames, as avaliacdes, a eficiéncia e a eficacia das

atividades operacionais, dessa forma, analisando as deficiéncias e 0s riscos.

A Auditoria interna é uma atividade de avaliacdo independente e de
assessoramento da administracdo, voltada para o exame e avaliagcdo da
adequacdao, eficiéncia e eficicia dos sistemas de controle, bem como da
qualidade do desempenho das areas, em relacdo as atribuicbes e aos
planos, as metas, aos objetivos e as politicas definidos para as mesmas.
(JUND, 2007, p. 28).

De acordo com o Conselho Federal de Contabilidade (2014), em seu

pronunciamento Normas Brasileiras de Contabilidade (NBC) T 12:

A auditoria interna compreende o0s exames, analises, avaliacdes,
levantamentos e comprovagdes, metodologicamente estruturados para a
avaliagdo da integridade, adequacéo, eficacia, eficiéncia e economicidade
dos processos, dos sistemas de informacdes e de controles internos
integrados ao ambiente, e de gerenciamento de riscos, com vistas a assistir

a administracdo da entidade no cumprimento de seus objetivos.

A auditoria interna possui alguns procedimentos gue representam as técnicas

que o auditor usa para colher suas evidéncias sobre as informacdes das
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demonstracdes financeiras. Estas técnicas podem ser: contagem fisica, confirmacgéo
com terceiros, conferéncia de célculos e inspecao de documentos.

Contagem fisica € um procedimento utilizado em contas do ativo e consiste
em identificar fisicamente o bem nas demonstraces contabeis. Para Almeida (2003,
p. 56), os ativos que normalmente sdo submetidos a contagem fisica pelo auditor
séo:

e Dinheiro em caixa;

e Estoques;

e Titulos (ag0es, titulos em aplicagdes financeiras, etc.);
e Bem do ativo imobilizado.

De acordo com Crepaldi (2002, p. 159), o exame fisico realizado pelo auditor
deve conter as seguintes caracteristicas basicas:

e Quantidade: apuragdo das quantidades reais existentes fisicamente;

o Existéncia fisica: comprovagdo, por meio da constatagéo visual, de que
0 objeto ou item examinado existe realmente;

e Identificagdo: comprovagdo, por meio do exame visual, do item
especifico a ser examinado;

e Autenticidade: poder de discernimento de que o item ou objeto
examinado é fidedigno;

e Qualidade: exame visual de que o objeto examinado permanece em
uso, ndo esté deteriorado e merece fé.

Quanto a confirmagédo com terceiros, trata-se de um procedimento empregado
pelo auditor para confirmar, através de cartas, os bens de propriedade da empresa
em poder de terceiros, direitos a receber e obrigacdes. Sdo exemplos de

confirmagdo com terceiros, segundo Almeida (2003, p. 56):

- dinheiro em conta corrente bancaria;
- contas a receber de clientes;

- estoques em poder de terceiros;

- contas a pagar a fornecedores;

- empréstimos a pagar.



16

Inspecéo de documentos é o exame de documentos internos e externos. Os
internos sdo produzidos pela prépria empresa e os externos sao fornecidos por
terceiros a empresa. Esses documentos representam os comprovantes habeis que
suportam os langcamentos contabeis. Conforme Almeida (2003, p. 57), sdo exemplos

de documentos internos:

- relatério de despesas;

- boletim de caixa;

- mapas demonstrativos (apropriacdo de custos, depreciacdes,
amortizacoes);

- requisicdo de compras;

- mapa de licitagdo de compras;

- registro de empregados;

- folha de pagamento;

- livros sociais (atas de reunido de acionistas, conselho de administragéo,
diretoria e conselho fiscal).

A importancia da auditoria interna € verificar periodicamente se o0s
funcionarios estdo cumprindo com suas obrigacfes conforme o planejado. Trata-se,

pois, deste modo, de um controle preventivo de acoes.

De acordo com Almeida (2003, p.29):

A administracdo da empresa, com a expansao dos negécios, sentiu a
necessidade de dar maior énfase as normas ou aos procedimentos internos,
devido ao fato de que o administrador, ou em alguns casos o proprietario da
empresa, ndo poderia supervisionar pessoalmente todas as suas atividades.
Entretanto, de nada valia a implantagdo desses procedimentos internos sem
que houvesse um acompanhamento, no sentido de verificar se estes
estavam sendo seguidos pelos empregados da empresa.

Oliveira e Diniz Filho (2001, p. 98), no que se refere a0 mesmo assunto,

afirmam:

N&o adianta a empresa implantar um excelente sistema de controle interno
sem que alguém verifique periodicamente se os funcionarios estao
cumprindo o que foi determinado no sistema, ou se o sistema n&o deveria
ser adaptado as novas circunstancias.



17

Em continuidade, Almeida (1999, p. 44) apresenta alguns dos objetivos

internos da auditoria:

. Assessorar a administracdo, gerando informacdes para a tomada de
decisdo nos seus diversos niveis, voltando-se para o exame e avaliacdo dos
sistemas de controle, bem como da qualidade do desempenho das areas,
concorrendo para o integral atingimento dos objetivos empresarias;

. Salvaguardar aos ativos e comprovar sua existéncia, assim como
assegurar a exatiddo dos ativos e passivos;
. Certificar se os objetivos operacionais e de negoécios estdo sendo

atingidos e se 0s meios utilizados sdo os mais adequados e eficientes, em
relacdo aos custos envolvidos, prazos estabelecidos e os beneficios

obtidos;

. Assegurar a observancia as politicas, planos, procedimentos, leis;

. Desenvolver controles que possibilitem informar & direcdo os riscos
que podem influir no resultado da empresa;

° Evidenciar oportunidades a serem exploradas.

Para Wanderley (2011, p. 293) o objetivo da auditoria interna:

O objetivo ndo € somente apontar desvios, mas a realizacdo de um trabalho
gue proporcione melhoria operacional, economia, eficicia, eficiéncia e
economicidade na utilizagdo dos recursos disponiveis. Ou seja, 0 objetivo
da auditoria interna é apoiar a gestdo organizacional com o objetivo do
alcance de metas.

Almeida (1999, p. 40), além disso, esclarece a importancia da auditoria

interna para a entidade, considerando-a em multiplos aspectos.

e E parte essencial do sistema global do controle interno;

e lLeva ao conhecimento da alta administracdo o retrato fiel do
desempenho da empresa, seus problemas, pontos criticos e
necessidades de providéncias, sugerindo solu¢des;

e Mostra os desvios organizacionais existentes no processo decisério e
no planejamento;

e E uma atividade abrangente, cobrindo todas as areas da empresas

e Assegura que 0s controles e as rotinas estejam sendo corretamente
executados, que os dados contabeis merecem confianca e refletem a
realidade da organizacdo e que as diretrizes tracadas estdo sendo
observadas.
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2.3.2 Auditoria externa

De acordo com Franco e Marra (2001, p. 218), “A auditoria externa é aquela
realizada por profissional liberal, auditor independente, sem vinculo de emprego com
a entidade auditada e que poderd ser contratado para auditoria permanente ou
eventual”.

A auditoria externa tem como objetivo a emissdo do parecer sobre as
demonstracdes contabeis que representam a posicdo patrimonial e financeira de
empresas e se foram realizadas conforme os principios fundamentais de

contabilidade.

Segundo Crepaldi (2002, p. 46):

A Auditoria externa é executa por profissional independente, sem ligacao
com o quadro da empresa. Sua intervencdo € ajustada em contrato de
servicos. Os testes e indagacdes se espalham por onde haja necessidade
de levantar questdes elucidativas para a concluséo do trabalho ajustado.

Para Almeida (2003, p. 33), os principais motivos que levam uma empresa a

contratar um auditor externo ou independente sao 0s seguintes:

- obrigacdo legal (companhias abertas, fundos de pensédo, seguradoras e
gquase todas as entidades integrantes do SFN);

- como medida de controle interno tomada pelos acionistas, proprietarios ou
administradores da empresa,;

- imposicao de um banco para ceder empréstimos;

- imposi¢éo de um fornecedor para financiar a compra de matéria-prima;

- a fim de atender as exigéncias do proprio estatuto ou contrato social da
companhia ou empresa;

- para efeito de compra da empresa (o futuro comprador necessita de uma
auditoria a fim de determinar o valor contabil correto do patriménio liquido
da empresa a ser comprada);

- para efeito de incorporacdo da empresa (€ a operagdo pela qual a
empresa € absorvida por outra, que lhe sucede em todos os direitos e
obrigacdes);

- para efeito de fusdo de empresas (é a operagdo pela qual se unem duas
ou mais empresas para formar uma nova sociedade, que lhes sucede em
todos os direitos e obrigagdes);

- para fins de cisdo da empresa (é a operacdo pela qual a empresa
transfere parcelas de seu patriménio para uma ou mais sociedades,
constituidas para esse fim ou ja existentes, extinguindo-se a empresa
cindida, se houver versdo de todo seu patriménio, ou dividindo-se seu
capital, se parcial a distribuicao);

- para fins de consolidagdo das demonstragdes contdbeis (a consolidagéo é
obrigatoria para a companhia aberta que tiver mais de 30% do valor de seu
patrimdénio liquido representado por investimentos em sociedades
controladas).
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Em face do exposto, torna-se evidente que salvaguardar as condicdes
econdmicas e estruturais da empresa constituem o cerne da auditoria, quer seja em
casos legais, quer seja em transacdes que envolvam fusdes, cisbes ou ainda no

caso das demonstracGes contabeis conforme legislacéao pertinente.
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2.3.3 A auditoria interna, a auditoria externa e suas principais diferencas

No Quadro 1 (um) tracam-se as principais diferencas entre auditoria interna e
auditoria externa, de modo a caracteriza-las. Observa-se, neste particular, que sao
duas acdes com peculiaridades proprias, que serdo posteriormente esclarecidas,
mas, de qualquer forma, a preocupacédo final € o bom andamento das atividades

empresariais.

Elementos Auditoria Externa Auditoria Interna

Sujeito Profissional Auditor interno (funcionario
independente da empresa)

Acéo e objetivo Exame das Exame dos controles
demonstracdes operacionais
financeiras

Finalidade Opinar sobre as Promover melhorias nos
demonstracdes controles operacionais
financeiras

Relatorio principal Parecer Recomendacdes de controle

interno e eficiéncia
administrativa

Grau de independéncia | Mais amplo Menos amplo

Interessados no A empresa e o0 publico A empresa

trabalho em geral

Responsabilidade Profissional, civil e Trabalhista
criminal

Numero de areas Maior Menor

cobertas pelo exame

durante um periodo

Intensidade dos Menor Maior

trabalhos em cada area

Continuidade do Periddico Continuo

trabalho

Quadro 1 - Diferencas entre auditoria interna e externa.

Fonte: Crepaldi, 2002, p. 48.
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2.4 Controle interno

O controle interno de uma organizacao representa a protecédo de seus ativos,
a transmissdo de dados contabeis que possuem veracidade das informacdes e

ajuda a administragcdo na tomada de decisfes dos negocios.

Neste sentido, afirma Attie (1992, p. 197):

O controle interno compreende o plano de organizacdo e o conjunto
coordenado dos métodos e medidas, adotados pela empresa, para proteger
seu patrimdnio, verificar a exatiddo e a fidedignidade de seus dados
contabeis, promover a eficiéncia operacional e encorajar a adesao a politica
tracada pela administracéo.

Os objetivos do controle interno envolvem todos os procedimentos e as
praticas que, em conjunto, possibilitam a consecuc¢do de determinado fim, ou seja,

controlar.

Para Attie (2007, p. 189): o controle interno tem quatro objetivos basicos:

- a salvaguarda dos interesses da empresa;

- a precisdo e a confiabilidade dos informes e relatérios contabeis,
financeiros e operacionais;

- 0 estimulo & eficiéncia operacional; e

- a aderéncia as politicas existentes.

No que se refere a salvaguarda de interesses, as organiza¢cfes dispdem de
bens, direitos e obrigacdes que podem ser divididos em departamentos e setores,
por isso, existem meios para dar suporte e para minimizar possiveis perdas e riscos.
A segregacdo de funcbes, sistema de autorizacdo e aprovacdo, rotacdo de
funcionarios, manutencédo de contas de controles como alguns dos principais meios
que podem dar suporte para a salvaguarda dos interesses. De acordo com Attie
(2009, p. 155), “o objetivo do controle interno relativo a salvaguarda dos interesses
refere-se a protecdo do patrimdnio contra quaisquer perdas e riscos devidos a erros
ou irregularidades”.

Preciséo e a confiabilidade dos informes e relatorios contabeis, financeiros e
operacionais, por sua vez, permitem obter informagdes adequadas e oportunas para

0 gerenciamento, existem alguns meios que o possibilitam como a documentagao
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ser confiavel, um plano de contas bem definido de acordo com as necessidades,

equipamento mecanico, conciliagdo e analise.

Para Attie (2009, p.156):

O objetivo de controle interno relativo a precisdo e confiabilidade dos
informes e relatérios contabeis, financeiros e operacionais compreende a
geracdo de informagdes adequadas e oportunas, necessarias
gerencialmente para administrar e compreender 0os eventos realizados na

empresa.

No quesito estimulo a eficiéncia operacional, a organizacdo deve estabelecer
procedimentos, regras para que ocorra corretamente e com eficiéncia o
desenvolvimento da empresa. Os principais meios sao: selecdo que possibilita a
obtencdo de pessoal qualificado, treinamento que propicia a capacitacdo para
determinada atividade, plano de carreira, relatério de desempenho, relatérios de
horas trabalhadas, tempos e métodos, custo-padrdo, manuais internos, onde estao
claros os procedimentos internos, e instrugdes formais.

De acordo com Attie (2009, p.158), "o estimulo a eficiéncia operacional
determina prover 0os meios necessarios a conducdo das tarefas, de forma a obter
entendimento, aplicacdo e acao tempestiva e uniforme”.

Ainda no que se refere a aderéncia as politicas existentes, a organizacéo
deve seguir as politicas para assegurar que os objetivos da administracéo, definidos
através das politicas, sejam seguidos pelos funcionarios. Desse modo, continuando
a operar indefinidamente e gerando resultados favoraveis proporciona a sua
permanéncia.

Assim, “o objetivo do controle interno, relativo a aderéncia as politicas
existentes, é assegurar que os desejos da administracéo, definidos através de suas
politicas e indicados por meio de seus procedimentos, sejam adequadamente
seguidos pelo pessoal.” (ATTIE, 2007, p. 185).

Conforme Perez Junior (2004, p. 48), o controle tem quatro objetivos basicos:

Obtencéo de informacéo adequada;

Estimulacéo do respeito e da obediéncia as politicas as administracao;
Protecdo dos ativos;

Promocéo da eficiéncia e eficacia operacional.
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A administracdo da empresa € responsavel pela verificagdo do cumprimento
do planejamento do controle interno adequado, e revisando-o periodicamente para
gue nédo ocorram possibilidades de deteriorizacédo do sistema de controle interno.

Assim sendo, para Attie (1992, p. 211), “a administracao é responsavel pelo
planejamento, instalacédo e supervisdo de um sistema de controle adequado”.

Ainda, em conformidade com Attie (2007, p. 196) o sistema de controle

interno deve estar sujeito a continua supervisdo para determinar se:

- a politica interna presente esta sendo corretamente interpretada;

- as mudancas em condicdes operativas tornaram os procedimentos
complicados, obsoletos ou inadequados; e

- quando surgem falhas no sistema, sdo tomadas prontamente medidas

eficazes e corretivas.

Um sistema de controle interno bem desenvolvido pode possuir um controle
orcamentario, custos-padréo, relatérios operacionais perioddicos, de treinamento de
pessoal, e também pode incluir formas de controles peculiares a contabilidade e a
administracdo, que sdo os controles contdbeis e os controles administrativos.

Os controles contabeis, nos dizeres de Attie (2007, p. 186), “compreendem o
plano de organizacdo e todos o0s métodos e procedimentos diretamente
relacionados, principalmente com a salvaguarda do patriménio e a fidedignidade dos
registros contabeis”.

Segundo Almeida (2003, p. 63), sdo exemplos de controles contabeis:

- sistemas de conferéncia, aprovacao e autorizacao;

- segregacdo de funcdes (pessoal que tém acesso aos registros contabeis
nao podem custodiar ativos da empresa);

- controles fisicos sobre ativos;

- auditoria interna.

Ainda, para Perez Junior (2004, p. 49), “os controles internos administrativos
compreendem o plano de organizacdo e todos os métodos e procedimentos
relacionados com a eficiéncia operacional, bem como o respeito e a obediéncia as

politicas administrativas”.
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Configuram-se como exemplos de controles administrativos, segundo Almeida
(2003, p. 63):

- andlises estatisticas de lucratividade por linha de produtos;

- controle de qualidade;

- treinamento de pessoal;

- estudos de tempos e movimento;

- andlises das variacdes entre os valores orcados e os incorridos;

- controle dos compromissos assumidos, mas ainda ndo realizados
economicamente.

Conforme Attie (2000, p. 115), as caracteristicas de um eficiente controle

sistema de controle interno compreendem:

e Plano de organizacdo que proporcione apropriada segregagcdo de
fungbes entre execucgédo operacional e custodia dos bens patrimoniais e
sua contabilizagéo;

e Sistema de autorizacdo e procedimentos de escrituracdo adequados,
que proporcionem controle eficiente sobre o ativo, passivo, receitas,
custos e despesas;

e Observagdo de praticas salutares no cumprimento dos deveres e
fun¢des de cada um dos departamentos da organizacao;

e Pessoal com adequada qualificagdo técnica e profissional, para a
execucao de suas atribui¢des.

O plano de organizacdo proporciona a definicAo da responsabilidade das
funcdes, ou seja, 0 que cada funcionario exercera dentro da empresa, essa definicdo
€ realizada através de normas e procedimentos por meio de manuais internos.
Conforme Attie (2007, p. 187), “embora um plano de organizacédo apropriado varie
com o tipo de empresa, geralmente um plano satisfatério deve ser simples e flexivel,
devendo prestar-se ao estabelecimento de linhas claras de autoridade e
responsabilidade”.

O sistema de autorizacdo e procedimentos de registros compreende manuais
de procedimentos para esclarecimento de ddvidas e normas escritas, formularios

adequados para facilitar o preenchimento e organizacdo dos dados.
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Os sistemas de autorizagdo e procedimentos de controle, conforme Perez
Junior (2004, p. 50), compreendem:

-planos de contas e manuais de procedimentos que esclarecam dividas
sobre o registro dos dados e que facilitem a elaboracédo de demonstracdes e
outras informacdes financeiras de uso interno e externo;

-existéncia de normas escritas e organizadas, bem como de manuais de
procedimentos e fluxogramas;

-separagdo de cada transacdo em etapas, de forma que nenhum individuo
possa controla-la integralmente;

-registros e formularios adequados, que levem em consideracdo aspectos,
tais como: simplicidade de entendimento, facilidade de preenchimento e
organizacgdo de dados.

Além disso, para Attie (2007, p. 188), um sistema satisfatorio deve incluir meio
de controle:

a)operacdes e transacgles através de métodos de aprovacdo, de acordo
com as responsabilidades e riscos envolvidos em cada parte das operagdes
e transacoes;

b)dos registros das operagbes e transacdes através de documentos
originais e segundo o fluxo normal delas; e

c)para a classificagdo dos documentos dentro de uma estrutura formal de
contas (plano de contas).

Para Oliveira (2006, p. 37), o controle interno é o conjunto de rotinas internas

da empresa, coordenadas entre si, compreendendo:

a)fluxo de informacgdes e de documentos;
b)organogramas;

c)politica administrativa;

d)responsabilidades operacionais;
e)procedimentos operacionais;

f)estatutos e regimentos internos;
g)documentos internos e externos;

h)sistemas de informacdes computadorizados;
i)outros.

Em um sistema de controle interno é necessario pessoal qualificado para que
funcione corretamente, com eficiéncia, o0 planejamento da empresa e dos
procedimentos e praticas adotadas.

“‘Em todas as atividades da empresa ou entidade moderna (vendas, estoques,
compras, caixa e bancos, fabricacdo e as demais operacgdes), h4 necessidade de

manter-se um adequado sistema de controle interno”. (OLIVEIRA, 2006, p. 38).
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Neste sentido, manifesta-se Attie (2007, p. 189):

Um sistema de controle interno que funcione corretamente ndo depende
apenas do planejamento efetivo da empresa e da eficiéncia dos
procedimentos e préticas instituidas, mas também de competéncia de todo
o pessoal envolvido, para levar adiante, de forma eficiente e econémica, os
procedimentos prescritos.

O controle interno possui limitagdes que s&o fatos que ocorrem para que as
normas nao sejam executadas normalmente, as limitacbes podem dar-se a partir de

atitudes inadequadas de funcionarios da prépria empresa, intencionalmente ou nao.

Conforme Crepaldi (2002, p. 222):

As limita¢des do controle interno séo, principalmente, com relagéo a: conluio
dos funciondrios na apropriacdo de bens da empresa; instrucdo inadequada
dos funcionarios com relagdo as normas internas e negligéncia dos

funcionérios na execucao de suas tarefas diarias.

2.4.1 Principios fundamentais do controle interno

2.4.1.1 Responsabilidade

O principio da responsabilidade define as atribuicbes que cada funcionéario ou
os distintos setores de uma empresa possuem e devem ser definidas e limitadas, de
preferéncia, por escrito e mediante manuais internos da empresa. Conforme
Crepaldi (2002, p. 215), “as atribuigdes dos funcionarios ou setores internos da
empresa devem ser claramente definidas e limitadas, de preferéncia por escrito,

mediante estabelecimento de manuais internos da organizagao”.

As razdes para se definirem as atribuicdes, conforme Crepaldi (2002, p. 215),

-assegurar que todos os procedimentos de controle sejam executados;
-detectar erros ou irregularidades;
-apurar responsabilidades por eventuais omissdes na realizagdo das

transacdes da empresa.
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Para Almeida (2003, p. 64), alguns exemplos de tarefas internas de controle,
para as quais precisam ser definidas aos empregados responsaveis:

-aprovacdo de aquisicao de bens e servicos;

-execucdo do processo de aquisicdo (cotacdo de precos, selecdo do
fornecedor e formalizacédo da compra);

-certificac@o do recebimento de bens ou prestacao dos servicos;

-habilitacdo do documento fiscal do fornecedor para pagamento (confronto
da nota fiscal do fornecedor com contrato, ordem de compra etc.);
-programacao financeira do pagamento;

-guarda de talonarios de cheques em branco;

-preenchimento dos cheques para pagamento;

-assinatura de cheques;

-pagamento ao fornecedor;

-aprovacgao de venda.

Constituem, ainda, pela o6tica de Almeida (2003, p. 64), tarefas internas de

controle que devem ser claramente disciplinadas:

-preparo da nota fiscal de venda, fatura e duplicata;
-controle de cobranca de vendas a prazo;
-programagéo financeira do recebimento;
-recebimento de numerario;

-preparo do recibo de depdsito;

-depésito do numerario em banco;

-controle dos registros de empregados;
-determinacéo dos valores a pagar aos empregados;
-pagamentos aos empregados;

-controle fisico sobre os ativos (dinheiro em caixa, cautelas de titulos,
estoques etc);

-registro contabil das operacdes.

2.4.1.2 Rotinas internas

As rotinas internas compreendem os métodos utilizados para controle interno,
como formulérios, carimbos, relatérios, planilhas, senhas e outras formas de
mecanismos para garantir que esses métodos sejam executados. De acordo com

Crepaldi (2002, p. 216), essas rotinas sao:

e Formularios internos e externos;

¢ Instrucdes para o preenchimento e destinages dos formularios internos
e externos;

e Evidéncias das execucbes dos procedimentos internos de controle
(assinaturas, carimbos etc);

e Procedimentos internos dos diversos setores da empresa.
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Sa (2003, p. 66) ainda elenca exemplos de procedimentos internos dos

diversos setores da empresa:

- compras no pais e no exterior;
- contas a pagar;

- programacao financeira;

- caixa;

- controle de faturamento;

- créditos e cobrancga;

- vendas;

- fiscal,

- almoxarifado;

- controladoria.

2.4.1.3 Acesso aos ativos

O acesso aos ativos (dinheiro, cheque, estoque) da empresa deve ser
limitado aos funcionérios e deve-se manter controle sobre eles. De acordo com
Crepaldi (2002, p. 217), “a empresa deve limitar o acesso dos funcionarios a seus
ativos e estabelecer controles fisicos sobre eles”. Almeida (1996, p. 53), por sua vez,

considera que 0 acesso aos ativos da empresa representa:

-manuseio de numerédrio recebido antes de ser depositado em conta
corrente bancaria,

-emissdo de cheque sozinho (Unica assinatura);

-manuseio de cheques assinados;

-manuseio de envelopes de dinheiro de salarios;

-custddia de ativos (dinheiro em caixa, cautelas de titulos, estoques,
imobilizado etc.).

Crepaldi (2002, p. 217), aponta como exemplos de acessos aos ativos:

e Local fichado para o caixa;

e Guarda de titulos em cofre;

e A fabrica estar totalmente cercada e revista na saida dos funciondrios
ou terceiros com embrulhos e carros (poderiam estar levando
indevidamente bens da empresa).

Ainda, “cabe destacar que o acesso aos ativos pode ser de forma direta
(fisicamente) ou de forma indireta, por meio da preparacdo de documentos que

autorizam a sua movimentagéo.” (ALMEIDA, 1996, p. 53).
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2.4.1.4 Segregacéo de fungdes

A segregacao de funcdes consiste em estabelecer que uma mesma pessoa
nao tenha dominio completo sobre determinada operacdo como possuir acesso aos
ativos e aos registros contabeis, pois essas fun¢des sdo incompativeis dentro do
sistema de controle interno.

Para Attie (2007, p. 190):

A segregacdo de funcBes estabelece a independéncia para as funcdes de
execucao operacional, custddia fisica e contabilizacdo. Ninguém deve ter
sob sua inteira responsabilidade todas as fases inerentes a uma operacao.

De acordo com Oliveira (2006, p. 38):

Segregacéao de fungdes significa que as fun¢des devem ser separadas entre
si e realizadas por pessoas ou grupos de pessoas diferentes, ou, dito de
outra forma, uma pessoa (ou grupo de pessoas) ndo deve ter sob sua
responsabilidade todas as fun¢bes de uma atividade da empresa.

2.4.1.5 Confronto dos ativos com 0s registros

No principio do confronto dos ativos com o0s registros deve ficar estabelecido
que, periodicamente, sob responsabilidade de alguém, ocorra o confronto dos ativos
(dinheiro, cheques) com os registros contabeis e o controle interno, tendo como
objetivo a deteccdo de desfalques de bens ou de registros contabeis inadequados
de ativos.

Sendo assim, conforme Crepaldi (2002, p. 218), “a empresa deve estabelecer
procedimentos de forma que os ativos, sob a responsabilidade de alguns

funcionarios, sejam periodicamente confrontados com os registros da contabilidade”.
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Almeida (2003, p. 67) apresenta exemplos de confronto:

-contagem de caixa e comparacdo com o saldo do razao geral;

-contagem fisica de titulos e comparacdo com o saldo da conta
investimentos do razdo geral;

-conciliagBes bancarias (reconciliagcdo, em determinada data-base, do saldo
da conta corrente bancaria segundo o razdo da contabilidade, com o saldo
pelo extrato enviado pelo banco);

-inventario fisico dos bens do estoque e do ativo imobilizado, confronto com
os registros individuais e comparacao do somatoério dos saldos desses
registros com o saldo da respectiva conta do razéo geral.

2.4.1.6 Amarracgao do sistema

A amarracdo do sistema consiste em que todas as transacdes autorizadas
sejam registradas corretamente na contabilidade da empresa. Para Crepaldi (2002,
p. 219), “o sistema de controle interno deve ser conhecido, de maneira que sejam
registradas apenas as transacdes autorizadas, por seus valores corretos e dentro do

periodo de competéncia”.

2.5 Rotinas do departamento de recursos humanos

2.5.1 Relacdo do empregado e empregador

A relacao entre empregado e empregador surge a partir do momento em que
0 primeiro se compromete a dar o melhor de si para a organizagéo, no que se refere
a trabalho, lealdade e vontade de progredir, em contrapartida o empregador
proporciona a ele além de salario, beneficios e perspectivas de desenvolvimento
profissional. Vale salientar que devem ser cumpridos os direitos e deveres de
ambos. (OLIVEIRA, 2009).

Nas relagOes trabalhistas, existem algumas normas que devem ser seguidas
guanto aos processos de admisséao, folha de pagamento, férias, rescisdo do contrato
de trabalho, décimo terceiro salério, contribuicdo sindical e demais que serédo

abordadas.



31

2.5.2 Admissao do colaborador

A admissdo de um colaborador inicia quando a empresa percebe a
necessidade de obter informacgcdes sobre os candidatos que se oferecem a vaga
estabelecida, entdo primeiramente ela faz a divulgacdo da vaga através de anuncios

em jornais, internet, revistas especializadas, site eletrénico; entre outros.

Conforme Oliveira (2009, p. 3):

Partindo do ponto de vista de que uma empresa tem necessidade de obter
informacdes a respeito daqueles que se candidatam a obtencdo dos
empregos que oferece, o recrutamento do pessoal obedece as seguintes
etapas: inicialmente faz-se o andncio através de jornais, internet, revistas
especializadas, tabuleta com denominagdo de cargos, deixada em lugar
visivel, através de agéncias de emprego ou site eletrdnico.

Os documentos necessarios para o registro do colaborador sdo os seguintes,
segundo Oliveira (2009, p. 5):

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

Cédula de Identidade.

Titulo de Eleitor.

Certificado de reservista.

“Menor estudante”: declaragdo da escola que confirme estar
frequentando algum curso.

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF).

Exame médico.

Fotografias.

Certiddo de casamento.

Certiddo de nascimento dos filhos menores de 14 anos ou invalidos
de qualquer idade, necessaria para o pagamento do salario-familia.

. Caderneta de vacinacdo e comprovacao escolar: até seis anos de
idade caderneta de vacinacdo, e a partir de dos sete anos de idade,
comprovacao semestral de frequéncia a escola para pagamento do salério-
familia.
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2.5.3 Carteira de trabalho e previdéncia social (CTPS)

De acordo com Oliveira (2009, p. 8):

A carteira de trabalho e previdéncia social sera obrigatoriamente
apresentada, contra recibo, pelo trabalhador ao empregador que o admitir, o
qual tera prazo de quarenta e oito horas para nela anotar, especificamente,
a data da admissdo, a remuneracdo e as condi¢cdes especiais, se houver,
sendo facultada a adocdo do sistema manual, mecanico ou eletrbnico,
conforme art. 29 da CLT.

2.5.4 Programa de integracao social (P1S)

Conforme afirmacdo de Palma (2000, p. 60), “o Programa de Integragao
Social tem como objetivo promover a integracdo do empregado na vida e no

desenvolvimento da empresa”.

2.5.5 Atestado de saude ocupacional

“‘De acordo com o artigo 168 da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) e
Norma Regulamentadora n. 7, da Portaria 3.214/78, por ocasido de admissédo de
empregado é necessario que o candidato faca exame médico”. (OLIVEIRA, 2009, p.
9).

Conforme Oliveira (2009, p. 9), o artigo 168, incisos 1 ao 5 da CLT, com
alteracdo dada pela Lei n. 7.855, de 24-10-89, preceitua:

“Sera obrigatério exame médico, por conta do empregador, nas condigbes
estabelecidas neste artigo e nas instru¢cdes complementares a serem expedidas pelo
Ministério do Trabalho: | — na admisséo; Il — na demisséo; Ill — periodicamente”.

“Outros exames complementares poderao ser exigidos, a critério médico, para
apuracao da capacidade ou aptidao fisica e mental do empregado para a fungcéo que
devera exercer”. (OLIVEIRA, 2009, p. 9).

2.5.6 Do contrato de trabalho

“O contrato individual de trabalho é a formalizag&do do acordo correspondente

a relacao de emprego, entre empregado e empregador”. (CLT, artigo 442).
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A CLT, em seu artigo 443, prevé o contrato de trabalho por prazo

determinado, por prazo indeterminado e o contrato de experiéncia.

2.5.7 Contrato de trabalho por prazo determinado

De acordo com Formica (1997, p. 20), “O contrato por prazo determinado so &
vélido em se tratando: de servigco cuja natureza ou transitoriedade justifigue a
predeterminacdo do prazo; de atividades empresariais de carater transitério; de
contrato de experiéncia”.

Conforme o artigo 445 da CLT, o contrato de trabalho por prazo determinado
ndo poderéd ser por periodo superior a dois anos, o artigo 451 da CLT complementa

gue este contrato s6 pode ser prorrogado uma Unica vez.

2.5.8 Contrato por prazo indeterminado

De acordo com Formica (1997, p. 20), “Considera-se de prazo indeterminado
todo contrato que sucede, dentro de seis meses, a outro contrato por prazo
determinado, salvo quando se tratar de execucdo de servigos especializados ou da

realizacao de certos acontecimentos”.

2.5.9 Contrato de experiéncia

“O contrato de experiéncia ndo podera exceder 90 dias, conforme artigo 445,
paragrafo unico da CTL”. (OLIVEIRA, 2009, p. 36).

“O contrato de experiéncia pode ser prorrogado apenas uma vez e respeitado
o limite maximo de 90 (noventa) dias, conforme artigo 451 da CLT e Sumula 188 do
TST”. (OLIVEIRA, 2009, p. 36).

2.6 Folha de pagamento

O pagamento deve ser realizado até o 5° dia util do més subsequente, porém

algumas empresas realizam no ultimo dia més.



Conforme Oliveira (2009, p. 44):
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Outras empresas realizam o pagamento no limite maximo exigido por lei: o
quinto dia Gtil do més subsequente ao vencido, se o pagamento for mensal,
ou o quinto dia subsequente, quando o pagamento for semanal ou
quinzenal, conforme IN n°® 01/89.

“‘Algumas empresas fazem o pagamento de seus empregados no ultimo dia

do més; neste caso é necessario fechar a folha de pagamento alguns dias antes,

ganhando-se assim tempo necessario para calculo dos devidos proventos e
descontos”. (OLIVEIRA, 2009, p. 44).

“‘Basicamente, uma folha de pagamento € o documento que deve ser

elaborado, ao final de cada més, por todas as entidades que possuem empregados,

indicando seus nomes, remuneracoes, descontos, valores liquidos a serem pagos”.
(FERREIRA, 2012, p. 449).

Para Oliveira (2009, p. 43 - 44) a folha de pagamento divide-se em duas

partes distintas: proventos e descontos.

A parte de proventos engloba de uma forma geral:

Salario.

Horas Extras.

Adicional de insalubridade.
Adicional de periculosidade.
Adicional noturno.
Salario-familia.

Diarias para viagem.

Ajuda de custo.

A parte dos descontos compreende basicamente:

Quota de previdéncia.
Imposto de Renda.
Contribuicéo Sindical.
Seguros.
Adiantamentos.
Faltas e atrasos.
Vale-transporte.



2.7 Proventos

2.7.1 Salario
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De acordo Oliveira (2010, p. 8):

Integram o salario ndo s6 a importancia fixa estipulada, como também as
comissOes, gorjetas, percentagens, gratificacdes ajustadas, diarias para
viagem que excedam 50% do salario percebido pelo empregado e abonos
pagos pelo empregador.

Conforme Oliveira (2009, p. 44):

E a contraprestacdo devida e paga diretamente pelo empregador a todo
empregado. Ele pode ser pago mensal, quinzenal, semanal ou diariamente,
por peca ou tarefa; sempre se obedecerd ao salario minimo. Ao menor
aprendiz, salvo na condi¢do mais favoravel, sera garantido o salario minimo
hora. (art. 428, 2° da CLT, com redacgéo dada pela Lei n° 10.097/2000).

“‘Quando se estabelece que o pagamento sera mensal, deve-se efetua-lo o

mais tardar até o quinto dia util do més subsequente ao vencimento, art . 459, 1°
paragrafo, da CLT, alterado pela Lei n. 7.855/89”. (OLIVEIRA, 2009, p. 44).
Para Oliveira (2009, p. 44), o pagamento pode ser feito em dinheiro ou

cheque. Em caso de fazé-lo em cheque, o empregador deve proporcionar ao

empregado:

2.7.2 Hora extra

a) Horéario que permita o desconto do cheque, imediatamente apds sua
emissao;

b) Possibilidade para evitar qualquer prejuizo, inclusive gastos com
transporte;

c) Condicao que impec¢a qualquer atraso no recebimento do salario
(Portaria n° 3.281/84).

De acordo com Oliveira (2009, p. 45):

A duracdo normal do trabalho podera ser acrescida de duas horas,
mediante acordo escrito entre empregador e empregado, ou mediante
acordo coletivo ou convencdo coletiva de trabalho, devendo
obrigatoriamente o empregador pagar, pelo menos, mais 50% sobre a hora

normal.
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2.7.3 Remuneracao variavel

Conforme Oliveira (2009, p. 48):

O empregado, sujeito a controle de horario, remunerado a base de
comissdes, tem direito ao adicional de, no minimo 50% (cinquenta por
cento) pelo trabalho em horas extras, calculado sobre o valor-hora das
comissdes realizadas no més, considerando-se como divisor o nimero de
horas efetivamente trabalhadas.

2.7.4 Adicional de insalubridade

Para Oliveira (2009, p. 49):

Serdo consideradas atividades ou operac8es insalubres aquelas que, por
sua nhatureza, condigbes ou métodos de trabalho, exponham os
empregados a agentes nocivos a salde, acima dos limites de tolerancia
fixados em razdo da natureza e da intensidade do agente e do tempo de
exposicao aos seus efeitos.

Conforme Oliveira (2009, p. 49):

Ha trés graus de insalubridade: méximo, médio e minimo; os empregados
gue trabalham em condi¢Bes insalubres tém assegurada a percepcao de
adicional respectivamente de 40%, 20% e 10% do salario minimo ou salério
profissional, ndo importando o salario que recebem. (art. 192 da CLT e
Sumula n° 17 do TST).

INSALUBRIDADE ACRESQIMO
(GRAU) S/ SALARIO
Minimo 10%

Médio 20%
Maximo 40%

Quadro 2 - Graus de insalubridade.
Fonte: Ferrari, 2012, p. 457.

2.7.5 Adicional de periculosidade

De acordo com Oliveira (2009, p. 51):

Sdo consideradas atividades ou operagBes perigosas, na forma da
regulamentacao aprovada pelo Ministério do Trabalho, aquelas que, por sua
natureza ou métodos de trabalho, impliquem o contato com inflaméaveis ou
explosivos, em condi¢des de risco acentuado.
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‘O empregado que trabalha em condi¢gdes de periculosidade recebe um
adicional de 30% sobre o salario efetivo, ndo incidindo esse percentual sobre
gratificagdes, prémios ou participagdes nos lucros da empresa.” (OLIVEIRA, 2009, p.
51).

2.7.6 Adicional noturno

Conforme Oliveira (2009, p. 51), “Tem direito ao adicional noturno o
empregado que trabalha no periodo entre as 22 horas de um dia e as 5 do dia

seguinte”.

Conforme Ferrari (2012, p. 458):

Com base no artigo 73 da CLT, considera-se noturno, o trabalho (na zona
urbana) executado entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e as 5 (cinco)
horas do dia seguinte, totalizando ao todo 7 horas “reais”, ou seja, 420
minutos “reais”, as quais, para efeito de pagamento, equivalem a 8 h diarias
no horario diurno.

2.7.7 Salario-familia

Para Oliveira (2009), os funcionarios que possuam filhos com até 14 anos ou
invalidos tem direito a uma cota de salario-familia que é fixada pela previdéncia
social.

De acordo com Ferrari (2012, p. 478):

E pago pela previdéncia social aos trabalhadores de baixa renda que
possuem filhos até 14 anos incompletos ou invalidos. Assim, o trabalhador
enquadrado nestas condi¢Bes tera direito a receber tantas quotas de
salario-familia quantos forem os filhos nesta faixa etaria.

2.7.8 Vale transporte

O empregador participara dos gastos de deslocamento do trabalhador com a
ajuda de custo equivalente a parcela que exceder 6% (seis por cento) de seu salario

bésico.
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“Art. 2° O vale transporte constitui beneficio que o empregador antecipara ao

trabalhador para utilizacdo efetiva em despesas de deslocamento residéncia-
trabalho e vice-versa”. (OLIVEIRA, 2012, p. 82).

2.7.9 Contribuicéo sindical dos empregados

Conforme Oliveira (2009, p. 62):

Os empregadores ficam obrigados a descontar na folha de pagamento dos
seus empregados associados desde que por eles devidamente autorizados,
as contribuicbes devidas ao sindicato, quando por este notificado, salvo
guanto a contribuicao sindical, cujo desconto independe dessa formalidade.

“Sao também obrigados a desconta, na folha de pagamento do més de marco

de cada ano, a contribuicdo sindical de um dia de trabalho de todos os empregados,

qualquer que seja a forma da referida remuneracao”. (OLIVEIRA, 2009, p. 63).

Para Oliveira (2009, p. 63), considera-se um dia de trabalho:

2.7.10 Férias

a) Uma jornada normal de trabalho, se o pagamento ao empregado for
feito por uma unidade de tempo.

b) 1/30 da quantia percebida no més anterior, se a remuneragdo for
paga por tarefa, empreitada ou comissao.

O gozo de férias anuais remuneradas, com pelo menos um ter¢co a mais do

que o salario normal, esta previsto no artigo 7. da Constituicdo Federal.

Sobre o periodo de férias, esclarece o artigo 130, da CLT:

Art. 130 - ApGs cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de
trabalho, o empregado tera direito a férias, na seguinte proporcao:

| - 30 (trinta) dias corridos, quando ndo houver faltado ao servico mais de 5
(cinco) vezes;

Il - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14
(quatorze) faltas;

[l - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte
e trés) faltas;

IV - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32
(trinta e duas) faltas.
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Conforme Oliveira (2010, p. 71), “A lei d4 ao empregador o direito de marcar a

época de concessao das férias aos seus empregados”.

2.7.11 Abono pecuniario

A CLT prevé em seu artigo 143, que “é facultado ao empregado converter 1/3
(um terco) do periodo de férias a que tiver direito em abono pecuniario, no valor da

remuneragao que lhe seria devida nos dias correspondentes”.

De acordo com Oliveira (2009, p. 141):

Todo empregado que quiser podera converter 1/3 (um ter¢o) do periodo de
férias a que tiver direito de abono pecuniério, no valor da remuneracéo das
férias, ja acrescida de um terco (1/3), referido no citado artigo 7°, inciso
XVII, da Constituicdo Federal. Para isso é necessario que o empregado
requeira tal abono até 15 dias antes do término do periodo aquisitivo.

2.8 13° Salario

Conforme Oliveira (2007, p. 119) “O artigo 7, inciso VIII, da Constituicdo
Federal estabeleceu “décimo terceiro salario” para a gratificagdo natalina. E
importante ressaltar que a Constituicdo determina que seja pago com base na
remuneragao integral”.

“O 13° saléario deve ser pago em duas parcelas. A primeira sera paga entre 0s
meses de fevereiro e novembro de cada ano e a segunda até o dia 20 de
dezembro”. (OLIVEIRA, 2009, p. 100).

Para Oliveira (2009, p. 100), “Seu valor correspondera a 1/12 da remuneragao
devida em dezembro, por més de servigco, do ano correspondente, sendo que a

fragdo igual ou superior a 15 dias de trabalho sera havida como més integral”.

2.9 Rescisao

Conforme a Lei n. 12.506/2011, o aviso-prévio € concedido na propor¢cao de
30 dias aos empregados que contém até 1 ano de servico na mesma empresa,
sendo que, serdo acrescidos 3 dias por ano de servico prestado na mesma

empresa, até o maximo de 60 dias, perfazendo um total de até 90 dias.
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De acordo com o memorando circular n. 10 de 2011, da Secretaria de
Relacdes do Trabalho do Ministério do Trabalho e Emprego, a contagem do
acréscimo ao tempo do aviso prévio é a partir do segundo ano, ndo sendo aplicada

esta regra quando o empregado pede demissao.

2.10 Tributos Incidentes

2.10.1 Instituto nacional do seguro social (INSS)

2.10.1.1 Da contribuicdo ao empregado

“A contribuicdo de cada segurado empregado, filiado ao Instituto Nacional do

Seguro Social, inclusive doméstico e o avulso, é de 8%, 9% e 11%, de acordo com o

salario de contribuicdo determinado previdéncia social”. (OLIVEIRA, 2009, p. 53).

Saléario-de-Contribuicédo (R$) Aliquota para Fins de Recolhimento ao INSS

Até 1.247,11 8%
De 1.247,12 até 2.078,52 9%
De 2.078,53 até 4.157,05 11%

Quadro 3 - Contribuigdo previdéncia social.
Fonte: Portaria interministerial MPS/MF n° 15, de 10 de janeiro de 2013.

2.10.1.2 Fundo de garantia por tempo de servi¢co (FGTS)

Sobre o fundo de garantia por tempo de servigo, afirma Palma (2000, p. 466)
“Os empregadores devem depositar na conta bancaria vinculada do trabalhador a
importancia correspondente a 8% (oito por cento) da remuneracdo paga ou devida

ao més anterior a cada trabalhador”.



2.10.1.3 Imposto de renda retido na fonte (IRRF)

Para Ferrari (2012, p. 468):
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Para o célculo desse imposto, a Receita Federal do Brasil, anualmente
fornece uma tabela com a variagdo das aliquotas em funcdo da faixa
salarial do contribuinte, sendo que cada faixa salarial possui sua respectiva
parcela a deduzir do imposto apds a aplicacdo da aliquota.

Base de calculo mensal em R$ Aliquota(%)

Parcela a deduzir em R$

Até 1.710,78

De 1.710,79 até 2.563,91 7,5 128,31
De 2.563,92 até 3.418,59 15,0 320,60
De 3.418,60 até 4.271,59 22,5 577,00

Acima de 4.271,59 27,5 790,58

Quadro 4 - Imposto de renda retido na fonte, ano-calendéario 2013.

Fonte: Site Receita Federal.

2.11 Outras obrigacdes

2.11.1 Cadastro geral dos empregados e desempregados (CAGED)

Conforme Oliveira (2009, p. 389):

Todas as empresas que dispensarem ou admitirem empregados, ficam
obrigadas a fazer respectivamente comunicagdo as Delegacias Regionais
do Trabalho, até o dia sete do més subsequente ou como estabelecido em
regulamento, em relacdo nominal por estabelecido, da qual constara
também a indicac@o da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou, para
gue os ainda ndo a possuirem, nos termos da lei, os dados indispenséaveis a

sua identificagdo pessoal.

O CAGED foi criado pelo Governo Federal, que instituiu o regime permanente

de admissOes e dispensas de empregados, devendo ser comunicado as delegacias

regionais do trabalho até o dia sete do més subsequente.



3 METODOLOGIA

Na elaboracdo de um trabalho cientifico deve-se determinar uma metodologia

para alcancar seus objetivos.

Conforme Silva (2003, p. 25):

Entende-se por metodologia o estudo do método na busca da determinagao
do conhecimento. Demo (2001, p. 19) diz que metodologia é uma
preocupagéo instrumental. Trata das formas de se fazer ciéncia. Cuida dos
procedimentos, das ferramentas, dos caminhos.

O método caracteriza-se pelo conjunto das etapas ou passos que devem ser

seguidos para a realizacédo da pesquisa para alcangar um objetivo.

“O método concretiza-se como o conjunto das diversas etapas ou passos que
devem ser seguidos para a realizacdo da pesquisa e que configuram as técnicas.”
(CERVO, et al. 2007, p. 30).

Conforme Marconi e Lakatos (2004, p. 44):

Método é a forma de proceder ao longo de um caminho. Na ciéncia os
métodos constituem 0s instrumentos basicos que ordenam de inicio o
pensamento em sistemas, tracam de modo ordenado a forma de proceder
do cientista ao longo de um percurso para alcangar um objetivo.

3.1 Quanto a abordagem

O trabalho se classifica como pesquisa de natureza qualitativa, pois as
técnicas de coletas de dados utilizadas na pesquisa foram documental, entrevistas e
observacdes in loco. Conforme Marconi e Lakatos ( 2004, p. 271), o estudo
qualitativo “¢ o que se desenvolve numa situacdo natural; é rico em dados
descritivos, tem um plano aberto e flexivel e focaliza a realidade de forma complexa

e contextualizada”.
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3.2 Quanto aos objetivos

Com relacéo aos objetivos desta pesquisa ela foi classificada como pesquisa
descritiva, na qual a descricdo das caracteristicas de uma determinada populacao
ou estabelecimento de possiveis relacées entre variaveis. Segundo Cervo et al.
(2007, p. 61) a pesquisa descritiva observa, registra, analisa e correlaciona fatos ou
fendbmenos (variaveis) sem manipula-los. Foram feitas descricdes sobre as
atividades desenvolvidas no departamento de recursos humanos, juntamente com o

setor contabil da entidade, onde posteriormente foram avaliadas essas informacdes.

3.3 Quanto aos procedimentos

Foi realizado um estudo de caso com énfase na realizacdo de procedimentos
de auditoria na rotina trabalhista de uma organizacdo que tem como atividade
principal a fabricacdo de camas e beliches para exportacao, localizada na cidade de
Restinga Séca - RS. Foi verificado o processo de folha de pagamento e do
cumprimento da legislacdo trabalhista e previdenciaria Para alcancar os propositos
deste trabalho, foram criados papéis de trabalho que abordam documentos e
procedimentos necessarios em cada atividade desenvolvida pelo departamento de
recursos humanos. O processo verificado foi realizado em cada setor de producéo
de producdo (preparacdo, usinagem, pintura e embalamento) referente aos meses
de janeiro a dezembro de 2013, onde foram analisados dados referentes aos
funcionarios, os quais foram escolhidos aleatoriamente um funcionario de cada setor
de producéo.

As técnicas de pesquisas utilizadas no trabalho foram seguidas de alguns
passos, primeiramente a pesquisa indireta (documental e a bibliografica).

Foram realizados levantamentos bibliograficos sobre o tema, através da
consulta em livros e sites, os quais abordam o tema proposto pelo estudo. A
pesquisa bibliografica também utilizada no estudo de caso, segundo Cervo, et al.
(2007, p.60) “procura explicar um problema a partir de referéncias tedricas
publicadas em artigos, livros, dissertagcbes e teses”. No presente estudo foi utilizada
para acrescentar conhecimentos tedricos sobre o tema proposto na area de

controles internos e departamento de recursos humanos.
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Em relagé@o a pesquisa documental, foram analisados documentos, relatorios,
recibos de pagamento, guias de pagamento do FGTS da folha dos funcionérios da
amostra, para verificar se a empresa seguia corretamente procedimentos de controle
internos e normas legais. Conforme Marconi e Lakatos (2010, p. 157) “a
caracteristica da pesquisa documental é que a fonte de coleta de dados esta restrita
a documentos, escritos ou ndo, constituindo o que se denomina de fontes primarias”.

Em seguida foram realizadas entrevistas com o responsavel pelo
departamento de recursos humanos, podendo verificar se os procedimentos de
controle internos e a observacdo das normas legais eram realizados. Segundo
Cervo et al. (2007, p. 51) “a entrevista ndo € uma simples conversa. E uma conversa
orientada para um objetivo definido: recolher, por meio de interrogatério do
informante, dados para a pesquisa”.

Ap6és foi realizada a observacao direta intensiva, na qual as técnicas utilizadas
foram a observacdo e a entrevista. Segundo Marconi e Lakatos (2010, p. 173),
definem a técnica de observagcdo como a que “nao consiste apenas em ver e ouvir,

mas também em examinar fatos ou fendmenos que se deseja estudar’.



4 ESTUDO DE CASO

O trabalho apresentado foi realizado em uma empresa, localizada no
municipio de Restinga Seca — RS, e que possui um parque industrial de 6.848 m2,
contando com 80 (oitenta) colaboradores no setor de producdo e 7 (sete)
colaboradores no setor administrativo.

Em 1999, a empresa iniciou suas atividades, produzindo dormitorios
(roupeiros, comodas, camas e criados-mudo) para 0 mercado interno, utilizando
madeiras de &rea de reflorestamento e insumos menos téxicos, buscando sempre a
preservacdo do meio ambiente. Em 2003, a empresa observou um nicho existente
no mercado e passou a dedicar-se a fabricacdo de camas. Ja em 2004, houve a
ampliacdo da producdo de camas para atender o mercado externo e iniciou-se o
fabricacdo de beliches, com a finalidade de atender a uma demanda latente no
mercado interno e externo. Em 2005, a industria voltou a sua producéo de camas e
beliche somente para o mercado externo, onde participa atualmente.

A estrutura da empresa é composta pelo setor administrativo e pelo setor de
planejamento e controle de producdo (PCP), almoxarifado, além da estrutura fisica

gue compde a industria, onde estado localizadas as maquinas.

A estrutura da empresa pode ser visualizada pelo organograma a seguir:

Gerente Geral

1 1 1 1 1

. . . Gerente Recursos .
Gerente Comercial Gerente Financeiro PCP HuUManos Almoxarifado

Contabilidade Gerente Compras Gerente Producéo

Figura 1: Organograma da empresa.
Fonte: Conforme dados da pesquisa.
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No setor administrativo da industria, encontra-se o Gerente Geral que é o
responsavel pela administracdo, pela tomada de decisbes em relacdo a todos os
setores. Ele também atua na area comercial, em que séo realizadas as negociacoes,
as quais ocorrem através do recebimento de pedidos dos importadores repassados
por escritorios de agentes de exportacfes, que sdo 0S seus representantes, onde
sao informadas cotacdes dos produtos de seu interesse e na elaboracdo da
documentacédo de exportacao.

O Gerente Financeiro € o responsavel pelas contas a pagar, contas a receber,
fechamento de cambio, sintegra, guia de informagéo e apuracdo do ICMS - GIA,
apropriacdo de tributos e pela parte burocratica de documentacdo de operacdes
realizadas com bancos.

Ja o Gerente de Recursos Humanos é responsavel pela parte trabalhista,
admissdo de funcionarios, demissdo, folha de pagamento, cadastro geral de
empregados e desempregados - CAGED, atualizacdo das pastas dos funcionérios,
selecédo de curriculos, atualizacdo de banco de horas, acompanhamento do ponto
eletrbnico, acompanhamento dos funcionarios referentes ao uso de EPIs entre
outras fungoes.

No departamento de Planejamento e Controle de Producao (PCP), encontra-
se 0 Gerente de Compras, setor em que ha mais de um funcionario responsavel
pelas compras. Antes de realizar as compras, é analisada a programacdo da
producdo, desse modo, podendo identificar o0 que sera necessario comprar e 0 que
h& em estoque, pois cada cliente possui suas particularidades.

O Gerente de Producdo € o responsavel geral de todos os setores de
producdo da industria, em que cada setor possui seu encarregado e este deve
repassar para o Gerente de Producdo todas as situacdes que ocorrem como
problemas na producéao.

No almoxarifado, h& dois funcionarios responsaveis pelos lancamentos no
sistema das notas fiscais de entrada, pela conferéncia das mercadorias recebidas
com a nota fiscal para verificar se a quantidade esta correta, pelos lancamentos de
contas a pagar apos a conferéncia da mercadoria.

Os objetos de exame foram realizados através de papéis de trabalho que
abordam os procedimentos de cada atividade desenvolvida pelo departamento de
recursos humanos referente aos meses de janeiro a dezembro de 2013 dos

funcionarios da amostra.
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TF Auditoria

Cliente: Empresa
Setor: Recursos Humanos
Objeto de exame: Admisséo de empregados

Procedimentos:

Na admisséo dos funcionérios, todos os contratados foram encaminhados
a um médico conveniado a medicina do trabalho, para realizacdo do exame de
saude. Todos os exames foram realizados de forma correta, conforme funcgéo e

setor de trabalho na empresa.

L ~ Data exame Data de . .
Funcionério Funcéo Setor L o Situagao
admissional Admissao

01 Operadorde | b o0 acho 27/04/12 01/05/12 oK
maquinas

02 Auxiliar de Usinagem 31/10/12 01/11/12 oK
producao

03 Encarregado | o olamento | 20/07/05 01/08/05 oK

de producéo
04 Pintor Pintura 30/11/12 03/12/12 OK

Consideragoes:

A empresa deve continuar realizando os exames médicos, arquivando-0s
junto aos documentos dos funcionarios. Também foi verificado que os
funcionarios da amostra realizaram os exames médicos antes da data de

admissao.

Executor: Tiago Friedrich
Data: 20/11/2014

Revisador por: TF Auditoria
Data: 20/11/2014

Quadro 5 - Papel de trabalho - admisséo de empregados.
Fonte: Dados conforme pesquisa.



48

4.2 Papel de trabalho de auditoria - admisséo de empregados (CTPS)

TF Auditoria

Cliente: Empresa
Setor: Recursos Humanos
Objeto de exame: Admisséo de empregados (CTPS)

Procedimentos:

Verificou-se que a empresa ndo tem nenhum comprovante de entrega e
devolucédo da CTPS.

Consideracoes:

Como a empresa nao possui um comprovante de entrega e devolucdo das
carteiras de trabalho, para suas devidas anotag0es e atualizacbes, a mesma deve
planejar algum periodo durante o ano, para que sejam feitas as atualiza¢des nas
carteiras de trabalho dos funcionarios. Conforme art. 53, da CLT (1943) a empresa
gue retiver por mais de 48 horas a CTPS do funcionario ficara sujeita a multa de

valor igual & metade do salario minimo regional.

Executor: Tiago Friedrich Revisador por: TF Auditoria
Data: 20/11/2014 Data: 20/11/2014

Quadro 6 - Papel de trabalho - admisséo de empregados (CTPS).
Fonte: Dados conforme pesquisa.
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4.3 Papel de trabalho de auditoria - contrato de trabalho

TF Auditoria

Cliente: Empresa

Setor: Recursos Humanos

Objeto de exame: Contrato de trabalho
Procedimentos:

Foi verificado nos arquivos dos funcionarios da amostra a assinatura e
arquivamento dos contratos de experiéncia assinados no momento da admissao,
onde 0 mesmo automaticamente tornou-se efetivo por tempo indeterminado. Foi
constatado que as partes também assinaram a prorrogacao dentro dos prazos
legais previstos. Porém, o contrato de trabalho do funcionéario 03, que foi admitido

em 2005, nao foi localizado.

Consideracdes:

Conforme foi verificado no momento da admisséo a empresa sempre realiza
contrato de experiéncia. Porém, é necessario ter mais cuidado com a
documentacéo, ja que um dos funcionarios da amostra ndo possui o contrato de

trabalho arquivado.

Executor: Tiago Friedrich Revisador por: TF Auditoria
Data: 20/11/2014 Data: 20/11/2014

Quadro 7 - Papel de trabalho - contrato de trabalho.
Fonte: Dados conforme pesquisa.
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TF Auditoria

Cliente: Empresa
Setor: Recursos Humanos
Objeto de exame: Equipamento de protecéo individual (EPI)

Procedimentos:

Foi verificado que no momento da admisséo do funcionario séo entregues
os EPI'S necesséarios para cada setor, adequado ao risco da funcédo que sera
exercida, onde é explicada a forma de utilizacdo e validade para evitar acidentes
de trabalho. Apdés, é preenchida e assinada pelo funcionario a ficha na qual
comprova que a empresa entregou os EPI’S obrigatorios e que o mesmo €

responsavel pela limpeza e conservagdo do material entregue.

Consideracdes:

N&o foi constatada nenhuma irregularidade na entrega dos EPI'S dos
funcionarios em amostra e conforme a validade séo atualizadas as fichas de
EPI'S. Foi verificado que caso o funcionario néo utilize o EPI, a empresa notifica

os funcionarios através de carta de adverténcia.

Executor: Tiago Friedrich Revisador por: TF Auditoria
Data: 20/11/2014 Data: 20/11/2014

Quadro 8 - Papel de trabalho - equipamento de prote¢&o individual.
Fonte: Dados conforme pesquisa.
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4.5 Papel de trabalho de auditoria - quadro de funcionarios

TF Auditoria

Cliente: Empresa
Setor: Recursos Humanos
Objeto de exame: Quadro de funcionérios

Procedimentos:

Foi verificada a existéncia dos funcionérios escolhidos aleatoriamente, um
de cada setor, nos meses de janeiro a dezembro de 2013. Todos os funcionarios
estavam devidamente cadastrados na ficha de registro do funcionario e na carteira
de trabalho. Em relacdo a documentacao exigida na admisséo, todos os
funcionarios possuem em suas pastas os documentos exigidos e atualizados.
Também foi verificado que a empresa possui arquivo com pastas de funcionarios
atuais e um argquivo morto com documentos de funcionarios anteriores e

documentos trabalhistas.

Consideracdes:

N&o foi constatada nenhuma irregularidade quanto ao quadro funcional da
empresa, tudo estava de acordo com a documentacédo examinada, enfim, todos os
dados estavam corretos. A empresa possui arquivo com as pastas dos
funcionarios e a documentacédo exigida para admissdo: exame meédico
admissional, carteira de trabalho, identidade, CPF, titulo de eleitor, nUmero de
inscricdo do PIS, certificado de reservista (sexo masculino), certiddo de
nascimento dos filhos menores de 14 anos, carteira de vacinacéo dos filhos
menores de 6 anos, declaracéo de frequéncia escolar (maiores de 7 anos e
menores de 14 anos), registro de casamento ou nascimento (solteiro), foto 3X4,

comprovante de residéncia e historico escolar.

Executor: Tiago Friedrich Revisador por: TF Auditoria
Data: 20/11/2014 Data: 20/11/2014

Quadro 9 - Papel de trabalho - quadro de funcionarios.
Fonte: Dados conforme pesquisa.
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4.6 Papel de trabalho de auditoria - ponto eletrénico

TF Auditoria

Cliente: Empresa
Setor: Recursos Humanos
Objeto de exame: Ponto eletronico

Procedimentos:

Verificou-se que os funcionarios da amostra registram o ponto de forma
correta e que a empresa utiliza ponto eletrénico na qual pode ser utilizado com
cartdo ou biometria, na qual no momento da batida é emitido o comprovante com

o0 nome do funcionario e o horério.

Consideracdes:

Foi constatada que na empresa todos os funcionarios utilizam de forma
correta o ponto eletrénico, porém alguns ndo possuem a biometria cadastrada, em

virtude de trabalharem com materiais que dificultam o reconhecimento da digital.

Executor: Tiago Friedrich Revisador por: TF Auditoria
Data: 20/11/2014 Data: 20/11/2014

Quadro 10 - Papel de trabalho - ponto eletrdnico.
Fonte: Dados conforme pesquisa.
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TF Auditoria

Cliente: Empresa
Setor: Recursos Humanos
Objeto de exame: PIS e FGTS

Procedimentos:

Referente ao cadastro dos funcionarios no PIS (Programa de Integracao
Social) e no FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de Servico) verificou-se que

todos os funcionarios estao devidamente cadastrados.

pagina da carteira de trabalho.

Todas as carteiras de trabalho possuem a opg¢éo pelo FGTS, desde a data

de admissdo na empresa e o numero de inscricdo no PIS est4 escrito na primeira

Consideracdes:

Recomenda-se a empresa que continue verificando o cadastro dos
funcionérios junto ao PIS e FGTS, se acaso algum funcionario ndo esteja

cadastrado que a mesma providencie o cadastramento.

Executor: Tiago Friedrich Revisador por: TF Auditoria
Data: 20/11/2014 Data: 20/11/2014

Quadro 11 - Papel de trabalho - PIS e FGTS.
Fonte: Dados conforme pesquisa.
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TF Auditoria

Cliente: Empresa
Setor: Recursos Humanos
Objeto de exame: Salario familia

Procedimentos:

Verificou-se que do total dos funcionérios da amostra apenas um possuia
filhos menores de 14 anos. Para o recebimento do salario-familia o funcionario
precisa apresentar a empresa a certidao de nascimento de seu filho e o controle

de frequéncia escolar.

Consideracdes:

Depois de realizada a verificacao referente ao salario-familia, o funcionario
gue tem direito possui ha pasta dos documentos arquivada a certiddo de
nascimento e comprovante de frequéncia escolar dos filhos. Sugeriu-se que a
empresa continue seguindo esse procedimento para o recebimento do beneficio

legal e que realize a atualizagéo dessas informagoes.

Executor: Tiago Friedrich Revisador por: TF Auditoria
Data: 20/11/2014 Data: 20/11/2014

Quadro 12 - Papel de trabalho - salario familia.
Fonte: Dados conforme pesquisa.
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4.9 Papel de trabalho de auditoria - vale refeicéo

TF Auditoria

Cliente: Empresa
Setor: Recursos Humanos
Objeto de exame: Vale refeicéo

Procedimentos:

Foi verificado que a empresa néo disponibiliza do beneficio vale refeicao,

pois 0 acordo coletivo n&o prevé obrigatoriedade.

Consideracdes:

Conforme acordo coletivo a empresa néo esté obrigada a disponibilizar vale
refeicdo, porém esta previsto que empresa com mais de 10 (dez) funcionérios €
obrigada a possuir local e equipamento que propicie condi¢cbes para aquecimento
e realizacao das refei¢cdes. Sugere-se que a empresa disponibilize de um local
apropriado aos funcionarios para realizacdo das refeicdes na empresa.

Executor: Tiago Friedrich Revisador por: TF Auditoria
Data: 20/11/2014 Data: 20/11/2014

Quadro 13 - Papel de trabalho - vale refei¢éo.
Fonte: Dados conforme pesquisa.
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4.10 Papel de trabalho de auditoria - vale transporte

TF Auditoria

Cliente: Empresa
Setor: Recursos Humanos
Objeto de exame: Vale transporte

Procedimentos:

Verificou-se que a empresa nao disponibiliza o vale transporte, pois 0
acordo coletivo ndo prevé a obrigatoriedade e também a cidade n&o disponibiliza

de transporte coletivo publico.

Consideracdes:

Foi constatado que a empresa tem entendimento que como esta situada em
uma cidade que ndo possui transporte coletivo publico e que o intervalo de
jornada é suficiente para o deslocamento dos funcionarios até suas residéncias.
Também entende que ndo esta deixando de realizar nenhum beneficio, ja que o

acordo coletivo em vigéncia ndo prevé obrigatoriedade.

Executor: Tiago Friedrich Revisador por: TF Auditoria
Data: 20/11/2014 Data: 20/11/2014

Quadro 14 - Papel de trabalho - vale transporte.
Fonte: Dados conforme pesquisa.
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4.11 Papel de trabalho de auditoria - ordenados

TF Auditoria

Cliente: Empresa
Setor: Recursos Humanos
Objeto de exame: Ordenados

Procedimentos:

Verificado os ordenados dos funcionérios da amostra, 0s registros na
carteira e na ficha de registro dos empregados, foram constatados que 0s
ordenados foram pagos em dia, até o 5° dia util, conforme as normas legais. Na
sequencia foram verificados os direitos relativos a outros proventos que englobam
a remuneracao total. Também foi verificada a realizagdo de horas-extras, sendo

gue estas foram pagas no més seguinte.

Consideracoes:

A empresa efetuou corretamente os célculos referentes aos ordenados dos
funcionérios. Os ordenados foram pagos dentro do prazo estabelecido em Lei,
através de remessa bancaria gerada pelo programa utilizado em parceria com o
banco, na qual cada funcionario possui uma conta individual para recebimento dos
ordenados. Valores que englobam a remuneracao como adicional de
insalubridade correspondente a 20% do salario-minimo, salario-familia,
quinquénio, correspondente a 3% do salario base e gratificacdo de cargo fixa,
foram pagas corretamente como prevé o acordo coletivo vigente. As horas-extras
sao pagas juntamente com a folha de pagamento ou podem ser compensadas

com folga conforme acordo coletivo.

Executor: Tiago Friedrich Revisador por: TF Auditoria
Data: 20/11/2014 Data: 20/11/2014

Quadro 15 - Papel de trabalho - ordenados.
Fonte: Dados conforme pesquisa.
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4.12 Papel de trabalho de auditoria - férias

TF Auditoria

Cliente: Empresa

Setor: Recursos Humanos
Objeto de exame: Férias
Procedimentos:

No periodo verificou-se que ndo houve concesséo de férias dos

funcionarios da amostra.

Consideracdes:

A empresa vem observando os direitos dos funcionarios em relacéo as
férias. Conforme foi verificado na empresa, nenhum dos funcionarios da amostra
possuem férias vencidas, pois conforme o art. 134 da CLT prevé a concessao das

férias nos 12 meses subsequentes a data que o empregado tiver adquirido o

direito.
Executor: Tiago Friedrich Revisador por: TF Auditoria
Data: 20/11/2014 Data: 20/11/2014

Quadro 16 - Papel de trabalho - férias.
Fonte: Dados conforme pesquisa.
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TF Auditoria

Cliente: Empresa
Setor: Recursos Humanos
Objeto de exame: Recélculo da folha de pagamento

Procedimentos:

Foram revisados todos os descontos das folhas de pagamento dos
funcionarios em estudo, ndo foi constatado nenhum erro nos calculos, através do
recalculo de todos os proventos referentes aos meses de janeiro a dezembro de
2013 dos funcionarios da amostra relacionados na folha de pagamento. Apés

essa verificacao foi constatado que a empresa vem realizando de forma correta.

Proventos/ Jan Fev Mar Abr Maio Jun

Descontos 2013 2013 2013 2013 2013 2013

Salario 696,00 | 696,00 | 696,00 | 696,00 | 744,72 | 744,72

Adicional 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60 | 133,34

Insalubridade

Grat.cargo

Salario-

familia

Quinquénio

Horas-extras 60,90 84,71

INSS 66,52 66,52 66,52 71,40 70,42 77,02

IRRF

Contribuicéo

Sindical 27,72

Contribuigédo
g | Assistencial
o Faltas 12,39
\§ TOTAL 765,08 | 765,08 | 765,08 | 793,38 | 809,90 | 873,36
o Proventos/ Jul Ago Set Out Nov Dez
2 Descontos 2013 2013 2013 2013 2013 2013
I Salario 744,72 | 783,63 | 783,63 | 805,60 | 805,60 | 805,60

Adicional 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60

Insalubridade

Grat. cargo

Salario-

familia

Quinquénio

Horas-extras 8,88

INSS 71,13 73,54 73,54 75,29 75,29 75,29

IRRF

Contribuicéo

Sindical

Con_trlbuu;_ao 26,85

Assistencial

Faltas

TOTAL 818,07 | 843,69 | 843,69 | 839,06 | 865,91 | 865,91
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Funcionéario 02

Proventos/ Jan Fev Mar Abr Maio Jun
Descontos 2013 2013 2013 2013 2013 2013
Salario 696,00 | 696,00 | 696,00 | 696,00 | 744,72 | 744,72
Adicional 131,08 | 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60
Insalubridade

Grat.cargo

Salario- 4672 | 46,72 | 46,72 | 4672 | 46,72 | 46,72
familia

Quinguénio

Horas-extras 34,02

INSS 66,17 66,52 66,52 69,25 70,42 70,42
IRRF

Contribuicéo

Sindical 21,12

Contribuicéo

Assistencial

Faltas 23,19

TOTAL 784,44 | 811,80 | 811,80 | 815,38 | 856,62 | 856,62
Proventos/ Jul Ago Set Out Nov Dez
Descontos 2013 2013 2013 2013 2013 2013
Salario 744,72 | 783,63 | 783,63 | 805,60 | 805,60 | 805,60
Adicional 135,60 | 133,34 | 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60
Insalubridade

Grat.cargo

Salario- 46,72 | 46,72 | 46,72 | 46,72 | 46,72 | 46,72
familia

Quinguénio

Horas-extras

INSS 70,42 73,36 73,54 75,29 75,29 75,29
IRRF

Contribuigédo

Sindical

Con_trlbwg_ao 26.85

Assistencial

Faltas 13,04

TOTAL 856,62 | 877,29 | 892,41 | 885,78 | 912,63 | 912,63




61

Funcionéario 03

Proventos/ Jan Fev Mar Abr Maio Jun
Descontos 2013 2013 2013 2013 2013 2013
Salario 696,00 | 696,00 | 696,00 | 696,00 | 744,72 | 744,72
Adicional 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60
Insalubridade

Grat.cargo 92,50 92,50 92,50 92,50 92,50 92,50
Salario-

familia

Quinquénio 20,88 20,88 20,88 20,88 22,34 22,34
Horas-extras 90,87 34,10
INSS 75,59 75,59 75,59 82,87 79,61 82,34
IRRF

Contribuicéo

Sindical 28,42

Contribuicéo

Assistencial

Faltas

TOTAL 869,39 | 869,39 | 869,39 | 924,56 | 915,55 | 946,92
Proventos/ Jul Ago Set Out Nov Dez
Descontos 2013 2013 2013 2013 2013 2013
Salario 744,72 | 783,63 | 783,63 | 805,60 | 805,60 | 805,60
Adicional 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60
Insalubridade

Grat. cargo 92,50 92,50 92,50 92,50 92,50 92,50
Salario-

familia

Quinguénio 22,34 23,51 23,51 24,17 | 24,17 24,17
Horas-extras 18,75

INSS 81,11 82,82 82,82 84,62 84,62 84,62
IRRF

Contribuicéo

Sindical

Con_trlbwgao 26.85

Assistencial

Faltas

TOTAL 932,80 | 952,42 | 952,42 | 946,40 | 973,25 | 973,25




Proventos/ Jan Fev Mar Abr Maio Jun
Descontos 2013 2013 2013 2013 2013 2013
Salario 696,00 | 696,00 | 696,00 | 696,00 | 744,72 | 744,72
Adicional 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60
Insalubridade

Grat. cargo 20,00 20,00
Salario-
familia
Quinguénio
Horas-extras
INSS 66,52 66,52 66,52 66,52 72,02 72,02
IRRF
Contribuicéo
Sindical
Contribuicéo
Assistencial
Faltas
TOTAL 765,08 | 765,08 | 765,08 | 737,36 | 828,30 | 828,30
Proventos/ Jul Ago Set Out Nov Dez
Descontos 2013 2013 2013 2013 2013 2013
Salario 744,72 | 783,63 | 783,63 | 805,60 | 805,60 | 805,60

Adicional 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60 | 135,60
Insalubridade

Grat. cargo 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00
Salario-
familia
Quinguénio
Horas-extras
INSS 72,02 75,13 75,13 76,89 76,89 76,89
IRRF
Contribuigédo
Sindical
Contribuicéo
Assistencial
Faltas
TOTAL 828,30 | 864,10 | 864,10 | 857,46 | 884,31 | 884,31

27,72

Funcionéario 04

26,85

Consideracoes:

No que se refere aos descontos da folha de pagamento a empresa realizou

os calculos e pagamentos de forma correta. Ver consideracdo quadro 19.

Executor: Tiago Friedrich Revisador por: TF Auditoria
Data: 20/11/2014 Data: 20/11/2014

Quadro 17 - Papel de trabalho - recélculo da folha de pagamento.
Fonte: Dados conforme pesquisa.
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TF Auditoria

Cliente: Empresa
Setor: Recursos Humanos
Objeto de exame: Recdalculo 13° salério

Procedimentos:

Revisado todos os descontos das folhas de pagamento dos funcionérios
em estudo, ndo foi constatado nenhum erro nos calculos em relacdo ao 13° salario
de 2013. A empresa realizou de forma integral o pagamento no més de novembro.

Apés essa verificacdo foi constatado que a empresa vem realizando de forma

correta.
- Proventos/Descontos Nov/13
P Salario 805,60
5 Adicional Insalubridade 135,60
S Gratificacdo de cargo
G Quinquénio
S INSS 13°S. 75,29
L TOTAL 865,01
~ Proventos/Descontos Nov/13
P Salario 805,60
= Adicional Insalubridade 135,60
S Gratificacdo de cargo
G Quinquénio
S INSS 13° S. 75,29
L TOTAL 865,91
™ Proventos/Descontos Nov/13
P Salario 805,60
= Adicional Insalubridade 135,60
S Gratificacao de cargo 92,50
'S Quinguénio 24,17
S INSS 13°S. 84,62
L TOTAL 973,25
< Proventos/Descontos Nov/13
P Salario 805,60
= Adicional Insalubridade 135,60
S Gratificacao de cargo 20,00
I Quinguénio
S INSS 13° S. 76,87
L TOTAL 884,33
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Consideracoes:

No que se refere aos descontos da folha de pagamento referente ao 13°

salario a empresa realizou os célculos e pagamentos de forma correta.

Executor: Tiago Friedrich
Data: 20/11/2014

Revisador por: TF Auditoria
Data: 20/11/2014

Quadro 18 - Papel de trabalho - recalculo 13° salario.
Fonte: Dados conforme pesquisa.



65

4.15 Papel de trabalho de auditoria - guias FGTS, INSS e contribuicado sindical

TF Auditoria

Cliente: Empresa
Setor: Recursos Humanos
Objeto de exame: Guias FGTS, INSS e contribuicéo sindical

Procedimentos:
Os descontos de INSS foram realizados conforme a tabela em vigéncia da

Previdéncia Social e Ministério do Trabalho do ano de 2013. As guias foram
verificadas e constam dentro das normas, prazos legais e séo arquivadas em local
devido, conforme realizacdo dos pagamentos todos 0s meses.

Verificou-se que a empresa esta em dia também com as obrigactes
referentes ao FGTS. O percentual utilizado para calculd-lo estava de acordo com
a legislacéo. Todos os meses foram depositados a cada funcionério 8% sobre a
remuneracao em uma conta na Caixa Econdmica Federal.

De acordo com a convencéo coletiva do trabalho do sindicado em que a
empresa é filiada, ficou determinado que no més de marco fosse cobrado um dia
de salério de cada funcionario para fins de contribui¢éo sindical. Também estava
prevista o desconto referente a contribuicdo assistencial no més de outubro.
Verificou-se que esse desconto foi efetivado e efetuado o recolhimento do valor ao
sindicato. A empresa deveria descrever essas contribuicdes na Ficha de Registro
de Empregados, bem como na carteira de trabalho, porém verificou-se que esse

procedimento ndo é realizado.

Consideracgoes:

A empresa realizou os descontos conforme a tabela vigente, pois assim
esta trabalhando conforme a legislacao. Em relacdo ao FGTS recolheu
corretamente sobre o salario dos funcionérios da amostra.

Conclui que a empresa recolheu a contribuicédo sindical de seus
funcionérios ao sindicato da categoria no més de abril, na qual conforme
convencgao coletiva deveria ser no més de margo. O valor do desconto da

contribuicdo assistencial foi efetuado de forma correta.

Executor: Tiago Friedrich Revisador por: TF Auditoria
Data: 20/11/2014 Data: 20/11/2014

Quadro 19 - Papel de trabalho - guias FGTS, INSS e contribui¢cao sindical.
Fonte: Dados conforme pesquisa.
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TF Auditoria

Cliente: Empresa
Setor: Recursos Humanos
Objeto de exame: RAIS e CAGED

Procedimentos:

No periodo verificou-se que a empresa registrou toda a movimentacao dos
empregados analisados, e todas as informacdes nos 6rgdos competentes foram
entregues dentro do prazo, ndo apresentando nenhuma irregularidade nos dados

informados.

Consideracdes:

Como a empresa vem cumprindo com suas obrigagcdes no prazo, que a

mesma continue assim.

Executor: Tiago Friedrich Revisador por: TF Auditoria
Data: 20/11/2014 Data: 20/11/2014

Quadro 20 - Papel de trabalho - RAIS e CAGED.
Fonte: Dados conforme pesquisa.



5 CONCLUSOES E SUGESTOES

Neste estudo de caso, buscou-se conhecer a situacdo dos processos do
departamento de recursos humanos de uma industria, principalmente quanto a
realizacdo do cumprimento da legislacao trabalhista e de possiveis erros.

Para efetuar a analise do departamento de recursos humanos, foram
aplicados papéis de trabalho que serviram de suporte na identificacdo de aspectos
legais que devem ser realizados em cada processo referente ao setor. Foi realizada
uma entrevista com o responsavel pelo setor para verificar seus conhecimentos.
Para ter conhecimento de como eram executadas os procedimentos foi realizada
observacdo e andlise da documentacdo, procurando identificar falhas e possiveis
melhorias no processo. A andlise final foi realizada através de pesquisa documental,
onde foi recalculada a folha de pagamento através das informacgdes repassadas pelo
departamento de recursos humanos e analise da documentacdo que este
disponibilizou do periodo de janeiro a dezembro de 2013 e comparados com 0sS
dados fornecidos pela industria.

Comparando as informacdes coletadas, em relacdo a analise de admissao
dos funcionérios, verificou-se que todos realizam exames médicos admissionais em
data anterior a admissao, através de médico conveniado a empresa contratada para
realizacdo da medicina do trabalho, na qual mensalmente recebe técnico de
segurancga do trabalho para visita e analisar se esta conforme a legislacéo exige.

A empresa ndo gera nenhum comprovante de entrega e devolucéo da carteira
de trabalho e previdéncia social no prazo de 48 horas, desse modo a empresa esta
sujeita a pagamento de multa por ndo efetuar o preenchimento e atualiza¢cdes no
prazo. Em relacdo ao contrato de trabalho de experiéncia, os procedimentos sao
realizados conforme a legislacéo, porém necessita ter mais cuidado com a forma de
arquivar para nao correr o risco de extravio dos mesmos. Os EPI's sdo entregues no
momento da admissdo, na qual € explicado a forma de utilizacéo e conservagédo. A
empresa também entrega um check-list dos documentos necessarios para
admisséo, sendo estes arquivados nas pastas.

Verificou-se que a empresa utiliza ponto eletrénico, podendo ser usado com

cartdo ou biometria, todos os funcionarios utilizam de forma correta.
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Em relacdo aos beneficios, a empresa realiza o pagamento do salério familia
de forma correta, exigindo a certiddo de nascimento dos filhos menores de 14 anos
e comprovante de frequéncia escolar, sendo estes atualizados anualmente. O vale
transporte ndo é disponibilizado, pois na cidade em que a empresa esta situada néo
possui transporte coletivo publico. E o vale refeicdo ndo esta previsto no acordo
coletivo da empresa, porém a empresa teria que disponibilizar um local e
equipamento para aguecimento e realizacao das refeicoes.

Em relacdo aos ordenados verificou-se que os procedimentos estdo em
conformidade e que a industria realiza o pagamento conforme a legislacdo até o 5°
dia util, através de remessa bancaria em parceria com o banco, além de pagar os
direitos conforme o acordo coletivo, paga gratificacdo de cargo para alguns
funcionarios por espontaneidade, na qual tem consciéncia que este valor integra a
remuneracao e nao pode mais deixar de realizar o pagamento. As horas-extras sao
pagas mensalmente ou compensadas com folga. Na andlise foi verificado que a
industria utilizou a tabela vigente do ano de 2013 da Previdéncia Social, o
departamento de recursos humanos disponibilizou os arquivos referentes ao INSS e
FGTS, sendo que as guias sdo arquivadas em local devido. O IRRF néo foi
analisado, pois nenhum funcionério selecionado para amostra se enquadrou na
tabela vigente para realizacdo do desconto. O més de desconto da contribuicéo
sindical ndo estava conforme o acordo coletivo que prevé o desconto no més de
marco e foi realizado pela industria em abril

Em relacdo aos descontos, os funcionarios que tiveram faltas foram
justificadas, desse modo néo interferindo nos dias de direito do periodo de férias. E
a indastria ndo possui nenhum caso de funcionarios, onde a justica determina o
desconto da pensao alimenticia.

Por dltimo, foi verificado que a empresa possui ficha de registro dos
funcionarios, porém estdo desatualizadas conforme as alteracdes salariais no
decorrer do ano. Em relacdo ao CAGED e a RAIS foram enviados nos prazo
corretos e arquivados em local devido.

Conclui-se que apesar da industria ndo possuir um controle interno
formalizado e nunca ter sido realizada auditoria interna, nos procedimentos
analisados ndo foram encontrados nenhum erro de célculo através da andlise dos
documentos concedidos que prejudicasse o funcionamento e que pudesse acarretar

multas para o empregador. Sugere-se que a industria implante um manual de
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controle interno para as rotinas trabalhista, e que o responsavel realize cursos para
expansdo e atualizagdo dos conhecimentos em legislagdo trabalhista e
previdenciaria. JA que o calculo da folha de pagamento e as rotinas trabalhistas sao
realizados por apenas um funcionario e na falta deste ndo possui ninguém com
conhecimentos para suprir a auséncia, seria importante ter mais funcionarios com
treinamento e conhecimento.

Sugere-se para trabalhos futuros criar juntamente com a empresa um padrao
de papel de trabalho para ajudar na conferéncia das informacdes e também;

confeccionar um modelo de normas de controle interno para as rotinas trabalhistas.
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