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RESUMO

PERUSSO, Vanessa lolanda. Auditoria de Recursos Humanos: um estudo de caso em
uma empresa do ramo de combustiveis. Passo Fundo, 2014. 101 fls. Trabalho de Concluséo
de Curso (Curso de Ciéncias Contabeis). UPF, 2014

Diante da globalizacdo e dos avancos tecnoldgicos que geram competitividade entre as
empresas existe uma série de desafios, um deles manter-se no mercado apds todos 0s
processos de constante evolucdo. Na area de recursos humanos pode-se observar uma
legislacdo trabalhista extremamente complexa, além de elevados encargos sociais, exigindo
das empresas 0 minimo de controles internos que possam assegurar o cumprimento destas. O
presente estudo teve como objetivo principal realizar uma auditoria de recursos humanos em
uma empresa do ramo de combustiveis. Apds especificar as principais rotinas trabalhistas
adotadas pela empresa fundamentada por autores, realizou-se ainda uma pesquisa descritiva e
aplicada, elaborada através de um estudo de caso. Sendo assim, a avaliacdo dos controles
internos se deu por meio da aplica¢do de um questionario, bem como a realizacdo de testes de
auditoria, que evidenciou algumas falhas que necessitaram de apontamentos de algumas
sugestdes de melhorias, principalmente com o intuito de evitar riscos de passivos trabalhistas.
Conclui-se ao fim da pesquisa que a empresa ndo apresentou muitas falhas, porém precisa
melhorar seus controles internos, para os quais foram apresentadas recomendacbes de
melhoria.

Palavras-chaves: Auditoria, Auditoria de Recursos Humanos e Controle Interno
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1. INTRODUCAO

1.1 CONTEXTUALIZACAO

Sabe-se que a contabilidade é uma ciéncia muito antiga, que surgiu com o intuito de
controlar o patrimonio. Com o passar do tempo esta ciéncia evoluiu, se tornou essencial a sua
populacdo ndo somente para informar o controle de seu patrimonio ou o resultado para o
empresario, mas também para gerar informacdes para o governo, fisco entre outros. Devido a
esta complexidade surgiram também diversas ramificacdes dentro area contabil, uma delas é a
auditoria.

A auditoria compreende o exame de documentos, livros e registros, inspecdes e
obtencdo de informacdes e confirmacoes, internas e externas, relacionadas com o controle do
patrimodnio, para através dessas informacGes comprovar se 0s registros contabeis foram
executados de acordo com 0s principios e normas contabeis e se as demonstracdes
encontradas refletem com a atual situacdo econdmico-financeira do patriménio os resultados
do periodo e outras situacdes nelas demonstradas. (FRANCO E MARRA, 2001)

Desta forma, a auditoria tornou-se aliada da administracdo, uma vez que por meio da
verificacdo de registros e documentos relacionados ao patrimonio da empresa, ainda realiza a
avaliagdo dos controles internos existentes, sendo capaz de identificar as falhas existentes e
apontar sugestdes de melhoria para as irregularidades.

De acordo com Almeida (2010 p.42) “O controle interno representa em uma
organizacdo o conjunto de procedimentos, métodos ou rotinas com 0s objetivos de proteger os
ativos, produzir dados contébeis confidveis e ajudar a administracdo na conducdo ordenada
dos negocios da empresa.”

Com relacdo a area de recursos humanos das empresas nao poderia ser diferente,
tratando-se de uma das areas mais importantes da mesma, uma vez que, cuida do capital

humano das organizagdes, principalmente no que diz respeito a garantia dos direitos aos seus
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trabalhadores, bem como no cumprimento da legislagdo trabalhista, que estd cada dia mais
complexa.

Diante deste contexto, € de extrema importancia que a empresa verifique sua
adequacdo quanto ao cumprimento das normas e leis vigentes. A auditoria de recursos
humanos neste sentido pode auxiliar a empresa a detectar falhas e irregularidades que possam

acarretar em futuros passivos trabalhistas para a organizacao.

1.2 JUSTIFICATIVA DO PROBLEMA

A auditoria de recursos humanos, por meio da identificacdo de irregularidades podera
apontar a administracdo da empresa, procedimentos de controle para prevengdo e correcao,
visando o cumprimento das rotinas trabalhistas de acordo com a legislacdo vigente, evitando
multas e autuacGes do Ministério do Trabalho, bem como futuras contingéncias trabalhistas.

O presente trabalho se desenvolvera através de uma auditoria de recursos humanos
com foco na folha de pagamento, que sera demonstrado uma anélise desde admissdo do
funcionario até o desligamento, respeitando as normas trabalhistas.

Diante deste contexto, faz-se o seguinte questionamento: Como a auditoria de recursos
humanos pode auxiliar uma empresa no ramo de combustiveis no cumprimento da legislacao
trabalhista?

1.3 OBJETIVOS

A seguir sdo apresentados os objetivos gerais e especificos do trabalho, que auxiliaram

para elaboracéo desse trabalho.

1.3.1 Objetivo Geral

Realizar auditoria de recursos humanos em uma empresa com atividade principal no

ramo de combustiveis.
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1.3.2 Objetivos Especificos

a) Apresentar referencial tedrico sobre contabilidade, auditoria, auditoria de recursos
humanos, controles internos especificadamente nas rotinas de recursos humanos.

b) Demonstrar a estrutura do departamento pessoal.

c) Auxiliar por meio de questionério o controle interno existente na confeccéo da folha
de pagamento.

d) Aplicar procedimentos de auditoria na folha de pagamento diante dos encargos,
proventos e descontos conforme lei trabalhista.

e) Sugerir se necessario através da auditoria, procedimentos para melhorar a seguranca

dos controles internos e precaver-se de passivos trabalhistas.



2. FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1. CONTABILIDADE

Sabe-se que a contabilidade surgiu ha muito tempo, onde naquele tempo sua
preocupacdo era controlar o patrimonio particular das pessoas. Hoje em dia a contabilidade
considera-se essencial nas organizacdes, ndo € mais apenas controlar patriménio mas também
ajudar nos aspectos econémicos e financeiros das entidades, auxilia seus usuarios na tomada

de decisdo para que possam realizar bons negocios que sejam rentaveis para empresa.

2.1.1 Conceitos de Contabilidade

Segundo Marion (2008, p.26) “A contabilidade é o instrumento que fornece 0 maximo
de informac0es Uteis para a tomada de decisGes dentro e fora da empresa. Ela € muito antiga e
sempre existiu para auxiliar as pessoas a tomarem decisdes”.

Franco e Marra (2001, p.25) afirma que:

Contabilidade é a ciéncia — ou, segundo alguns, técnica — destinada a estudar
controlar o patriménio das entidades, do ponto de vista econdmico e financeiro,
observando seus aspectos quantitativo e qualitativo e as variag@es por ele sofridas,
com o objetivo de fornecer informacdes sobre o estado patrimonial e suas variacGes
em determinado periodo.

Para Neves (2004) A contabilidade é uma ciéncia que desenvolveu uma metodologia
propria com a finalidade de: controlar o patriménio das aziendas, apurar o rédito das
atividades das aziendas, prestar informacdes as pessoas que tenham interesse na avaliacdo da

situacdo patrimonial e do desempenho dessas entidades.



15

Conforme Define Greco et al (2006) ela registra, estuda e interpreta os fatos
financeiros econdmicos que afetam a situacdo patrimonial de determinada pessoa fisica ou
juridica. Essa situacdo patrimonial é apresentada ao usuario por meio das demonstracoes
contabeis tradicionais e de relatorios de excecao, especificos para determinadas finalidades.

Desta forma, os autores enfatizaram que a contabilidade procura controlar o
patrimdnio, apurar lucros ou prejuizos e identificar todos os fatos econémicos financeiros que
afetam a empresa diante das demonstracfes contabeis e mostrar essas informacdes expressas

através de relatérios emitidos pela contabilidade.

2.1.2 Objetivo da Contabilidade

Ao referir-se ao objetivo da contabilidade o autor Padoveze (2014, p.3) considera que,
“0 objetivo da contabilidade é o controle de um patrimonio.”

Comenta o autor Padoveze (2014), que o controle do patrimdnio pode ser realizado
através de armazenamento e processamento das informacdes oriundas dos fatos que alteram
essa massa patrimonial.

Conforme Franco e Marra (2001, p.25): “O objetivo da Contabilidade é, pois, 0
patrimdnio administravel, a disposicédo das entidades econémico-administrativas, sobre o qual
fornece as informacgdes necessérias a avaliacdo da riqueza patrimonial e dos resultados
produzidos por sua gestao”.

Neste sentido, Greco et al (2006, p.2), “O objeto de estudo da contabilidade é o
patrimonio, que ela estuda e controla, registrando as alteracdes ocorridas".

Portanto, o objetivo da contabilidade é o controle do patriménio, dos seus resultados e
também do registro de todas as alteracbes ocorridas durante o exercicio, trazendo assim

informacdes distintas a todos 0s seus USUarios.

2.2 AUDITORIA

Neste topico serdo abordados os conceitos de auditoria, seus objetivos, a
responsabilidade do auditor, a importancia da auditoria e 0 que € caracterizado como auditoria

interna e auditoria externa.
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2.2.1 Conceitos de Auditoria

Para os autores Franco e Marra (2001) a auditoria compreende o exame de
documentos, livros e registros, inspecdes e obtencdo de informagdes e confirmacdes, internas
e externas, relacionadas com o controle do patriménio, para atraves dessas informacfes
comprovar se 0s registros contabeis foram executados de acordo com 0s principios e normas
contabeis e se as demonstracBes encontradas refletem com a atual situacdo econémico-
financeira do patriménio os resultados do periodo e outras situacdes nelas demonstradas.

Conforme S& (2002) no inicio a auditoria compreendia somente a verificacdo dos
registros contabeis, visando observar se eles eram exatos, com o passar do tempo a auditoria
ampliou seu campo de atuagdo mas mesmo assim muitos ainda falam que a auditoria € um
objeto exclusivo da observacgéo da veracidade e da exatidao de registros.

O autor Sa (2002, p.25) complementa:

Auditoria é uma tecnologia contabil aplicada ao sisteméatico exame dos registros
contabeis, demonstraces e de quaisquer informes ou elementos de consideracao
contabil, visando apresentar opinides, conclusdes, criticas e orientacbes sobre
situacbes ou fendmenos patrimoniais da riqueza aziendal, publica ou privada, quer
ocorridos, quer por ocorrer ou prospectados e diagnosticados.

De acordo com Attie (2011, p.5) “a auditoria € uma especializacdo contabil voltada a
testar a eficiéncia e eficacia do controle patrimonial implantado com o objetivo de expressar
uma opinido sobre determinado dado.”

Ainda, Attie (2011) destaca que as informacBes obtidas da auditoria das
demonstracdes contabeis serdo através de verificagdo documental, livros e registros com
caracteristicas controladoras, a obtencdo de evidéncias de informacdes de carater interno ou
externo que se relacionam com o controle do patrimonio e a exatiddo dos registros e as
demonstracgdes deles decorrentes.

Diante do conceito de auditoria os autores relatam que a mesma é realizada através da
verificacdo de dados, documentos, livros, registros e de todas as informacgdes que estejam
relacionadas ao controle do patrimonio. Para com isso, comprovar se as informagoes

prestadas estdo coerentes com a atual realidade da empresa.
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2.2.2 Objetivos de Auditoria

Santos (2012) afirma que o objetivo da auditoria é aumentar o grau de confianca nas
demonstracdes contabeis por parte dos usuarios. Para ter certeza se as demonstracfes
contabeis estdo apresentadas adequadamente o auditor analisa todos os aspectos relevantes,
em conformidade com uma estrutura de relatério financeiro aplicavel. A auditoria conduzida
em conformidade com as normas de auditoria e exigéncias éticas relevantes capacita o auditor
a formar essa opiniéo.

No mesmo contexto Peres et al (2007 p.85) afirma:

O principal objetivo da auditoria é a emissdo de um parecer acerca das
demonstrages contébeis em relacdo aos principios fundamentais de contabilidade,
Normas Brasileiras de Contabilidade, demais legislagdes aplicaveis e préaticas
adotadas no Brasil. Ou seja, 0 auditor ira analisar e verificar se as demonstracdes
contabeis estdo de acordo com as préaticas contabeis adotadas no Brasil.

Na mesma linha de pensamento Magalhdes et al (2001) explica que podem se
caracterizar como objetos de auditoria todos os elementos que dizem respeito ao patrimonio
administrado, tais como planejamento global: que sdo planos estratégicos, departamentais,
setoriais, operacionais; controle interno: compreende as normas e procedimentos proprios da
empresa, cultura da organizacao; sistema de informacéo contabil: compreender o conjunto de
variaveis internas que influenciam seu funcionamento, no ambiente interno.

Assim sendo, o objetivo da auditoria é analisar se estdo apresentadas corretamente as
demonstracdes contabeis, de acordo com as exigéncias das normas e principios de auditoria
para que 0s usuarios tenham mais confianca nas informacdes prestadas e com isso o auditor

possa expressar sua opiniéo.

2.2.3 Responsabilidade do Auditor

Segundo SA (2002) a responsabilidade do auditor ndo esta claramente definida em lei
especial. Encontra-se apenas ponto de vista geral em nossa legislacdo, civil, penal, comercial
e profissional, até porque ndo esta instituida a profissdo de auditor distintamente das demais,
sendo considerada como técnica ou aplicacdo do conhecimento contabil. Portanto perante a
lei, o auditor e considerado responsavel pelo seus atos, mesmo sem defini¢cdo positiva

especial.
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Ainda assim o autor S& (2002) complementa que existem algumas formas de
enquadrar as responsabilidades do auditor, as principais séo: responsabilidade profissional,
responsabilidade civil, responsabilidade comercial e responsabilidade penal.

Sé& (2002) também destaca que a responsabilidade profissional esta regulamentada pelo
Decreto-lei n° 9.295, que trata da formacdo dos conselhos de contabilidade. O artigo 10,
alinea c, estabelece como funcéo do Conselho:

“Fiscalizar o exercicio da profissdo de contador e guarda-livros, impedindo e punindo
as infracOes e bem assim enviando as autoridades competentes minuciosos e documentados
relatorios sobre fatos que apurarem e cuja solugdo ou repressdo ndo seja de sua al¢ada”. (S4,
2002, p.74).

Este aspecto também é comentado por Franco e Marra (2001) que em reconhecimento
com a responsabilidade do auditor o instituto adotou, como parte do cddigo de ética
profissional, regras que apoiam as normas e proporcionam base para torna-las obrigatorias.
Onde o autor destacou a importancia da responsabilidade civil, a qual esta sujeita a
fiscalizacdo da Comissdo dos Valores Mobilidrios, companhias abertas e instituicGes,
sociedades ou empresas que integram o sistema de valores mobilidrios, assume a
responsabilidade civil pelos danos que na sua atuacéo profissional possa causar a terceiros.

A lei n° 6.385/76 da énfase em relacdo ao assunto, ao estabelecer no §2° do art.26:
“82°As empresas de auditoria contabil ou auditores contabeis independentes responderéo,
civilmente pelos prejuizos que causarem a terceiros em virtude de culpa ou dolo no exercicio
das funces previstas neste artigo.” (FRANCO E MARRA, 2001, p.109)

Ja para o autor Yoshitake (2012), a NBC-T-11 afirma que o relatério do auditor é
expressar uma opinido sobre a adequacao das demonstracdes contabeis em relacdo as Normas
Brasileiras de Contabilidade, a Legislacdo especifica, as atividades regulamentadas pela CVM
e as praticas consagradas na auséncia de disposi¢do a respeito.

“Expressa, ainda a NBC-T-11 que o sistema contabil e de controles internos € de
responsabilidade da administragdo da entidade, porém o auditor deve efetuar sugestdes
objetivas para seu aprimoramento, decorrentes de constatacOes feitas no decorrer do seu
trabalho.” (YOSHITAKE, 2012, p.271)

Diante do contexto da reponsabilidade do auditor, percebe-se que o mesmo nao é
responsavel pelas informacGes que sdo fornecidas pela administracdo da empresa, onde
através destas expressara a sua opinido. O auditor tera total responsabilidade sobre o parecer
que ira apresentar, cabe a empresa aderir ou ndo as suas sugestdes efetuadas no parecer de

acordo com as normas brasileiras de contabilidade e legislagdo vigente, caso o parecer ndo
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esteja de acordo com as normas e traga algum tipo de prejuizo a empresa o auditor respondera

por responsabilidade civil.

2.2.4 Importéancia da auditoria nas organizacées

Como destaca Magalhdes et al (2001) apds o processo de auditoria na empresa ha
expectativa de mudancas, alcancando a gestdo empresarial e organizacional do mais elevado
nivel administrativo aos periféricos pontos de execucdo. Portanto durante e depois da
auditoria sdo esperadas mudangas comportamentais e organizacionais, com 0 surgimento de
novas politicas, novos sistemas, novas atitudes.

Por isso Magalhdes et al (2011) ressalta que o processo de auditoria € um dos
melhores métodos de buscar o aperfeicoamento das organizacdes, especialmente nos aspectos
sistémicos. Exigindo-se assim mudancas desde a otimizacdo até a reengenharia, por meio de
novas tecnologias e novas metodologias. Esse processo € visto como base estratégica nas
causas e efeitos que devem ser vistas com atencdo pelas pessoas que convivem com 0O
ambiente auditado.

Hernandez (2012) identifica que o auditor mostrard em seu parecer quais as mudancas
que requerem simples adaptacdes dos programas e quais requerem uma reformulacéo geral,
tendo sempre em conta o esforco necessario as reformulacdes e os beneficios que terdo
condicdes de propiciar seus trabalhos.

Apos a realizacdo da auditoria nas organizacfes cabe as empresas auditadas aceitar e

implementar sugestfes geralmente de mudancas propostas pelo auditor.

2.2.5 Auditoria Externa X Auditoria Interna

e Auditoria Externa:

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

“A auditoria externa € realizada por profissionais independentes, externos a
organizacdo e que nao podem ter sequer grau de parentesco com membros da sociedade.”
Muller (2014, p.09).
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Por sua vez Crepaldi (2010 p.75) salienta que “a auditoria externa € executada por
profissional independente, sem ligacdo com o quadro da empresa. Sua intervencgéo € ajustada
em contrato de servigos”. Ainda o autor complementa que o objetivo da auditoria externa é
certificar-se que as demonstracOes financeiras estejam representadas adequadamente sobre 0s
aspectos relevantes da empresa como posic¢ao patrimonial e financeira da empresa.

e Auditoria Interna:

Franco e Marra (2001) enfatizam que a auditoria interna € aquela exercida por
funcionario da propria empresa, em carater permanente. Apesar de seu vinculo a empresa, 0
mesmo deve desempenhar sua funcdo com absoluta independéncia profissional, deve exercer
sua funcdo com total obediéncia as normas de auditoria.

De acordo com Muller, (2014, p.09):

O principal objetivo desse tipo de auditoria é descobrir e prevenir possiveis falhas e
até fraudes por meio da avaliacdo da adequacgdo e da verificacdo da eficiéncia do
sistema de controles internos utilizados por uma empresa. A auditoria interna é
realizada por uma equipe de funciondrios contratados pela organizagdo
especialmente para esse trabalho.

Para reforcar Crepaldi (2010, p.65) descreve que a auditoria interna € uma atividade de
avaliacdo independente dentro da empresa, que se destina a revisar as operagdes, COmo um
servigo prestado a administragdo. Constitui um controle gerencial que funciona por meio da
analise e avaliacdo da eficiéncia de outros controles

Resumindo, na auditoria interna e auditoria externa analisa-se 0s registros contabeis se
estdo apresentados de acordo com os principios e normas da contabilidade. A auditoria interna
é realizada por funcionério da prépria organizacdo, denominado auditor interno, que este
desempenhar exclusivamente esta funcdo na empresa onde apesar do vinculo empregaticio
deve realizar seu trabalho com independéncia profissional. Ja para a realizacao do trabalho da
auditoria externa é contratada uma pessoa que ndo demonstre qualquer tipo de vinculo com a

empresa.

2.3 AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS

O presente topico vai apresentar um breve histdrico da auditoria de recursos humanos,
conceito de RH, funcbes e vantagens de RH, como se porta um auditor de RH e os testes da

folha de pagamento.
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2.3.1 Histérico da auditoria de recursos humanos

As autoras Busse e Manoke (2014) apontam que, as empresas passaram a implantar
programas de auditoria de relagdes industriais, quando perceberam, quem além da auditoria
contabil, seria necessario avaliar a estrutura organica, e como as politicas de gerir pessoas
ocorreriam no ambito das industrias. Neste momento falamos de relagdes industriais, pois era
assim que se denominava a area conhecida hoje como gestdo de pessoas, e audita-la era um
processo conhecido como auditoria de pessoal.

Como relatado acima, a auditoria de recursos humanos passou a existir quando as
pessoas perceberam que além da auditoria contabil seria necessario avaliar outras estruturas,
dedicando assim atencdo também as outras areas da contabilidade para serem auditadas, como
no caso, dentro do contexto trabalhista.

2.3.2 Conceitos de auditoria de recursos humanos

Para as autoras Busse e Manoke (2014, p.80-81) o conceito de auditoria de RH
identifica que: “Auditoria de recursos humanos € um exame analitico e pericial da area de
recursos humanos; uma medicacao dos sistemas de recursos humanos visando prevenir ou
sanar 0s obstaculos e/ou problemas que a empresa apresente”.

Busse e Manoke (2014) reforcam que estd como finalidade principal da auditoria
recursos humanos averiguar irregularidades para fazer as orientacdes de prevencdo e corrigi-
las se for o caso, evitando ndo apenas resultados desagradaveis quando houver a presenca dos
agentes fiscais do trabalho, mas também pagamentos incorretos ou indevidos.

Além disso, as autoras enfatizam que a auditoria de recursos humanos apresenta como
resultado o fornecimento de incentivos e beneficios, estabelecendo o compromisso com o
funcionario. E séo as perspectivas futuras que estdo ligadas diretamente com as tendéncias
que mudam o ambiente. Como, por exemplo, a globalizagdo, avancos tecnologicos, metas e
objetivos estratégicos com a finalidade de melhorar o seu desempenho e estimular inovacao e
flexibilidade.

Conclui-se entdo, que a auditoria de recursos humanos busca mostrar as
irregularidades que a organizagdo apresenta, orientando para sua prevencdo e quando for
identificado algum tipo de irregularidade, fazer a sua devida correcdo. Além disso, apresenta

incentivos e beneficios aos funcionarios, selado compromisso com estes colaboradores.
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2.3.3 Funcdes e vantagens da auditoria de recursos humanos

As autoras Busse e Manoke (2014) identificam que, a permanente auditoria interna de
RH possibilita uma reviséo agil desses processos, proporcionando a area a rapidez necessaria
para a tomada de agdes, visando melhorias positivas e a corre¢cdo de aspectos negativos que
possam ser ajustados. Portanto, sua funcdo ndo € sé identificar falhas e problemas, mas
também dar sugestdes e destacar solucBes. O porte e o0 grau de descentralizacdo e autonomia
de uma organizacao influenciam significativamente na necessidade de se manter uma maior
cobertura sistematica de todos 0S seus processos, suas operacdes, suas praticas e suas
politicas.

Portanto, segundo Busse e Manoke (2014) cabe a auditoria apresentar aos gestores de
RH e a direcdo aos indicadores que demonstrem a qualidade de sua lideranca, o grau de
motivacao no trabalho, a eficiéncia da supervisdo e do desenvolvimento dos empregados e
dos gestores tomados individualmente. Por isso, a auditoria de RH, além de avaliar e
penalizar, é também de auxiliar no processo de descobertas e erros, daquilo que precisa ser
melhorado ou atualizado, modernizado, a fim de que essas deficiéncias, 0s erros e até as
fraudes que ocorram nos processos de RH sejam descobertos e corrigidos. Concluimos, que a
auditoria tem funcdo preventiva e, como processo educativo deve identificar também os
pontos fortes como exercicio pratico de reconhecimento.

Sendo assim, as vantagens da auditoria de RH ndo estdo somente em descobrir as
falhas e erros e corrigi-los mas também proporcionar dicas de sugestdes e melhorias. Por isso
cabe a auditoria de RH, informar aos gestores o que pode ser modificado sempre visando a

motivacao ao trabalho, eficiéncia de supervisdo e o desenvolvimento dos empregados.

2.3.4 Auditor Interno de RH

Definem as autoras Busse e Manoke (2014) que assim como nas demais areas de
auditoria, o auditor de recursos humanos precisa apresentar determinadas caracteristicas,
comportamento e praticas, 0 mesmo tem que adotar o cddigo de ética do auditor,
principalmente por atuar em uma area que impacta na vida de todos os demais colaboradores.
Algumas caracteristicas do auditor segundo o cddigo de ética profissional sdo:

e Sigilo e descricdo: sdo as informacdes que ndo podem ser reveladas;

¢ Objetividade: avaliacédo da relevancia dos dados;
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e Cautela e zelo profissional: postura e equilibrio pois suas conclusdes causam impacto
tanto com as pessoas como nas organizagoes;

e Comportamento Etico: honestidade e senso moral, mantém uma atitude de respeito
pelo auditado;

e Soberania: autonomia e respeito conquistado por sua autoridade moral;

e Imparcialidade e Independéncia: o profissional tem que respeitar seu vinculo
empregaticio e obedecer as normas técnicas e os padrdes de auditoria;

e Conhecimento Técnico: para garantir sua competéncia profissional o auditor deve
estar sempre atualizado.

Resumindo, o auditor interno de RH tem que seguir o codigo de ética do auditor, este
profissional impactara na vida profissional dos demais colaboradores por isso é necessario
que siga o codigo de ética profissional para que consiga expressar sua opinido corretamente e

com seguranca.

2.3.5 Procedimentos de Auditoria na area de Recursos Humanos

2.3.5.1 Selecédo de Pessoal

Almeida (2010, p.380) comenta alguns aspectos que possam ajudar na verificagcdo de
dados da selecao de pessoal:

- Selecione no razdo da contabilidade langcamentos contabeis de despesas com pessoal
como por exemplo salarios e encargos sociais;

- Confira o valor selecionado com o valor constante na ficha de langamento contabil;

- Confira o valor constante na ficha de lancamento contabil com o valor do resumo da
folha de pagamento. Observe a correta classificagdo contabil dos gastos com salarios e
encargos, entre despesas do ano e gastos gerais de producéo;

- Confira o valor do resumo da folha de pagamento com o valor total da folha de
pagamento;

- Confira a soma vertical da folha de pagamento;

- Selecione empregados para teste com base na folha de pagamento.
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2.3.5.2 Registro de Empregados

Almeida (2010) destaca como deverd ser feito a correcdo do salario da folha conforme
0 registro de empregados:

- Conferir o salario constante na folha de pagamento com o registro de empregados,
conforme autenticagdo do Ministério do Trabalho, caso a empresa possua mais de um
estabelecimento pode centralizar os trabalhos de registro, mas deve manter cdpias das fichas e
livros no local de origem;

- Fazer correto preenchimento das informacdes pessoais, data de admisséo, sindicato
filiado, beneficiarios, forma de pagamento de salarios, horério, acidentes de trabalho,
alteracdes no contrato de trabalho, FGTS — data de opcéo, foto 3x4, digital, data de registro,
assinatura, numero do cadastro no PIS etc.);

- Atualizacdo dos itens salario, cargo, férias, contribuicdo sindical etc.;

- Para qualquer alteracdo de salario ou cargo durante o periodo do exame, confira com

a respectiva autorizacao.

2.3.5.3 Carteiras Profissionais

O autor Almeida (2010) aponta como deve ser realizado o preenchimento das carteiras
profissionais:

- Registro na empresa: conferir as datas e numeros com as fichas de registros
correspondentes.

- Contribui¢bes Sindicais: verificar se estdo anotadas as Ultimas contribuicdes e
confira os célculos, com base nos salarios. No caso de admissdes no periodo, se ndo constar
na Carteira do Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) o desconto de contribuicdo, a empresa
devera efetuar o desconto no segundo més e o recolhimento no terceiro més, contados da data
da admisséo;

- AlteracOes Salariais: compare com as fichas de registro e teste de céalculos das
ltimas alteracbes com base nos percentuais fixados, nos meses em que ocorreram 0S
aumentos salariais.

- Férias: verificar se estdo anotados os ultimos periodos de férias concedidos pela
empresa, compare com os avisos de férias e ficha de registro o empregado ndo pode estar com

dois periodos de féerias vencidos e ndo gozados.
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- PIS/PASEP: verificar se consta na CTPS anotagéo de cadastramento nos programas
PIS/IPASEP e conferir com as anotacdes nas fichas de registro. Na CTPS deve constar
obrigatoriamente o numero do cadastro, nome da agéncia bancaria e endereco. O empregado
SO pode ser cadastrado uma Unica vez em toda sua vida funcional;

- FGTS: observar se consta na carteira a data da opg¢do, o nome e o endereco do banco
depositario do FGTS atual.

- Contratos de Trabalho: conferir se consta na carteira a referéncia a existéncia de
contrato de trabalho em documento a parte, como contratos com prazo de experiéncia e
horéarios especiais.

- Outras anotacfes: compare com fichas de registros e documentos nos dossiés de
empregados etc;

- Recibo: verificar se a empresa recebe as carteiras com recibo, pois as anota¢fes na

CTPS devem ser efetuadas em 48 horas.

2.3.5.4 Admissao

No caso de admissdo Almeida (2010) apresenta os seguinte procedimentos:

- Verificar se consta nos dossiés todos os documentos relativos a admissdo em xerox
como titulo de eleitor, carteira de identidade, CPF entre outros.

- Verificar se foi feito exame médico pré-admissional investigando a clinica e o
mesmo deve ser renovado semestralmente nas atividades insalubres e anualmente nos demais

Casos.

2.3.5.5. Salario-familia

Identifica Almeida (2010, p.382) que deve-se verificar se o0 “salario-familia esta sendo

pago aos empregados, proporcionalmente ao numero de filhos até 14 anos de idade ou

qualquer idade no caso de invalidos.”
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2.3.5.6 IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte)

Almeida (2010, p.383) comenta que deve verificar se 0 “empregado declarou por
escrito, utilizando formulario préprio, os respectivos dependentes, para fins de incidéncia do
IRPF.”

2.3.5.7 Horas Extras

Almeida (2010) mostra em relacdo as horas extras como verificar as quantidades se
foram aprovadas e atente para sua apresentacdo em formulario préprio. Conferir os calculos
se estdo vigentes com a legislacdo em vigor e com a “tradicdo” da empresa. O horario normal
do empregado pode ser acrescido até o maximo de duas horas e que é vedada a prorrogacao

do horéario de mulheres e menores.

2.3.5.8 Deducdes do Salario Bruto

Almeida (2010) aponta que sobre as deducdes do salario bruto aplica-se as somas
horizontais da folha de pagamento e os célculos das deducdes referentes aos empregados
selecionados:

- Verifica-se o desconto do INSS corresponde a aplicacdo da taxa em vigor sobre o
salario-bruto;

- Verifica-se o IRRF corresponde ao salario bruto deduzido do valor do INSS, do valor
correspondente aos dependentes e de outros valores descontados do empregado e que sejam
dedutiveis, multiplicado pela taxa de imposto de renda e deduzido da parcela mencionada na
prépria tabela do imposto de renda;

- Para as outras dedugdes (seguro em grupo, empréstimos, etc.) inspecionar

documentacdo comprobatoria e, quando aplicavel, confira os calculos.
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2.4 CONTROLE INTERNO

Neste topico serdo abordados os conceitos e objetivos de controle interno e o seu
controle na area de recursos humanos, que estes controles sao excelentes ferramentas para as

organizagoes.

2.4.1 Conceitos de Controle Interno

De acordo com Almeida (2010 p.42) “O controle interno representa em uma
organizacdo o conjunto de procedimentos, métodos ou rotinas com os objetivos de proteger 0s
ativos, produzir dados contébeis confidveis e ajudar a administracdo na conducdo ordenada
dos negocios da empresa.”

Attie (2011, p.188) enfatiza o conceito do AICPA (Comité de Procedimentos de

Auditoria do Instituto Americano de Contadores Publicos Certificaados), onde afirma:

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

Do mesmo modo Franco e Marra (2001, p. 267) “apontam por controle interno todos
0s instrumentos da organizacdo destinados a vigilancia, fiscalizacdo e verificacao
administrativa, que permite prever, observar, dirigir ou governar 0os acontecimentos que se

verificam dentro da empresa e que produzam reflexos em seu patriménio.”

2.4.2 Objetivos de Controle Interno

Destaca ao autor Hernandez (2012, p.79) que os objetivos do controle interno séo:
“obtencdo de informacdo adequada; estimulacdo do respeito e da obediéncia as politicas da
administracdo; protecdo dos ativos; promocéo da eficiéncia e eficacia operacional”.

Franco e Marra (2001, p.268) salientam que, os “Objetivos primordiais dos controles
internos sdo: fornecer a contabilidade dados corretos e conferir a exatiddo da escrituragéo;

evitar alcances, desperdicios, erros e, se ocorridos, identifica-los.”



28

Esses objetivos conforme explicam o autores Franco e Marra (2011) sdo instituidos
aos controles financeiros e contabeis, se for em outras areas como administrativa, produgéo e
etc., serdo identificados outros objetivos, mas todos podem ser resumidos em proteger o
patriménio da empresa.

Como objetivo Attie (2011, p.195) ressalta que, “o conceito, a interpretacdo e a
importancia do controle interno envolvem imensa gama de procedimentos e praticas que, em

conjunto, possibilitam a consecucdo de determinado fim, ou seja controlar.”

2.4.3 Controles internos na area de recursos humanos

CRC/SP Ibracon (2000) destaca alguns mecanismos de controle interno a serem
aplicados ao DRH para minimizar os riscos de fraudes. Salienta também que a implementacéo
desses controles ndo impedem a realizacdo de atos escusos portanto é necessario revisoes
periddicas externas ao departamento ou empresas especializadas.

Ressaltam Busse e Manoke (2014) que as empresas facam uma listagem para a
verificacdo das atividades desenvolvidas, neste contexto identifica-se as falhas que podem
acontecer (erros, desvios) e no caso se houver alguma irregularidade a empresa deve apontar
um diagndéstico completo e realizar sua devida correcdo. Onde sugerem que as empresas
elaborem um *“check list” que apresente sugestdes para o controle interno de RH.

Este controle interno conforme CRC/SP Ibracon (2000) se divide em dois aspectos
controles internos no departamento de pessoal como: admissdo de empregados; férias;
demissdo e controles na folha de pagamento que sdo: autorizacdo para aumento salarial;
horérios; faltas; cesta basica. Onde mostra como podem acontecer os desvios e fraudes de

cada item e apresenta sugestdes de controle para uma melhor administracao.

2.4.3.1 Admissao de Empregados:

A solicitacdo de contratacdo de um novo empregado deve ser feita por escrito, pelo
chefe de cada departamento, deve ficar arquivada no prontuario do empregado contratado.
Esta deve apresentar os motivos da contratacdo e os requisitos necessarios do candidato para

exercer as fungbes do cargo para a aprovacdo dos responsaveis. Este procedimento evita
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contragOes desnecessarias e a existéncia de funcionérios “fantasmas”. (CRC/SP lbracon,
2000)

Sugere CRC/SP lbracon (2000, p.29) para o controle da admisséo:

a) Solicitacdo do departamento requisitante para a administracdo de pessoal por meio
de formulério proprio;

b) Controle periddico dos empregados alocados por departamento, por meio de um
relatdrio que seré conferido e vistado pelo chefe responsavel,

c) Distribuicdo mensal dos recibos de pagamentos dos empregados pelo responsavel
do departamento, e comunicacdo imediata de qualquer divergéncia.

Busse e Manoke (2014 p.111) sugerem: “Selecionar amostras novas contratacoes e
determinar se a posi¢édo contratada foi disponibilizadas para os empregados internos.”

Para Goncalves (2012) deve-se, verificar a sequéncia das datas de admissao; verificar
contratacdes para substituicdo; verificar inclusdo no Caged; verificar exames complementares
e a emissdo do PPP; verificacdo fisica, ir ao local onde o trabalhador devera estar atuando,
checar sua presenga, e se o trabalho que esté realizando condiz com a fungdo para qual foi
contratado também verificar o uso dos EPIs se for o caso.

2.4.3.2 Férias

Para CRC/SP Ibracon (2000), h& diversas formas de fraudar a empresa quanto a esse
procedimento, desde a falta de controle especifico que podera gerar o pagamento de férias de
forma dobrada (quando ndo concede no periodo correto) até seu pagamento em duplicidade
(quando recebe duas vezes pelo mesmo periodo).

Sugere também CRC/SP Ibracon (2000) que o empregador deve montar um mapa de
controle de férias no qual conste: nome do funcionario; data de admissdo; data do ultimo
periodo de gozo; salario atualizado; nimero de avos do periodo aquisitivo; data em que o
empregado saira de férias; observacbes da chefia; valor da provisao de férias e encargos; valor
liquido de férias. Este procedimento proporciona um controle efetivo dos periodos aquisitivos
de férias evitando que o funcionario tenha dois periodos de férias vencidos ou que receba
mais férias que o permitido por lei, que tire férias que possam atrapalhar o desempenho das
atividades e também que o empregador possa planejar um melhor periodo de gozo de férias.

Busse e Manoke (2014, p.111) indicam “selecionar amostra dos funcionarios que estéo
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de férias, procuram sair ou estdo em licenca-maternidade e compara com seus registros no
sistema salarial.”

Ja Gongalves (2012) apresenta que deve-se verificar se nas CTPS as férias estdo
atualizadas; checar se o pagamento das férias foi realizado com antecedéncia, verificar me
folha se o valor entra e sai; férias coletivas analisar se os trdmites de comunicag&o a sindicato,

DRT e funcionarios foi efetuado no prazo legal.

2.4.3.3 DemissOes

CRC/SP lbracon (2000) destaca alguns métodos de desvio e fraudes na rescisdo
contratual no qual alguns destes métodos serdo evidenciados a seguir:

a) Empregado que solicita demissdo mas sua rescisao contratual é confeccionada com
dispensa sem justa causa, causa ao empregador despesa de adicional do aviso prévio, multa
contratual dos 40% do FGTS, que no caso de pedido de demissdo 0 empregado ndo teria
direito;

b) Na contabilidade ¢ registrado o valor do pagamento da rescisdo, mas nao ha recibo
ou este traz pagamento inferior;

c¢) Recibo com falsificacéo;

d) Pagamento excessivo de verbas rescisorias, além do que o empregado teria direito

Logo a baixo algumas das sugestdes indicadas pelo CRC/SP Ibracon (2000) para o
controle das rescisdes contratuais:

a) Fazer um formulario proprio da empresa a ser preenchido pelo chefe do setor com
esclarecimentos dos motivos para ser visto pela geréncia;

b) Envio periodico de uma relacdo obtida através da folha de pagamento para que 0s
chefes dos setores verifiguem a quantidade de empregados e notifiqguem qualquer alteracgéo,
evitando que os recem demitidos ou transferidos permanecam na folha de pagamento;

¢) Dupla conferencia, ou seja que o trabalho de um empregado seja corrigido por
outro, evitando erros ou até mesmo tentativas de fraudes.

d) Um controle nos contratos de experiéncia por tempo determinado, em que o
departamento de administracdo avise o superior do funcionario sobre o prazo se este serad
prorrogado, ou se o funcionario sera desligado, pois o desligamento desse funcionario apds o

vencimento do contrato com prazo determinado gera custo adicional em sua rescisao.
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Busse e Manoke (2014 p.111) que deve-se “Selecionar uma amostra de funcionarios
demitidos e obter prova de que os procedimentos coorporativos e a legislagdo existente foram
seguidos e de que o setor juridico foi envolvido.”

Complementa Gongalves (2012) que deve-se verificar dos funcionarios demitidos
todos 0s pagamentos dos ultimos dois anos e comparar suas assinaturas obter dados na
contabilidade; verificar formalidades: Caged, assinatura na ficha ou livro de registro, GFIP,
etc; verificar entrega de comunicacédo de dispensa para fins de seguro-desemprego; pagamento
em dinheiro verificar ex-funcionario se receberam o valor integral; menores verificar se houve
participacdo paterna; verificar o prazo para pagamento das verbas rescisorias estd sendo

observado; entre outro.

2.4.3.4 Autorizacdo para aumento salarial

Indica CRC/SP Ibracon (2000) que todo o aumento salarial, que ndo seja motivado por
dissidio coletivo ou acordo entre sindicatos, deve ser formalizado por escrito e este deve ser
aprovado pela geréncia.

Para os desvios ou fraudes nos aumentos salariais CRC/SP lbracon (2000) sustenta
que este controle é importante sua falta pode gerar os seguintes problemas a empresa:

a) Aumento salarial acima do percentual estipulado;

b) Promocdes e/ou méritos que ndo condizem com a realidade;

c¢) Dificuldade no célculo de acordo ou dissidio coletivo da categoria, pois ndo havera
diferenciacdo entre os adiantamentos de dissidio e os aumentos de mérito e/ou promocdes.
CRC/SP lbracon (2000, p.38-39)

Sugere CRC/SP lbracon (2000) que para o aumento salarial deverd ser criado um
formulario no qual constard o motivo para tal aumento (promogéo, mérito ou antecipacéo do
dissidio coletivo). Esse formulario deve ser revisado pelo chefe de departamento e pela
geréncia e devera ser arquivado no prontuario de cada empregado para futuras consultas.

As autoras Busse e Manoke (2014 p.111) aconselham que deve-se “selecionar uma

amostra de funcionarios cujos salarios foram alterados e obter a respectiva documentagéo.”

2.4.3.5 Horéario/Horas Extras



32

Afirma CRC/SP Ibracon (2000) que empresas com mais de 10 funcionarios, sera
obrigatdrio o uso do cartdo ponto, que deve conter o0 nome do empregado, horarios de entrada
e saida, intervalos de alimentacdo e descanso. Se tiver horas extras deverdo ser apontadas e
pagas na folha de pagamento do mesmo més da competéncia. Se tiver faltas ou atrasos o
funcionario deve justifica-las com descontos, se ndo podera o empregador efetuar descontos
salariais.

Quanto a hora extra CRC/SP Ibracon (2000) considera que deverdo ser remuneradas
com acréscimo minimo de 50% por hora. Para empresa utilizar desse servi¢co deve haver um
acordo entre as partes, prevendo a quantidade de horas e sua remuneracao.

Referente aos métodos de desvio e fraudes nas horas extras CRC/SP Ibracon (2000,

p.39) apresenta 0s erros mais comuns:

a) Trabalhos em horéarios extraordinarios sem necessidade ou sem objetividade;
b) Trabalho sem autorizacdo dos responséveis pelo departamento;

c) Erros na contagem das horas realizadas;

d) Erro no pagamento do percentual utilizado;

e) Nao-pagamento dos reflexos decorrentes da realizagéo das horas extras;

Como sugestédo do controle de horas extras argumenta CRC/SP Ibracon (2000) que
deve-se fazer um controle gerencial, onde descreva o motivo pelo qual o funcionario esta
realizado as horas extras e o numeros de empregados recrutados. Estas s6 poderdo ser
realizadas com autorizagao por escrito da geréncia.

Ressalta Gongalves (2012, p.71) que no controle de horas extras deve-se verificar
“autorizacdo pelo encargo direto, ou acordo prévio de prorrogacdo? Verificar qual sistema a

empresa adota, e checar sua consisténcia.”

2.4.3.6 Faltas

Menciona CRC/SP Ibracon (2000, p.40) a seguir 0s erros mais comuns em desvios ou

fraudes nas faltas:

a) Falta de desconto na folha de pagamento;

b) Falta de desconto do descanso semanal remunerado, quando da falta;

c) Falta de controle sobre os cartdes de ponto;

d) Falta de controle de frequéncia para descontos das faltas injustificadas nas férias,
conforme o art. 130 da CLT;

e) Falta de controle das justificativas das faltas;
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Identifica como sugestdo CRC/SP Ibracon (2000) nas faltas, que a empresa devera

manter controle rigido sobre as mesmas, quando houver vérias faltas verificar se o

departamento néo estd com algum tipo problema, se dentro de um mesmo periodo aquisitivo

de férias houver faltas superior a cinco dias a empresa podera efetuar o pagamento das férias a

este colaborador proporcionalmente, conforme a legislagéo.

2.4.3.7 Outros lItens

A seguir alguns exemplo em formato de “check list” de itens que ndo foram citados

anteriormente em relacéo ao controle interno de RH elaborado pelas autoras Busse e Manoke

(2014), para as empresas seguirem como exemplo.

e Como é feito o treinamento de funcionarios em sua unidade?

e Obter amostra de todos os procedimentos, referindo-se ao processo de formacéo.

e Determinar ndo apenas se os registros foram devidamente protegidos contra perda
ou dano, mas também se 0 acesso é restrito a pessoas autorizadas e se o backup de
registros vitais e adequado.

e Selecionar uma amostra de arquivos pessoais e de provas para a documentacéo
adequada com respeito &s area de:

- recrutamento;

- transferéncias e promocdes;

- desligamentos

- avaliacOes de desempenho;

- queixas

- formagéo/desenvolvimento de atividades

e Selecionar uma amostra dos empregados cedidos/promovidos e obter provas de
que os procedimentos corporativos sdo seguidos.

Busse e Manoke (2014, p.114-115) “a auditoria de recursos humanos quando bem

planejada e bem executada, podera traduzir-se em resultados compensadores, agregando valor

e suplantando facilmente os custos do trabalho, ainda que estes sejam significativos.”

2.5 ROTINAS DE RECURSOS HUMANOS

O seguinte topico vai demonstrar instrucfes praticas e objetivas sobre as rotinas

trabalhistas aplicadas na empresa, como a folha de pagamento, proventos, descontos e

encargos sociais.
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2.5.1 Recrutamento

Lacombe (2011) destaca que, 0 recrutamento abrange 0 conjunto de préaticas e
processos usados para atrair pretendentes para vagas existentes ou potenciais. Ele deve ser
realizado em uma Unica unidade centralizada, sendo apenas intensificada nas ocasides em que
existem vagas. O recrutamento é apenas a primeira etapa de um processo que termina com o
contrato definitivo apds o periodo de experiéncia.

O autor Lacombe (2011) complementa ainda que a maioria da empresas mantém um
cadastro de candidatos nessa unidade central, que é alimentado por anuncios, ofertas,
indicacdes e outros meios. Quando surge alguma vaga o ponto de partida para o recrutamento
e fazer a busca neste cadastro. Assim a empresa pode procurar uma pessoa que esteja
preparada para ocupar tal vaga, nas grandes empresas se dispdem de uma banco de dados
onde sdo encontradas todas as informacgdes do candidato como nome, idade, experiéncia
profissional, curriculo entre outras.

Lacombe (2011, p. 85) considera um ponto importante o recrutamento interno pois,

O aproveitamento do pessoal da empresa tem as seguintes vantagens: motiva todos
0s empregados, sinalizando a disposi¢do de se promover a “prata da casa” e de se
criar perspectivas de carreira, no longo prazo, facilita o recrutamento de pessoas
mais qualificadas; costuma ser mais rapido, pois as pessoas estdo disponiveis e as
vagas sao preenchidas mais depressa; o custo de admissdo € praticamente nulo; se
houver uma boa avaliacdo dos candidatos, a probabilidade de acerto tende a ser
maior, uma vez que eles ja estdo na empresa e sdo conhecidos; aproveita melhor o
treinamento do pessoal; diminui a probabilidade de rejeicéo pelo colegas.

Por outro lado o recrutamento externo por Lacombe (2011) deve ser realizado através
de anuncios na midia em jornais de grande circulacdo para publico especifico, anuncios em
radios de grande audiéncia para cargos menos qualificados, em televisdo é pouco usado pelo
alto custo; tabuletas na porta utilizado para construcéo civil; apresenta¢fes ou indicagdes este
método funciona na area de producdo especialmente numa empresa industrial, indicacdes e
dado atraves de pessoas de sua confianca que tem o perfil adequado pra vaga. Entre outros
utilizados para recrutamento externo.

Como faz notar Pequeno (2012, p.54) o “recrutamento € o processo de identificar

fontes de funcionérios para a organizagao e acionar tais fontes, em momento oportuno, para o
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quadro de selecdo. O recrutamento é crucial, pois, se bem feito, poupa tempo e dinheiro
durante o processo seletivo.

Para o recrutamento interno Pequeno (2012) apresenta trés métodos inventario de
talentos, quadros de substituicdo e anuncios internos de vagas. Inventario de Talentos: que €
organizar um arquivo com todas as pessoas da empresa, e cadastrar as pessoas com quadro
que ocupam, suas qualificacdes, habilidades e competéncias. Quadros de Substituicdo: este é
valido apenas para algumas funcdes eles sdo utilizados em planos de sucessdao que seria
substituir rapidamente uma pessoa que tenha posicdo de chefe. Andncios internos de vaga:
anuncia-se as vagas na intranet, mural da empresa por que conhecendo as oportunidades o
funcionario pode se candidatar a vaga ou indicar alguma pessoa a esta vaga, mas para a
empresa fazer este tipo de promocéo ela deve ter bem estruturado um plano de cargos, por que
caso tenha algum funcionério interno que ndo esteja apto para tal fungcdo o departamento de
RH possa explicar claramente sua razéo.

Ja para o recrutamento externo Pequeno (2012) indica, banco de curriculos: um
proprio formulério padrdo da empresa que atenda suas necessidades, criando um banco de
dados; Indicages: préprio funcionar indica algum conhecido para o cargo, antes este método
era visto como apadrinhamento hoje vem sendo incentivadas nas organizagdes; Anuncios em
jornais, revistas, radio e televisdo; Consultorias especializadas como agéncias de

recrutamento; entre outros.

2.5.2 Selecéo

Lacombe (2011, p.97) conceitua a sele¢cdo como aquela abrange o conjunto de préaticas
e processos usados para escolher, dentre os candidatos disponiveis, o mais adequado para a
vaga existente. Entende-se como mais adequado aquele funcionario que tem as melhores
condicdes de se ajustar a empresa e ao cargo e de conseguir um bom desempenho.

Com base nos critérios internos da empresa é realizado o processo de selecdo dos
curriculos com base na funcdo pretendida, nas habilidades profissionais, educacdo formal,
condicdo de moradia, entre outros. Lacombe (2011)

Aponta Pequeno (2012) que o processo de selecdo varia bastante conforme o cargo e
que este processo seletivo segue em trés passos, entrevista com o selecionador; aplicacdo de
provas, testes e entrevista com o requisitante do cargo. Atualmente em algumas organizagdes

estd se envolvendo no processo seletivo os requisitante do cargo, por que os selecionadores
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sabem conduzir as entrevistas e 0s gerentes aproveitam para fazer perguntas especificas da
funcéo, satisfazendo ambas as partes.

2.5.3 Treinamento

Lacombe (2011) acredita que as organizagOes precisam de pessoas competentes e
motivadas para produzir, mas cabe ao departamento de recursos humanos formar equipes
capacitadas e motivadas estes sdo indispensaveis para que o trabalho seja executado com
eficiéncia e eficécia.

O autor Lacombe (2011) define treinamento como qualquer atividade que contribua
para tornar uma pessoa apta a exercer sua funcdo ou atividade, para aumentar a capacidade de

exercer sua funcdo, ou para prepara-la para exercer de forma mais eficiente novas funcdes.

2.5.4 Admissao

O autor Lacombe (2011) comenta que, ap6s o processo de selecdo é realizada a
admissdo do candidato, que comeca com a comunicacdo ao empregado, e posteriormente é
solicitado a apresentacao de documentos exigidos pela empresa e pela legislacao.

Se distingue na admissdo como empregador: “Empresa individual ou coletiva que
assumindo os riscos da atividade econémica, admite, assalaria e dirige a prestacéo de servicos
é empregador.” (GONCALVES, 2009, p.71)

E como empregado segundo o autor Gongalves (2009) é toda pessoa fisica que presta
servico habitualmente a empregador, sob dependéncia deste mediante salario é empregado.
Segundo a CLT art.3° o empregador é sempre pessoa fisica; habituado na prestacdo de
servico; existe subordinagdo; hé obrigatoriedade de pagamento de salérios.

Em relacdo a admissdo de empregados serdo abordados os itens: documentos
obrigatdrios, contrato de trabalho, exame médico admissional, compensacdo de horario de

trabalho, Pis/Pasep.

2.5.4.1 Documentos Obrigatdrios

O autor Gongalves (2012) aponta que para efetuar a contratacdo exige-se a seguinte

documentacdo: carteira de trabalho e previdéncia social (CTPS); atestado de saude
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ocupacional; titulo de eleitor para maiores de 18 anos; certificado de reservista para 0 sexo
masculino; certiddo de nascimentos, casamento ou RG; CPF; cartdo PIS/PASEP; copia da
certidao dos filhos menores de 14 anos; CNH para aqueles que exerceram cargo de motorista;
carteira de habilitacdo profissional para aqueles que exercem profissbes regulamentadas;
atestado de escolaridade; fotos, entre outros.

Gongcalves (2012,) informa que a legislagdo CLT em seu art.13 informa que: a carteira
de trabalho é obrigatéria para qualquer servico, inclusive rural.

Ainda complementa o autor Gongalves (2012) com o art.29 da CLT que: a CTPS sera
obrigatoriamente apresentada, contra recibo, pelo empregador que o admitir, onde tera o prazo
de quarenta e oito horas para fazer as devidas anotacOes, de data de admissdo, remuneracao,

condi¢es especiais, conforme as instrucdes a serem expedidas pelo ministério trabalho.

2.5.4.2 Contrato de Trabalho

Contrato de Trabalho: “é o acordo tcito ou expresso, correspondente a relacdo de
emprego (CLT, art. 442). E o documento que vai disciplinar a prestacio de servico (jornada,
salario, duracao etc.), fazendo lei entre as partes.” (GONCALVES, 2009, p.54)

O autor Gongalves (2009) salienta que quanto a elaboracdo do contrato as partes
interessadas sdo livres para negociar, porém as clausulas estabelecidas ndo podem contrariar
as leis de protecdo ao trabalho.

Os contratos de trabalho podem ser elaborados em comum acordo entre as partes
envolvidas, que podem ser por prazo determinando ou indeterminado, como apresenta o autor
Gongalves (2009):

a) Contrato por prazo indeterminado: inicia em determinada data, entretanto ndo tem
prazo para encerramento.

b) Contrato por prazo determinado: aquele que inicia com data estabelecida de
término. Onde as clausulas do contrato devem estar expressamente ajustadas entre as partes.

Diante da CLT art.452 “considera-se por prazo indeterminado todo o contrato que
suceder, dentro de 6 (seis) meses, a outro contrato por prazo determinado, salvo se a
expiracdo deste dependeu da execucdo de servicos especializados ou da realizacdo de certos
acontecimentos.”

“Conforme dispGem o art. 443, 8 2° da CLT, o contrato por prazo determinado so sera

valido em se tratando: de servico cuja natureza ou transitoriedade justifiqgue a
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predeterminacdo do prazo; de atividades empresariais de carater transitorio; de contrato de
experiéncia.” (GONCALVES, 2009, p.54)

O autor Gongalves (2009) afirma que o contrato por prazo determinado quanto a sua
duracdo minima, ndo ha previséo legal, mas entende-se que teria que ser fixado pelo menos 15
dias, em vez que o empregado somente fard jus a 13° salario proporcional e as férias
proporcionais quando trabalhar pelo menos 15 dias no més. Quanto a duragdo maxima esta
estabelecido que ndo podera exceder 2 anos, conforme o art. 445 da CLT.

O autor Gongalves (2009) comenta que o contrato de experiéncia: entre 0s contratos
por prazo determinado é o mais comum. Tem como finalidade observar por um periodo
determinado o empregado na execucdo de suas tarefas, verificar se cumpriu todas as regras,
ter um bom relacionamento com os colegas, ter um bom conhecimento e desempenho nas
tarefas designadas, assim teré o contratado condi¢des de trabalho.

O autor Lacombe (2011) reforca que, os empregadores diante da legislacdo podem
firmar contrato de trabalho com o empregado por dois periodos de experiéncia com o0 prazo
total de noventa dias corridos. Aprovado o empregado ap6s os 90 dias, o contrato passa a
vigorar por prazo indeterminado.

Ainda o autor Lacombe (2011) ressalta que a vantagem para a empresa é que se 0
empregado ndo for aprovado a incidéncia de encargos serd menor, por que nao se paga aviso
prévio, férias, décimo terceiro proporcional, apenas devera pagar ao empregado a metade do
valor que ele receberia até o final do prazo previsto. Por isso a maioria das empresas faz um
contrato de 30 dias prorrogavel por mais 60 dias. Dessa forma a empresa tem 90 dias para
avaliar se 0 novo empregado vai atender as exigéncias do cargo que vai ocupar.

Dessa forma, o contrato de trabalho é o acordo entre as partes onde se determina o
salario, a jornada de trabalho entre outros. O contrato de trabalho é livre para ser negociado
entre empregador e empregado mas tem que cumprir as leis de protecdo ao trabalho. Ele pode
ser determinado que tem prazo de encerramento ou indeterminado que nao tem tempo
prescrito.

Como ja citado o contrato de experiéncia € 0 mais comum entre 0s contratos por prazo
determinado, ele tem data estabelecida para o fim esse periodo é de 90 dias onde a empresa
avalia se o empregado tem condi¢bes para assumir suas tarefas. ApOs o periodo de
experiéncia de noventa dias se a empresa ficar com o empregado o contrato de experiéncia é

prorrogado por prazo indeterminado.
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2.5.4.3 Exame Médico Admissional

Conforme Gongalves (2009) o exame admissional € obrigatorio para constar a
capacidade fisica e mental do empregado para exercicio da funcdo a que estd sendo
contratado. Esse deve ser realizado antes que o empregado comece a trabalhar e faz parte das
exigéncias do Programa do Controle Médico de Satde Ocupacional.

O art.168 da CLT afirma que “serd obrigatdério o exame médico, por conta do
empregador nas condigdes estabelecidas neste artigo e nas instru¢cbes complementares a serem

expedidas pelo Ministério do Trabalho: a admissao; a demissao; periodicamente.”

2.5.4.4 Compensacao de Horario de Trabalho

Goncalves (2009) cita o art.59 da CLT quanto a compensac¢do de horéarios. A duragdo
normal do trabalho pode ser acrescido de até 2 horas suplementares, sem pagamento de
qualquer adicional, desde que haja acordo entre as partes ou contrato coletivo para os maiores
e para 0s menores acordo coletivo homologado no sindicato.

O autor Gongalves (2009) comenta trés passos para entender um acordo:

1° passo: duracdo do acordo, € feito anualmente.

2° passo: soma-se todas horas que se pretende compensar

3° passo: dividir as horas acima pela quantidade de dias Uteis.

Depois de realizado os trés passos a empresa obtera exatamente as horas que o
empregado ira trabalhar a mais.

2.5.4.5 Pis/Pasep

Segundo Martins (2014) o PIS € o Programa de Integracdo Social segundo Lei

Complementar n® 7, de 7-9-70 e o Pasep Programa de Formacédo do Patrimdnio do Servidor

Publico segundo Lei Complementar n° 8, de 3-9-70
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Salienta Martins (2014 p.322) que o “Pis/Pasep tinha por objetivo implementar uma
forma de participacdo do trabalhador na renda nacional, sem se olvidar da participacdo dos
empregados nos lucros das empresas.”

A distingéo dos participantes de Pis/Pasep destacada por Martins (2014) apresenta Pis:
séo todos os empregados definidos na legislagdo trabalhista, assim como os avulsos; Pasep:
sdo os funcionarios publicos ou titulares de empregados conduzidos pela legislacdo
trabalhista.

Ainda, Martins (2014) coloca que os trabalhadores que terdo direito ao recebimento de
Pis/Pasep sdo 0s que recebem até dois salarios minimos médios mensal no periodo de trabalho

e que tenham exercido pelo menos 30 dias de servi¢o no ano-base.

2.5.5 Exigéncias Fiscais e Legais

2.5.5.1. Ficha ou Livro de Registro de Funcionarios

Gongcalves (2009, p.119) sustenta que: “em todas as atividades sera obrigatério para o
empregador o registro dos respectivos trabalhadores, podendo ser adotados livros, fichas ou
sistema eletronico”.

Complementa Gongalves que este livro ou registro de empregados contém

obrigatoriamente as seguintes informacoes:

a) ldentificacdo do empregado com nimero e série da carteira de trabalho;

b) Data da admissao e demisséo;

c) Cargo ou funcéo;

d) Remuneracéo e forma de pagamento;

e) Local e horario de trabalho;

f) Concessao de férias;

g) ldentificagdo da conta vinculada do FGTS e da conta do PIS/Pasep;

h) Acidente de trabalho ou doenca profissional, quando tiverem
ocorrido.(GONCALVES, 2009 p.119)

Conforme o art.41 da CLT “em todas as atividades sera obrigatorio para 0 empregador
0 registro dos respectivos trabalhadores, podendo ser adotados livros, fichas ou sistema

eletrénico, conforme instrucéo a serem expedidas pelo Ministério do Trabalho.”
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2.5.5.2 Quadro Horario de Trabalho

Salienta Gongalves (2009) o art.74 da CLT, onde destaca que as empresas deverao
elaborar um quadro de horario de trabalho e fixa-lo em local visivel.

Também mostra o autor que de acordo com o art.13 da Portaria MTPS 3.626/91, as
empresas que possuirem controle de horario manual, mecanico ou eletrénico, que mostre o
horario de entrada, saida, pré-assinalacdo do horario de almoco e assinatura do empregado,
ficam dispensadas de manter quadro de horario.

2.5.5.3 Livro ou Reldgio Ponto

Identifica Goncgalves (2009 p.45) que “as empresas que tiverem mais de 10
empregados estdo obrigadas a elaborar um controle da jornada de trabalho”.

Continua o autor que este controle pode ser manual, mecanico ou eletrénico mas deve
conter os horarios de entrada e saida e pré-assinalacao do periodo de repouso ou almogo.

Conforme o art.74 da CLT § 2° “Para os estabelecimentos de mais de dez
trabalhadores serad obrigatdria a anotacdo da hora de entrada e de saida, em registro manual,
mecanico ou eletronico, conforme instrucdes a serem expedidas pelo Ministério do Trabalho,

devendo haver pré-assinalacdo do periodo de repouso.”

2.5.5.4 Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - Caged

Aponta Gongalves (2009) que este serve para controle do abono do PIS e Seguro
Desemprego, toda a movimentacdo de empregados ocorrida na empresa admissao, demissao
iu transferéncia deve ser informada ao Ministério do Trabalho, por meio eletrénico, até o dia
07 do més subsequente da movimentagao.

Complementa ainda que o recibo de entrega deve ser mantido no estabelecimento em
um prazo de 36 meses, contando a partir da postagem para comprovacdo perante a
fiscalizacdo trabalhista. O comprovante sera o protocolo emitido pela internet ou carimbando
por um 6rgdo regional.

Caso 0 arquivo do CAGED seja enviado fora do prazo a empresa pagara multa

conforme os dias de atraso e por numero de funcionarios.
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Tabela 1 —Multa por Atraso na Entrega do CAGED

Até 30 dias de atraso 4,2 UFIR p/ empregado
De 31 a 60 dias de atraso 6,3 UFIR p/ empregado
Apbs 60 dias de atraso 12,6 UFIR p/ empregado

Fonte: Gilson Gongalves (2009, p.44)

2.5.5.5 Seguranca e medicina do trabalho

Garcia (2013) evidéncia que as técnicas preventivas de seguranca do trabalho sdo
fundamentais, a empresa deve organizar a prevencao e fiscalizar incessantemente, para que se
eliminem ou reduzam os infortdnios nos locais onde se ative.

Ainda preocupou-se em proteger a menoridade que proibe o trabalho noturno,
perigoso ou insalubre a menores de dezoito anos e qualquer trabalho a menor de dezesseis

anos, salvo na condicédo de aprendiz, a partir de quatorze anos (CF, art. 7°, XXXIII)

2.5.5.6 Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

Apresenta Garcia (2013) que a Secretaria de Seguranca e Saude do Trabalho, com a
Portaria n° 24, de 29-12-94 instituiu PCMSO, mediante a Norma Regulamentadora n°7 (NR-
7) disciplinando os exames médicos, admissional, periddico, demissional e o controle de
salde ocupacional, estabelecendo ao empregador a obrigatoriedade de acompanhamento
médico e avalia¢do sanitaria do trabalhador.

Tem como objetivo do PCMSO “a promocao e a preservacao da salde do conjunto
dos trabalhadores na empresa. “(GARCIA, 2013 p.268)

2.5.5.7 Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP



43

Conforme Garcia (2013) o Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) sera elabora
através de laudo técnico de condigdes ambientais de trabalho confeccionado por médico do
trabalho ou engenheiro de seguranca. Os documentos previdenciarios devem ser arquivados
por dez anos, entdo convem que o empregador mantenha coOpia em seus arquivos que
certifiguem em favor do trabalhador.

O autor comenta que “O PPP é documento exigivel para as situagdes de risco que
constituam fato gerador do beneficio da aposentadoria especial, aplicavel aos profissionais
que exercem atividades em condicGes especiais prejudiciais a satde ou a integridade fisica.”
(GARCIA, p.271).

2.5.5.8 CIPA

“A Comissdo Interna de Prevencao de Acidente de Trabalho — CIPA, sera composta de
representantes do empregador e dos empregados, de acordo com as propor¢des minimas
estabelecidas na norma Regulamentadora — NR 5.”(GONCALVES, 2009, p.47)

Comenta o autor que para compor a CIPA observa-se o Cédigo nacional de Atividade
Econdmica — CNAE, deve apresentar a maior parte dos setores que oferecam maior risco ou
que apresentem maior numero de acidentes. Mas independente do seu grau de risco se a
empresa nao tiver 19 empregados esta desobrigada a constituir CIPA.

O art.168 da CLT destaca que “sera obrigatdria a constituicdo de Comissédo Interna de
Prevencao de Acidentes (CIPA) de conformidade com instrucdes expedidas pelo Ministério

do Trabalho, nos estabelecimentos ou locais de obras nelas especificadas.”

2.5.5.9 Equipamentos de Protecdo Individual - EPI’s

Martins (2014) aponta que as empresas devem fornecer obrigatoriamente aos
empregados EPI, gratuitamente, para proteger os trabalhadores contra os riscos de acidentes
do trabalho e de danos a saude.

O autor cita alguns equipamentos de protecdo individual tais como: protetores
auriculares, luvas, mascaras, 0culos entre outros. Cabe a empresa adquirir 0s equipamentos
adequados para cada atividade, treinar o trabalhador para o seu uso, substitui-lo quando

danificado, e tornar obrigatdrio seu uso.
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Conforme o art.167 da CLT a empresa é obrigada a fornecer gratuitamente o
equipamento de protecdo individual ao empregado conforme o risco da atividade em perfeito
estado de conservacéo e funcionamento
2.5.5.10 Vale Transporte

Segundo Gongcalves (2009) o vale transporte deve ser discutido na hora da admissao
do empregado. Se o empregado ndo apresentar interesse por tal beneficio pede-se que o
mesmo assine uma declaracdo, caso se interesse pelo vale-transporte este deverd preencher
um termo de compromisso, onde constara quantos e quais meios de transportes serao
necessarios para o seu deslocamento.

Quanto ao custeio o autor enfatiza que, pela parte do empregado correspondera até 6%
do seu salério basico. Pela parte do empregador correspondera a diferenca entre o valor total

do beneficio e o valor custeado pelo empregado.

2.5.6 Exigéncias FiscaigTributarias

2.5.6.1 Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS)

Para Martins (2014) o FGTS é um depdsito bancério destinado a formar uma
poupanca ao trabalhador que pode ser sacada nas hipoteses previstas em lei e principalmente
quando € dispensando sem justa causa.

Afirma Martins (2014) que os contribuintes do FGTS séo pessoas fisicas ou juridicas
de direito privado ou publico, dos estados membros, Distrito Federal e dos municipios que
admitirem trabalhadores regidos pela CLT a seu servico.

Por outro lado Martins (2014 p.511) “Os beneficiarios do FGTS séo os trabalhadores
regidos pela CL, os avulsos, os empregados rurais, ficando excluido os autbnomos, eventuais
e os servidores publicos civis e militares.”

Segundo o site do CEF (2014),

O Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS foi criado em 1967 pelo
Governo Federal para proteger o trabalhador demitido sem justa causa. O FGTS é
constituido de contas vinculadas, abertas em nome de cada trabalhador, quando o
empregador efetua o primeiro deposito. O saldo da conta vinculada é formado pelos
depdsitos mensais efetivados pelo empregador, equivalentes a 8,0% do salario pago
ao empregado, acrescido de atualizagdo monetaria e juros.
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Em virtude do mencionado o FGTS ndo € descontado do empregado e o empregador
quem paga, equivale a 8% do salario do funcionario e auxilia o trabalhador caso for demitido.
O saldo de FGTS pode ser usado em financiamentos da caixa.

2.5.6.2 GFIP/SEFIP

“O SEFIP é um aplicativo desenvolvido pela CAIXA que tem como objetivo
consolidar os dados cadastrais e financeiros da empresa e dos trabalhadores, repassando para
0 FGTS e a Previdéncia Social.”(CEF, 2014)

O programa gerador da guia de Recolhimento do FGTS (GRF) é conhecido como
Conectividade Social onde gera uma guia com cddigo de barras logo ap6s a transmissdo do
arquivo SEFIP. A data limite para recolhimento ¢ até o 7° dia Gtil do mesmo caso este dia ndo
seja util o pagamento deve ser antecipado. (CEF, 2014)

Referente ao arquivamento da documentacéo deve ser realizado da seguinte forma:

e Por 30 anos, conforme previsto no art. 23, § 5° da Lei n°. 8.036/90, a Guia de
Recolhimento do FGTS - GRF, a Relagéo de Estabelecimentos Centralizados - REC,
a Relacdo de Tomadores/Obras - RET, o Comprovante de Confissdo de ndo
recolhimento de valores de FGTS e de Contribuicdo Social, e o arquivo
SEFIPCR.SFP;

ePor 30 anos, a Retificacdo/Protocolo de Dados do FGTS e o
Comprovante/Protocolo de Solicitacdo de Exclusdo, conforme previsto em Circular
CAIXA, que estabelece procedimentos pertinentes a retificagdo de informacdes,
transferéncia de contas FGTS e a devolucédo de valores recolhidos ao FGTS;

e Por 10 anos, conforme previsto no art. 32, 8 11, da Lei n° 8.212/91 e alteracOes
posteriores, o Comprovante de Declaracdo a Previdéncia.(CEF, 2014)

O valor do deposito do FGTS é calculado com base na remuneragdo do empregado,
quota de 2% sobre a remuneracdo e demais trabalhadores 8% sobre a remuneragéo.
(CEF,2014)

2.5.6.3 RAIS

Segundo o site do Ministério do Trabalho a Relacdo Anual de Informacgbes Sociais

(RAIS) é um importante instrumento de coleta de dados que tem por objetivo suprir a
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necessidade de controle das atividades trabalhistas do pais e ainda informar dados para a
elaboracdo de estatisticas do trabalho e informag¢fes do mercado de trabalho as entidades

governamentais.

Os dados coletados pela RAIS constituem expressivos insumos para atendimento
das necessidades: da legislacdo da nacionalizacdo do trabalho; de controle dos
registros do FGTS; dos Sistemas de Arrecadacdo e de Concessdo e Beneficios
Previdenciarios; de estudos técnicos de natureza estatistica e atuarial; de
identificacdo do trabalhador com direito ao abono salarial PIS/PASEP.(Ministério
do Trabalho)

Salientando que estas informacdes devem ser entregues pelo empregador de forma
precisa para que ndo venha gerar nenhum problema ao trabalhador no caso, que ndo consiga

receber este beneficio (PIS).

2.5.7 Folha de Pagamento

Conforme Gongalves (2009) a folha de pagamento é qualquer empresa, ou seja,
qualquer firma individual ou sociedade que assume o risco de atividade econdémica urbana ou
rural, com fins lucrativos ou ndo, estdo obrigadas a aprontar mensalmente a folha de
pagamento da remuneracdo paga ou creditada a todos os segurados a seu servico, onde deve-
se manter na empresa uma via (demonstrativo) da folha de pagamento. Essa obrigatoriedade

esta prevista no art. 225 do Dec. 3.048/99, que impde que este documento devera:

a) Discriminar o nome dos segurados, indicando cargo, funcdo ou servigo prestado;
b) Agrupar os segurados por categoria, assim entendido:

- segurado empregado;

- trabalhador avulso;

- contribuinte individual.

c) Destacar o nome das seguradas em gozo de salario-maternidade;

d) Destacar as parcelas integrantes e ndo integrantes da remuneracéo;

e) Descontos legais;

f) Indicar o nimero de quotas de saléario-familia atribuidas a cada segurando ou
trabalhador avulso. (GONCALVES, 2009, p.92-93)

Assim o autor Lacombe (2011, p.314) afirma que, “embora as atividades de registro e
pagamentos possam parecer burocréaticas, sao da maior importancia”.

Nos dias de hoje o autor Lacombe (2011) enfatiza que cadastro do pessoal é
permanentemente atualizado com informacdes alimentadas periodicamente no computador,

mediante programas com comandos simples. Os empregados informam através de um acesso
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com senha, todas as alteracbes do més (horas extras, descontos, gratificacbes e assim por
diante) e também as alteracGes permanentes da folha (inclusdo e exclusdo de empregados,
aumentos salariais, alteracdes de cargos). Portanto a geracao da folha pode ser feita a qualquer

momento.

2.5.7.1 Salario

Em relacdo ao conceito de salario o autor Gongalves (2009, p.124) apresenta o art. 457
da CLT identificando que salario “E a contraprestacdo dos servicos prestados pelo
empregado, devida e paga diretamente pelo empregador. De uma forma concisa, salério é
todo valor pago ao empregado, pelo empregador, por exemplo: salario basico, percentagens,
comissdes, gratificacdes, abonos e etc.”.

Como destacado, o salario é o valor pago ao funcionario decorrente dos seus servigcos

prestados a empresa.

2.5.7.2 Remuneracéao

Para a conceituar remuneracdo Gongalves (2009 p.120) aponta que: “Remuneracéo é a
soma do salario devido pelo empregador com os valores que o empregado recebe de terceiros,
em decorréncia do contrato de trabalho, por exemplo, a gorjeta.”

Ja o autor Lacombe (2011) argumenta que, a administracdo da remuneracdo € o
conjunto de métodos que tem por finalidade a atribuicdo da remuneracgdo, assegurando uma
coeréncia interna (beneficios de cada individuo) e externa com o mercado de trabalho.
Visando assim proporcionar constante motivacdo do pessoal, aumentando a produtividade e
controle dos custos de mao de obra.

Logo, a remuneracdo sdo os beneficios individuais de cada funcionario juntamente

com o que recebem de terceiros em decorréncia do contrato de trabalho.

2.5.8 Adicionais
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Considera-se adicionas como um acréscimo ao salario do trabalhador, que se expdem
em atividades de risco a salde, quando realiza horas extras, trabalho noturno entre outras
funcoes.
2.5.8.1 Adicional Noturno

De acordo com Gongalves (2009) o adicional noturno: por ser um periodo destinado
ao repouso, aplicam-se regras especiais de tutela ao trabalho, tanto na remuneracéo quanto a
duracdo da jornada.

Portanto Gongalves (2009) salienta que considera-se trabalho noturno entre as 22
horas de um dias as 5 horas do dia seguinte, para trabalhadores urbanos. Toda via 0s
trabalhadores rurais trabalham entre as 21 horas de um dia as 5 horas do dia seguinte na
lavoura, j& na pecuéria trabalham das 20 horas de um dia as 4 horas do dia seguinte.
Importante lembrar que uma hora noturna ndo equivale a 60 minutos e sim a 52’30 e cada
hora trabalhada sofrera um acréscimo de 20%.

Segundo Lacombe (2011) o adicional noturno é devido ao empregado que trabalha
entre 22 horas e 5 horas do dia seguinte. O adicional é de 20% para 0 empregador urbano (art.
73° da CLT). A hora do trabalho noturno equivale a 52 minutos e 30 segundos ao em vez de
60 minutos.

De acordo com a CLT art.73 que define assim o adicional noturno:

Art. 73. Salvo nos casos de revezamento semanal ou quinzenal, o trabalho noturno
terd remuneragdo superior a do diurno e, para esse efeito, sua remuneragdo tera um
acréscimo de 20 % (vinte por cento), pelo menos, sobre a hora diurna.

§ 1° A hora do trabalho noturno serd computada como de 52 minutos e 30 segundos.
8§ 2° Considera-se noturno, para os efeitos deste artigo, o trabalho executado entre as
22 horas de um dia e as 5 horas do dia seguinte.

8§ 3° O acréscimo, a que se refere o presente artigo, em se tratando de empresas que
ndo mantém, pela natureza de suas atividades, trabalho noturno habitual, sera feito,
tendo em vista os quantitativos pagos por trabalhos diurnos de natureza semelhante.
Em relacdo as empresas cujo trabalho noturno decorra da natureza de suas
atividades, o aumento sera calculado sobre o salario minimo geral vigente na regido,
ndo sendo devido quando exceder desse limite, ja acrescido da percentagem.

8§ 4° Nos horarios mistos, assim entendidos os que abrangem periodos diurnos e
noturnos, aplica-se as horas de trabalho noturno o disposto neste artigo e seus
paragrafos.

§ 5° As prorrogacdes do trabalho noturno aplica-se o disposto neste capitulo.

O adicional noturno é pago ao trabalhador que exercer sua atividade entre as 22 horas
e 5 horas do dia seguinte. A hora noturna corresponde a 52 minutos e 30 segundos e a cada
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hora noturna trabalhada o empregado tera o direito de receber um acréscimo de 20%, sobre as

mesmas.

2.5.8.2 Adicional de Periculosidade

Identifica o autor Gongalves (2009) que o adicional de periculosidade: do mesmo
modo que a insalubridade, a periculosidade também se caracteriza por pericia. Sendo assim o
empregado que exerce atividades ou operacdes perigosas, recebera um adicional que
corresponde a 30% sobre seu salario sem os acréscimos de gratificacfes ou participacdes nos

lucros da empresa. Também como a insalubridade é pago proporcional aos dias trabalhados.

Formula: (30% do salario) x dias trabalhados

(Dias do més)
Fonte: Gilson Gongalves (2009)

Do mesmo modo o autor Lacombe (2011) ressalta que, o adicional de periculosidade é
devido aos empregados que trabalham proximo a substancias inflamaveis. E o adicional é
calculado sobre 30% do salario do empregado.

De acordo com a CLT art.193 aponta como adicional de periculosidade:

Art. 193. S8o0 consideradas atividades ou operacOes perigosas, na forma da
regulamentacgdo aprovada pelo Ministério do Trabalho e Emprego, aquelas que, por
sua natureza ou métodos de trabalho, impliquem risco acentuado em virtude de
exposicao permanente do trabalhador

I - inflamaveis, explosivos ou energia elétrica;

Il - roubos ou outras espécies de violéncia fisica nas atividades profissionais de
seguranca pessoal ou patrimonial.

§ 1° - O trabalho em condi¢des de periculosidade assegura ao empregado um
adicional de 30% (trinta por cento) sobre o salario sem 0s acréscimos resultantes de
gratificacdes, prémios ou participagdes nos lucros da empresa.

§ 2° - O empregado poderéa optar pelo adicional de insalubridade que porventura Ihe
seja devido.

§ 3° Serdo descontados ou compensados do adicional outros da mesma natureza
eventualmente ja concedidos ao vigilante por meio de acordo coletivo.

§ 4° S3o também consideradas perigosas as atividades de trabalhador em
motocicleta.

Dessa maneira, o adicional de periculosidade é pago ao trabalhador que ao prestar seu
servico a empresa tenha contato com atividades perigosas e este corresponde a 30% do seu

salario pago proporcionalmente aos dias trabalhados.



50

2.5.8.3 Adicional de Insalubridade

Goncalves (2009) afirma que, o adicional de Insalubridade: classifica através de
pesquisa realizada por médicos ou engenheiros do Ministério do Trabalho. Assim gera ao
empregado que exerce funcdo em contato com agentes nocivos, o direito de receber um plus
salarial, correspondente a: 10% do salario minimo, se classifica em grau minimo; 20% do
salario minimo, se classifica em grau médio; 40% do salario minimo, se classifica em grau
maximo. Entretanto algumas convencdes coletivas definem que a base de calculo do adicional
de insalubridade é o piso salarial da categoria e ndo o salario minimo. Vale salientar que 0s
empregados que forem admitidos, demitidos ou que faltarem injustificadamente durante o
més, receberdo desconto no adicional de insalubridade o mesmo sera pago na proporc¢do dos
dias trabalhados.

Formula: 20% (grau de insalubridade do saldrio minimo) x dias trabalhados

(Dias do més)
Fonte: Gilson Gongalves (2009)

Lacombe (2011) identifica que o adicional de insalubridade é devido aos empregados
que trabalham em ambientes que prejudicam a saude e varia, conforme o grau de
insalubridade, desde de 10% a 40% do salario minimo vigente. Ja se o trabalhador fizer horas
extras em locais insalubres, os dois adicionais ndo sdo calculados cumulativamente, o
adicional de insalubridade € calculado sobre o salario minimo e as horas extras sobre o salario
do empregado.

De acordo com o art.189 da CLT considera o adicional de insalubridade como:

Art. 189. Serdo consideradas atividades ou operagdes insalubres aquelas que, por
sua natureza, condicdes ou métodos de trabalho, exponham os empregados a agentes
nocivos a salde, acima dos limites de tolerancia fixados em razéo da natureza e da
intensidade do agente e do tempo de exposic¢do aos seus efeitos.

Portanto, o trabalhador tera direito ao adicional de insalubridade quando na prestacéo

de seu servico envolver contato com agentes nocivos onde € calculado um percentual de 10%
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a 40% do salario minimo, essa porcentagem depende do grau de insalubridade que a atividade

representa. E 0 mesmo seréd pago na proporc¢édo de dias trabalhados.

2.5.8.4 Saléario-familia

No contexto de salario o autor Gongalves (2009) aponta que o saléario-familia sera
devido, mensalmente, exceto para trabalhadores domésticos e aos avulsos, na proporcao do
respectivo nimero de filhos ou equiparados, observando que, como esse valor € alterado
periodicamente, antes de se efetuar o pagamento, 0 mesmo deve ser confirmado.

Gongalves ainda destaca que o salario-familia ser4 pago mensalmente ao empregado
pela empresa ao trabalhador avulso pelo sindicato, mediante convenio. Também sera pago ao
empregado ou trabalhador avulso na condicdo de aposentadoria por invalidez ou gozo de
auxilio doenca. Ao trabalhador rural aposentado por idade. Por fim aos demais empregados e
trabalhadores avulsos aposentados.

O Salério-Familia para Lacombe (2011) identifica que, é devido ao empregado que
tem filho menor de 14 anos ou invalido. Quem paga o salario-familia € o empregador, a
previdéncia social fica responsavel pelo reembolso mediante abatimento da guia de
recolhimento das contribui¢fes previdenciarias.

Segundo a Portaria MF n° 19 de janeiro de 2014 art 4° “o valor da cota do salario-
familia por filho ou equiparado de qualquer condicdo, até 14 anos de idade, ou invélido de

qualquer idade, a partir de 1° de janeiro de 2014, € de:”

Tabela 2 - VValores Salario Familia

Salério Valor quota por filho
até R$ 682,50 R$ 35,00
de R$ 682,51 até R$ 1.025,81 R$ 24,66
acima de R$ 1.025,82 -

Fonte: Receita Federal, disponivel em
<http://www.receita.fazenda.gov.br/legislacao/Portarias/2014/MinisteriodaFazenda/portmf19.htm>.

Portanto, o salario familia como identificado sera pago mensalmente na proporc¢éo do
numero de filhos aos empregados que tiverem filhos menores de 14 anos ou invalidos

conforme seu salério.
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2.5.8.5 Salario-Maternidade

Referente ao salario-maternidade Goncalves (2009, p.127) aponta que “é um
beneficio pago diretamente pela empresa as gestantes empregadas, durante 120 dias,
independentemente de caréncia.”

Para a realizacdo do pagamento do salario maternidade Goncalves (2009) aponta que
este tem que ser determinado através de atestado médico mantido pela empresa ou convénio.

O Salario-maternidade por Lacombe (2011) salienta que, é pago as gestantes durante
120 dias, sem prejuizo do emprego ou salario. Essa licenca € assegurada pelo inciso XVI-11 do
art.7° da Constituicdo Federal e esta regulamentada no art.391 da CLT.

Desse modo, o salario-maternidade é um beneficio concedido a gestante por 120 dias
sem qualquer prejuizo aos empregados.

2.5.8.6 Licenca Paternidade

Afirma o autor Gongalves (2009, p.111) através do “inc. Ill, do art. 473 da CLT, nos
casos de nascimento de filhos, da ao empregado-pai o direito de se afastar das suas atividades
laborais por um 1 dia no decorrer da primeira semana em que ocorreu 0 nascimento.”

Ent&o, ao pai é destinado 1 dia de afastamento na primeira semana de vida do bebé.

2.5.8.7 Horas Extras

Goncalves (2009) enfatiza que a jornada diaria de trabalho pode ser acrescida de 2
horas desde que ndo ultrapasse 10 horas, portanto é obrigatorio firmar acordo escrito,
anotando na ficha de registro e quadro de horario, neste acordo devera constar o valor que
sera pago ao trabalhador por hora trabalhada além da jornada normal, que sera acrescido de
no minimo 50% mais que a hora normal. Além disso deverdo constar no acordo: dados que

identifiquem a empresa; dados que identifiguem o empregado; valor da hora normal e da
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extraordinaria acrescida de no minimo 50%; quantidades de horas que sera estendida a
jornada; horario de trabalho normal e estendido e validade do acordo.

De acordo com o art.59 da CLT “a duracdo normal do trabalho podera ser acrescida de
horas suplementares, em nimero ndo excedente de 2 (duas), mediante acordo escrito entre
empregador e empregado, ou mediante contrato coletivo de trabalho.”

Entre aqueles trabalhadores que ndo podem realizar horas extras Gongalves (2009)
destaca os empregados menores eles ndo podem ter sua jornada estendida, salvo compensacao
e forca maior (CLT, art.413).

2.5.9 Descontos Legais de Folha de Pagamento

Aqueles em que sdo permitidos descontar do funcionario, como o INSS, IRRF e

outros. Onde a empresa € responsavel por estes descontos.

2.5.9.1 Previdéncia

O autor Lacombe (2011, p.340) sustenta que:

Ao ser implantado o sistema previdenciario oficial no Brasil, foi adotado o sistema
de reparticdo, isto &, as contribui¢des dos que estéo trabalhando pagam os beneficios
dos que j& se aposentaram, enquanto se espera que as proximas geracfes paguem 0s
beneficios dos atuais trabalhadores. [...]. Até 1964, isso era feito sem correcdo
monetéria.

Ainda o autor Lacombe (2011) identifica que com o envelhecimento da populacéo e
aumento da expectativa de vida, entre outros fatores, foi gerando para a previdéncia oficial
déficits crescentes, ndo conseguindo se sustentar, obrigando ao Tesouro Nacional sucessivas
mudangas nas regras de aposentadorias e contribuicdes.

Segue tabela para fins de recolhimento do INSS 2014

Tabela 3 - Recolhimento INSS-2014

SALARIO-DE-
CONTRIBUICAO (R$)

Ate 1.317,07 8%

ALIQUOTA PARA FINS DE RECOLHIMENTO AO INSS
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De 1.317,08 até 2.195,12 9%

De 2.195,13 até 4.390,24 11%

Fonte: Portal Tributario
Diante disso o INSS é um encargo mensal, sua contribui¢cdo varia conforme o salario

na porcentagem de 8% a 11% onde a garantia é que quando o empregado se aposente
continue recebendo diante das contribui¢Ges que o empregado efetivou durante todos os anos
de trabalho.

2.5.9.2 IRRF

Segundo Oliveira (2011) a tributacdo do imposto de renda incide sobre: salarios,
ordenados, honorarios, 13° salario, comissdes entre outros.

O imposto de renda na fonte sera calculado por meio da seguinte tabela:

Tabela 4 - IRRF
Base de Célculo (R$) Aliquota (%) Parcela a Deduzir do IR (R$)

Até 1.787,77 - -

De 1.787,78 até 2.679,29 7,5 134,08
De 2.679,30 até 3.572,43 15 335,03
De 3.572,44 até 4.463,81 22,5 602,96
Acima de 4.463,81 27,5 826,15

Fonte: Portal Tributério

2.5.10 Jornada de Trabalho

O autor Gongcalves (2009) identifica o que deve ser observado para fixar a jornada de
trabalho. Entretanto j& destacado neste trabalho, as partes séo livres para negociar as clausulas
contratuais desde que ndo contrariem as regras vigentes. (CF/88, art.7°, XIII). Assim as partes
sdo livres para negociar desde que ndo exceda 8 por dia e 44 horas por semana.

Para Lacombe (2011) jornada de trabalho é o niUmero de horas trabalhadas por dia por
empregado. A jornada de trabalho é prevista de 44 horas semanais conforme a Constituicdo
Federal. A jornada de telefonistas e ascensoristas é de 36 horas semanais. De um professor
ndo pode ultrapassar quatro aulas consecutivas ou seis intercaladas. Dos médicos em uma

mesma instituicdo € no minimo 2 horas no maximo 4 horas.
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Os intervalos referentes a jornada de trabalho podem ser classificados em intervalos
entre-jornada e intra-jornada.

a) Entre-jornada: corresponde ao termino da jornada onde o empregado sO podera
voltar a esta mesma empresa ap0s decorrer um intervalo minimo de 11 horas, conforme art.
66 da CLT.(GONCALVES, 2009)

b) Intra-jornada: no decorrer da jornada o empregador deve conceder aos empregados
intervalos para repouso e refeicdes o tempo do intervalo depende da quantidade de horas
trabalhadas. Caso trabalhou 6 horas ou mais terd intervalo entre lhora e 2 horas, mais de
4horas menos de 6 horas tera direito a 15 minutos.(GONCALVES, 2009)

2.5.11 Férias

2.5.11.1 Férias Individuais

a) Periodo Aquisitivo: “sdo os 12 meses que o empregador tem que trabalhar para
entdo ter direitos as férias. Este periodo inicia com a admissdo.” (GONCALVES, 2009 p.77)

Periodo Aquisitivo: apds cumprir 12 meses do contrato de trabalho, o empregado
ganha o direito de gozar de 30 dias de férias remuneradas, pode o empregado optar somente
por 20 dias, os outros 10 dias podem ser recebidos em dinheiro, conforme o art.143 da CLT.
Lacombe (2011).

b) Periodo Concessivo: “S&0 0s 12 meses subsequentes ao periodo aquisitivo. E neste
periodo que o empregador deve conceder os dias de férias conquistados pelo empregado, sob
pena, de ter que remunera-las em dobro (CLT, art.137).” (GONGALVES, 2009, p.77)

Periodo Concessivo: as férias devem ser gozadas durante os 12 meses subsequentes a
aquisicdo desse direito. Se 0 empregador ndo determinar a data das férias durante o periodo
concessivo, elas deverdo ser pagas em dobro. Lacombe (2011)

Ainda assim, Gongalves (2009) atraves do art. 130 da CLT ressalta que, 0 empregado
que tiver até 5 faltas injustificadas, continua com direito de gozar de 30 dias de férias. Porém
quando tiver 6 a 14 faltas tera direito de apenas 24 dias; de 15 a 23 faltas direto de 18 dias de
férias; de 24 a 32 dias de faltas terd apenas 12 dias de férias. Mas se passar dos 32 dias por

faltas injustificadas o trabalhador perdera o direito as férias.
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Da remuneracdo das férias:

“O empregado perceberd, durante as férias, a remuneragdo que lhe for devida na
data da sua concessdo” (CLT, art.142). Observa-se que neste artigo o legislador
utilizou o termo de remuneragdo, que como ja vimos é bem abrangente pois engloba
ndo sé o salério base, como todos os adicionais que forem pagos, bem como as
comissfes que o empregado vier a receber (§ 5°). (GONCALVES, 2009, p.81).

Dado o exposto, para o direito aquisitivo de férias € necesséario que o empregado
trabalhe 12 meses consecutivos na empresa assim ganhara o direito de gozar de 30 dias férias
remuneradas. J& para a concessao das férias serdo 0s 12 meses subsequentes a aquisicdo do
direito. Caso o empregado falte ao servigo sem justificativa esses dias a partir de 6 dias serdo
descontados segundo o art. 130 da CLT.

2.5.11.2 Férias Coletivas

As férias coletivas comentadas pelo autor Gongalves (2009) apontam que, aquelas que
sdo concedidas a todos os empregados. De uma mesma empresa. Podem ser gozadas em dois
periodos do ano, nos quais 0 minimo a 10 dias corridos.

Para ser efetuada as férias coletivas, segundo Gongalves (2009) deve ser comunicado
ao Ministério do Trabalho com 15 dias de antecedéncia, as datas de inicio e fim das férias.
Também comunicar aos sindicatos que os representam. Por fim comunicar a adocdo do
regime no local de trabalho.

Determina o art.139 da CLT poderdo ser concedidas férias coletivas a todos os
empregados de uma empresa ou de determinados setores da empresa. § 1° as férias poderdo
ser gozadas em dois periodos anuais de no minimo 10 dias. § 2 ° dever ser comunicado ao
Ministério do Trabalho 15 dias antes do inicio das férias e determinar quais 0s setores

abrangidos pela medida.

2.5.12 Décimo Terceiro Salario
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“Depreende-se da Lei 4.090/62 e do Dec. 57155/65, que os empregados terdo direito a
1/12 por més trabalhado, observando que a frag&o igual ou superior a 15 dias (dentro do més)
equipare-se a 1 més.” (GONCALVES, 2009, p.58)

Além disso, o autor Gongalves (2009) demonstra que o prazo para pagamento do 13°
salario é em 2 parcelas, conforme o art. 3° do Decreto 57.155/65. Para pagamento da primeira
parcela do 13° tem que ser efetuada entre os més de fevereiro a novembro. Também o
empregador ndo precisa pagar a primeira parcela a todos os empregados. Ja a segunda parcela
0 pagamento devera ser efetuado até 20/12.

O autor Lacombe (2011) sustenta que, o 13° salario é conhecido como gratificacdo de
Natal. Deve ser pago em duas parcelas de 50%, a primeira a partir de fevereiro. A segunda
tem que ser paga até o dia 20 do més de dezembro. Se ocorreu alteracdo no salario ap6s o
pagamento da primeira parcela o seu complemento deve ser efetuado na segunda parcela.

Para o empregado ter direito ao 13° salario conhecido como gratificacdo de natal o
mesmao deve trabalhar pelo menos 15 dias que equivalerd a um més. Com isso 0 pagamento ao
colaborador deve ser efetuado a partir de fevereiro até novembro a primeira parcela, na
maioria das empresas é pago no Ultimo dia atil de novembro, j& a segunda parcela o prazo

maximo para o pagamento ¢ até 20 de dezembro.

2.5.13 Sindicatos

O sindicato defende a categoria dos trabalhadores, ajuda a melhor as condicGes de
servico e verifica as rescisdes de contrato de trabalho para que o empregado de forma alguma

fique prejudicado.

2.5.13.1 Contribuicao Sindical Patronal

Relacionado & Contribuigdo Sindical Patronal o autor Gongalves (2009) identifica por
meio, da CLT os procedimentos necessarios para o recolhimento da contribuicdo sindical os
mesmos estdo disponiveis através, dos arts. 578 a 610, e também em legislacdo
complementar, como a Constituicdo Federal, no art. 8°, inc. I, veda ao Poder Publico a

interferéncia e a intervengdo na organizacdo sindical, antes de efetua-lo sugere-se, por cautela,
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uma consulta prévia a respectiva entidade sindical para confirmacdo, ou ndo, das regras a
seguir dispostas.

Quanto ao prazo de pagamento Gongalves (2009) ressalta que sera sempre em janeiro,
para as empresas que se instalarem depois devem efetuar o pagamento no momento em que 0
registro ou a licenca para o exercicio da respectiva atividade for efetuada. As guias para
pagamento podem ser fornecidas pelas entidades sindicais como também podem ser feitas
pela Guia de Recolhimento da Contribuicdo Sindical (GRCS) onde as informagdes para
preenchimento encontram-se na Portaria MTb 3.233/83. Quanto ao valor deve-se sempre

antes de efetuar o recolhimento ser confirmado junto a entidade sindical.

2.5.13.2 Contribuicao Sindical de Empregados

Ja referente a contribuicdo sindical de empregados Goncalves (2009) relata que, 0s
empregadores em geral deverdo descontar de seus empregados, em mar¢o de cada ano o valor
correspondente a um dia de trabalho. Para os aposentados que continuam trabalhando também
estdo sujeito a esta contribuicdo. Para aqueles que tem mais de um vinculo empregaticio 0s
mesmos terdo que contribuir referente a cada um deles. Para aqueles que forem admitidos até
fevereiro paga-se em maio; para os admitidos em marco a empresa tem que verificar se a
contribuicdo sindical j& foi descontada, caso ndo tenha sido a nova empresa fard. E aqueles
que forem admitidos apds marco deve-se sempre verificar se foi realizada a contribuicéo, se
ndo foi efetuada devera ser realizada no més subsequente a data da admissdo. Pode acontecer
de ter algum funcionério afastado em marco por acidente de trabalho entdo o desconto devera
ser feito no més seguinte ao retorno das atividades.

Logo a contribuicdo sindical de empregados, desconta um dia util de trabalho do
funcionario, em marco referente a sua contribuicdo. Também e descontado de funcionario
aposentados que continuam trabalhando. Quando acontecer de algum funcionario estar
afastado por acidente de trabalho a contribuicdo do mesmo devera ser desconta no més

subsequente ao seu retorno.

2.5.14 Equiparacéo Salarial
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Gongalves (2009) cita a legislacdo vigente até o presente momento o art. 461 da CLT
“sendo idéntica a funcdo, a todo trabalho de igual valor, prestado ao mesmo empregador, na
mesma localidade, correspondera igual salario, sem distincdo de sexo, nacionalidade ou
idade”.

Avalia os seguintes requisitos para equiparacao salarial:

- identificagdo de funcéo;

- trabalho de igual valor;

- servigo prestado ao mesmo empregador;

- servico prestado na mesma localidade;

- diferenca de tempo de servico ndo superior a 2 anos.

Caso a empresa siga um plano de carreira ndo se aplica a equiparacao salarial devido

as promocgdes, critérios de merecimento e antiguidade dentro de cada categoria profissional.

2.5.15 Rescisdo de Contrato de Trabalho

2.5.15.1 Aviso Prévio

Ao referir-se ao aviso prévio o autor Gongalves (2009) comenta que: tratando-se de
contrato por prazo indeterminado, sem motivo justo quem quiser rescindir o contrato devera
avisa a outra parte no minimo 30 dias antes. Tem como finalidade de possibilitar que o
empregado encontre outro emprego se dispensado ou se for pedido de demissdo que a firma
encontre um substituto para desempenhar o trabalho. De acordo com a CLT 0 aviso prévio
pode ser trabalhado ou indenizado.

O art.487 da CLT salienta que a parte que reincidir o contrato devera avisar com
antecedéncia de 08 dias caso o recebimento for semanal ou inferior e com 30 dias se o
recebimento for mensal ou estiver empregado na empresa a mais de um ano.

a) Aviso Prévio pelo empregador: no trabalhado o funcionario tem a opcdo de
trabalhar duas horas a menos durante 0 aviso ou caso nao queria sair duas horas antes tem a
opcao de faltar 7 dias corridos durante o aviso, sendo as duas op¢des com a mesma finalidade

procurar um emprego novo. Como o funcionario ja sabe que vai ser despedido podera causar
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algum prejuizo ao patrdo, por isso a melhor op¢do é o indenizado, onde o mesmo é afastado
das suas atividades mas no entanto tem o direito de receber sua remuneragao normal.

b) Aviso Prévio pelo empregado: no trabalhado como foi o prdprio funcionario que
pediu demisséo entende-se que ele ja tenha um novo emprego, por isso ele ndo tera direito a
reduzir sua jornada de trabalho. Podera também o funcionario ter um novo emprego e diante
disso ndo cumprir 0 aviso mas da direito ao empregador de Ihe cobrar o aviso correspondente
ao seu salario.

Contudo, o aviso prévio exerce a funcdo de quando uma das partes decidir cancelar o
contrato de trabalho e ambas ndo ficarem prejudicadas. O aviso pode ser indenizado ou
trabalhado.

2.5.15.2 Pedido de Demissao

Considera-se pedido de demissao para Gongalves (2009, p.117) “o empregado que nao
tem mais interesse de manter o vinculo de emprego, podera se desligar da empresa, pedindo
demissao”.

Quando o funcionario por algum motivo ndo quer mais prestar seus servicos a empresa

e solicita o pedido de demissao.

2.5.15.3 Rescisao

Rescisdo indireta para Gongalves (2009) a rescisdo indireta, € aquela em que o
empregador quer dispensar o empregado do seu quadro de trabalhadores, e, ao invés de fazé-
lo, busca um modo que o empregado deixe do emprego ou renuncie a ele, para provocar o
afastamento do empregado, o empregador muda suas condi¢cbes de trabalho, ou deixa de
cumprir suas obrigacdes.

Rescisdo por culpa reciproca, deste modo Gongalves (2009, p.121) salienta que:

A caracterizacdo desta falta requer uma justa causa do empregador e uma justa causa
do empregado, e, ainda, uma proporcionalidade entre elas. Assim, poderiamos falar
em culpa reciproca a troca de agressdes fisicas, troca de ofensas etc., observando
que, em alguns casos, o judiciario nem exige que elas sejam simultaneas.
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Rescisdo antecipada de contrato por prazo determinado, por fim o autor Gongalves
(2009, p.121) destaca que, “durante a vigéncia por prazo determinado pode acontecer
arrependimento das partes. Nestes casos, 0s arts.479 e 480 da CLT dispbem sobre uma
indenizacédo que sera devida pela parte que tomou iniciativa em favor da outra".

O autor Gongalves (2009) referente a estes artigos comenta que, obriga o empregador
a pagar ao empregado uma indenizacdo correspondente a 50% dos dias restantes,
independentemente de qualquer aspecto; no entanto, caso a rescisdao antecipada fosse de
iniciativa do empregado, o empregador poderia cobrar o valor da indenizacdo do empregado
caso conseguisse provar que o afastamento deste Ihe trouxe prejuizo, o que, na pratica é muito

dificil de ocorrer.

2.5.15.4 Exame Médico Demissional

Salienta Gongalves (2009) que o exame médico demissional devera ser realizado em
15 dias que antecedem a saida do funcionario quando o aviso prévio for trabalhado e até a
data da homologacéo quando o aviso prévio for indenizado.

O art.168 da CLT afirma que “serd obrigatério o exame médico, por conta do
empregador nas condi¢Oes estabelecidas neste artigo e nas instrugdes complementares a serem

expedidas pelo Ministério do Trabalho: a admissdo; a demissdo; periodicamente.”

2.5.15.5 Homologacéo

Afirma Gongalves (2009) que a Secretaria do Trabalho do Ministério do Trabalho,
considerando que o pedido de demissdo ou recibo de quitacdo do contrato de trabalho de
empregados com mais de um ano de servico, so sera valido quando efetuado em sindicato ou
das autoridades mencionadas no art. 477 da CLT, considerando também a necessidade de
uniformizar e atualizar procedimentos na prestacdo da assisténcia a rescisao contratual, em
face das alteracGes legislativas e ratificacdes de Convencdes Internacionais.

Segundo o art.477 81° da CLT “o pedido de demisséo ou recibo de quitacdo de
rescisdo, do contrato de trabalho, firmado por empregado com mais de 1 (um) ano de servico,
s0O sera valido quando feito com a assisténcia do respectivo sindicato ou perante a autoridade

do Ministério do Trabalho e Previdéncia Social.”
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2.5.15.6 Seguro Desemprego

Identifica Gongalves (2009) que para o trabalhador dispensado sem justa causa obter o
direito de seguro desemprego terd que comprovar: ter recebido salarios de pessoa fisica ou
juridica a ela equiparado dos Gltimos 6 meses ao da dispensa; ter sido empregado de pessoa
fisica ou juridica a ela equiparada ou atividade reconhecida com autdbnoma, pelo menos de 15
meses nos ultimos 24 meses; nao estar em gozo de qualquer beneficio previdenciario exceto
auxilio-acidente e auxilios suplementares; ndo possuir renda suficiente a sua manutencao e de
sua familia.

Salienta Gongalves (2009) que o nimero de parcelas que o empregado recebera vai
corresponder a quantos meses trabalhou dentro dos Gltimos 36 meses a sua dispensa. Entre 6 e
11 meses no periodo de referéncia receberd 3 parcelas; entre 12 e 23 meses no periodo de
referéncia receberd 4 parcelas; Com 24 meses no periodo de referéncia receberd 5 meses.

Conforme o Ministério do Trabalho tabela para célculo do seguro desemprego.

Tabela 5 - Calculo Seguro Desemprego

Faixas de Salario
Valor da Parcela

Médio
Até R$ - e
1.151,06 Multiplica-se salario médio por 0.8 (80%)
De R$ 1.151,07 O que exceder a 1.151,06 multiplica-se
até por 0.5 (50%)
R$ 1.918,62 e soma-se a 920,85
Acima de R$ O valor da parcela sera de R$ 1.304,63
1.918,62 invariavelmente.

Fonte: Ministério do Trabalho
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3. METODOLOGIA

Segundo Diehl e Tatim (2004, p.47) “a metodologia pode ser definida como o estudo e
avaliacdo dos diversos métodos, com o proposito de identificar possibilidade e limitacGes no
ambito de sua aplicacdo no processo de pesquisa cientifica”.

Na opinido de Mascarenhas (2012 p.34) “a metodologia serve para explicar tudo o que
foi feito durante um estudo. O objetivo é descrever o método, os participantes, o tipo de

pesquisa e 0s instrumentos utilizados (como entrevistas e questionarios), entre outras coisas”.

3.1 DELINEAMENTO DA PESQUISA

O presente trabalho de conclusdo de curso apresenta como objetivo a magnitude dos
controles internos aplicados e verificagdo da auditoria de recursos humanos em uma empresa
do ramo.

Quanto a espécie a presente pesquisa caracteriza-se como descritiva que segundo 0s
autores Diehl e Tatim (2004, p.54) “tem como objetivo primordial a descricdo das
caracteristicas de determinada populacdo ou fendmeno ou, entdo, o estabelecimento de
relacOes entre varidveis’’. Complementa Gil (2010, p.27) “as pesquisas descritivas tem como
objetivo a descricdo das caracteristicas de determinada populacdo. Podem ser elaboradas
também com a finalidade de identificar possiveis relacdes entre variaveis”.

Quanto a abordagem do problema trata-se de uma pesquisa qualitativa que para 0s
autores Diehl e Tatim (2004) descreve a complexidade de determinado problema e a interagédo
de certas variaveis, compreendem e classificam os processos dindmicos vividos por grupos
sociais, contribuindo para mudanca de determinado grupo, possibilitando assim o

entendimento das particularidades do comportamento dos individuos.
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Ressalta 0 autor Mascarenhas (2012) que a pesquisa qualitativa é utilizada quando
queremos descrever os dados analisados com mais profundidade. Por outro lado a pesquisa
quantitativa baseia-se na quantificacdo para esse tipo de pesquisa usa-se porcentagens, desvio
padrdo, médias evitando assim a influéncia do pesquisador sobre esses resultados.

Quanto ao procedimento técnico, a pesquisa caracteriza-se como estudo de caso que
para Diehl e Tatim (2004) representa um conjunto de dados que descrevem uma fase ou
totalidade do processo social de uma unidade, em suas diversas relagdes internas e em suas
fixac@es culturais, independentemente de ser pessoa fisica ou juridica.

Quanto a natureza do trabalho conceitua-se como pesquisa aplicada, salientam Cervo e
Bervian (2002) que é quando o pesquisador preocupa-se em gerar conhecimentos a aplicacdo

da parte pratica, que contribuam para fins praticos mais ou menos imediatos.

3.2 PLANO DE COLETA DE DADOS

Segundo Diehl e Tatim (2004) as técnicas de coleta de dados devem ser escolhidas e
aplicadas pelo pesquisador diante do contexto da pesquisa, porém todas possuem qualidades e
limitacGes uma vez que sua eficacia depende de sua adequada utilizagéo.

O plano de coleta de dados deu-se de forma documental que conforme Diehl e Tatim
(2004 p.59) “vale-se de materiais que ainda ndo receberam tratamento analitico, ou que ainda
podem ser reelaborados de acordo com o objetivo do trabalho.”

Para a realizacdo da presente pesquisa foram utilizados documentos vinculados ao
setor de pessoal como folha de pagamento, contratos de trabalho, relatdrios, entre outros

documentos confeccionados pelo departamento.

3.3 ANALISE E TRATAMENTO DOS DADOS

Conforme mencionam Diehl e Tatim (2004, p.82) “existe a necessidade de organizar
os dados coletados para que eles possam ser interpretados pelo pesquisador.”

Apos a coleta de dados compararam-se 0s procedimentos adotados pela empresa em
conformidade com a legislagéo vigente e também com a literatura sobre as rotinas e controles
de recursos humanos, para com isso obter respostas aos objetivos propostos nessa pesquisa,

no sentido de evitar contingéncias trabalhistas.
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3.4 VARIAVEIS DO ESTUDO

As principais variaveis referente a elaboragdo deste trabalho correspondem a auditoria,
auditoria de recursos humanos e controles internos, as quais serdo destacadas abaixo:

Auditoria: Para os autores Franco e Marra (2001) o conceito de auditoria compreende
0 exame de documentos, livros, e registros, inspecdes e obtencdo de informacbes e
confirmacg0es, internas e externas, relacionadas com o controle do patriménio. Para através
dessas informagfes comprovar se 0s registros contabeis foram executados de acordo com 0s
principios e normas contabeis e se as demonstracdes encontradas refletem com a atual
situacdo econdmico- financeira do patriménio os resultados do periodo e outras situacdes
nelas demonstradas.

Auditoria de Recursos Humanos: “Auditoria de recursos humanos é um exame
analitico e pericial da area de recursos humanos; uma medicacdo dos sistemas de recursos
humanos visando prevenir ou sanar 0s obstaculos e/ou problemas que a empresa apresente.”
Busse e Manoke (2014, p.80-81)

Controle Interno: Conforme Almeida (2010 p.42) “O controle interno representa em
uma organizacdo o conjunto de procedimentos, métodos ou rotinas com o0s objetivos de
proteger os ativos, produzir dados contabeis confiaveis e ajudar a administracdo na conducéo

ordenada dos negocios da empresa.”



4. APRESENTACAO DOS RESULTADOS

4.1 HISTORICO DA EMPRESA

A empresa em estudo foi fundada no ano de 1983 no norte do Rio Grande do Sul, é
uma empresa de origem familiar, com atividade no ramo de combustiveis e lubrificantes, ap6s
alguns anos em 1997 foi fundada filial em um municipio préximo ao da matriz. Além da
atividade no ramo de combustiveis conta com completa loja conveniéncia referéncia em ponto
de encontro de amigos, troca de 6leo e lubrificacdo. A lavagem da empresa é terceirizada.

Desde sua fundacdo até o presente momento a empresa € regida por familiares,
ampliou seu espaco conforme a necessidade de seus clientes, inovou com as oportunidades de
novos nichos de mercado fundando novas empresas, hoje a empresa é reconhecida como parte
de um grupo, onde conquistou cada vez mais espaco na comunidade. A atividade principal

desse grupo continua sendo a comercializacdo de combustiveis.

4.2 DESCRICAO DOS DEPARTAMENTOS DA EMPRESA

A empresa conta atualmente com o seguinte quadro de funcionarios, divididos pelas

suas fungoes:

Tabela 6 - Descricdo do quadro de funcionrios

Funcdes Descrigéo da Fungéo Quantidade de funcionarios

por funcédo
Frentista Abastecimento )
Caixas Recebimento das Vendas 4
Lubrificadores Lubrifica 2

Continua...
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Continua...

Funcgdes Descricdo da Fungéo Quantidade de fup clonarios

por funcédo

Chefe pista de Responsavel por todos os
combustivel funcionarios 1
Aux.de escritorio Responsavel pelas notas fiscais 1
Aux. Administrativo J.A. Auxilia no caixa e bancos 2
Motorista Transporte do Combustivel 1
Vigia Seguranca do posto 1
Faxineira Limpeza da empresa 1
TOTAL 22

Fonte: Dados da pesquisa

A empresa conta também com servicos terceirizados de seguranca e medicina do
trabalho onde este repassa para os funcionarios a utilizacdo do EPI’s como devem ser
utilizados e inspeciona as condicdes de seguranca do trabalhador para evitar eventuais
acidentes que possam acontecer, é responsabilidade da empresa verificar se os funcionérios
usam estes equipamentos de forma adequada bem como proporcionar boas condicGes de uso e
substituir caso precise.

Outro servico terceirizado € a contabilidade, onde a empresa € responsavel por
repassar todas as informacGes necessarias para que o escritério contabil possa confeccionar a
folha de pagamento dos funcionérios e todas as demais obrigacdes.

O responsavel pela contratacdo e demissdo dos funcionarios é o chefe de pista da
empresa, este realiza todos os procedimentos necessarios para efetivar a admissao/rescisao de
um funcionério, repassando todas as informacdes ao departamento de recursos humanos do
escritorio contabil para que possam realizem toda parte burocrética destes procedimentos

(admisséo/rescisao).

4.3 AVALIACAO DOS CONTROLES INTERNOS

Para avaliacdo dos controles internos da empresa na area de recursos humanos
aplicou-se um questionario aos proprietarios e chefe de pista sobre como € o funcionamento
deste departamento na empresa obtendo resultados que podem ser observados no apéndice A.

Foram avaliados neste apéndice os controles internos de RH de como a empresa

procede em relacdo as admissdes, demissdes, aumentos de salérios, os horarios de trabalho,
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férias, décimo terceiro, adicional noturno e de periculosidade, aonde e como estdo arquivados
entre outros aspectos.

A analise tem como finalidade avaliar a eficiéncia dos controles internos protecéo da
empresa, assegurando quanto a possiveis riscos trabalhistas, e também indicar procedimentos
que possam ajudar a reduzir custos na empresa. Avaliou-se também se as informacgoes
prestadas eram confidveis e se 0s niveis de complexidade e materialidade sdo adequados as
operacdes desempenhadas pela area de RH.

Ao longo do questionario aplicado na empresa percebe-se que a mesma tem um bom
desempenho de controle interno, consegue interagir com todas as atividades que séo
aplicaveis a empresa, entretanto algumas precisam de mais énfase, melhorar o controle quanto
a legislagéo (CLT).

Portanto, para conquistar um bom controle interno na area de recursos humanos a
empresa devera garantir que as rotinas trabalhistas estejam em conformidade com a legislacédo
vigente. Para isso devera a empresa contratar pessoas capacitadas, que entendam de
legislagdo. E que consiga conciliar as normas internas da empresa com a legislagédo em vigor.

Como a folha de pagamento da empresa € elaborada por escritorio de contabilidade
este procura fazer cursos para estar sempre se atualizado, na maioria das vezes 0s cursos sao
ministrados pelo sindicato dos contadores e conta também com ajuda de uma assinatura
virtual “LEFISC” para que possam tirar davidas caso ocorram, além de funcionarios
especializados na &rea de recursos humanos.

A sequir alguns procedimentos de controles internos que se destacaram na empresa
durante a elaboracdo do questionario, que poderdo ser melhorados, oferecendo a empresa
maior seguranca em relacdo a possiveis reclamatorias trabalhistas, proporcionando também
uma reducéo de custos a empresa.

a) Admissoes

Em relacdo ao processo de admissdo verificou-se que as autorizacOes sdo feitas através
de curriculos e que os novos funcionarios contratados sdo a maioria para substituicdo de
outros. Perante os documentos a empresa solicita a documentacédo tais como CTPS, cépia de
CPF e RG, foto 3x4, caso houver dependentes certiddo de nascimento dos filhos e carteira de
vacinacdo, os documentos solicitados sdo enviados para o escritorio para que facam as
devidas anotacGes. Na maioria das vezes a empresa ou funcionario contratado esquece algum
documento, gerando assim atraso na efetivacdo da admissdo do funcionério. O prazo para o

preenchimento da CTPS segundo a CLT art.29 ndo pode ultrapassar 48 horas.
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Sempre ¢é realizado contrato de experiéncia para 0s novos funcionarios com o periodo
de 60 dias renovados por mais 30 dias. Os contratos com prazo determinado sdo para 0S
funcionarios contratados atraves do programa jovem aprendiz.

b) Demissdes

Em relacdo as demissdes € elaborado um formulario proprio da empresa, onde
apresenta 0 motivo da rescisdo e quem informa sobre a demissdo do funcionario é o chefe de
pista. Também o funcionario pode solicitar a dispensa do servi¢o, no ato ja sdo passadas as
informacdes ao escritério contabil que elabora o aviso prévio, que pode ser trabalhado ou
indenizado. O escritorio realiza todos os procedimentos (calculos) para demissdo do
funcionario bem como as anotacdes na carteira de trabalho. Caso tenha registro de mais de um
ano de tempo de servico na empresa tem que ser realizado homologacao no sindicato.

c) Aumento de Salarios

O aumento de salario é conduzido pelo proprietario da empresa, conforme o dissidio
coletivo, apds o téermino do contrato de experiéncia aumenta o salario, mas a empresa avalia
individualmente cada funcionario gerando assim valores diferentes para funcionarios que
exercem a mesma funcgéo.

d) Dispensa do Ponto

A dispensa do ponto é dada ao motorista que transporta o combustivel os demais
funcionarios todos batem ponto.

O sindicato da categoria demonstra sobra a jornada de trabalho o art.62 da CLT aos
empregados que exercem atividade externa incompativel com a fixacdo do horério de
trabalho, devendo tal condicdo ser anotada na CTPS e no registro de empregados.

e) Horarios de Trabalho

Segue tabela, onde consta os horérios de trabalho utilizados na empresa.

Tabela 7 - Horérios de Trabalho

07:30as 11:30-13:30as 17:30
07:30 as 11:30 — 13:30 as 18:00
18:30 as 21:00 — 21:15 as 00:00
08:00 as 12:00 — 13:30as 17:30
08:00 as 12:00 — 14:00 as 18:00
08:00 as 13:30 — 14:00 as 18:00
07:00 as 11:00 — 13:00 as 17:00
12:00 as 16:00 — 17:00 as 20:00
13:30 as 17:30 - 20:00 as 00:00 - 19:00 as 22:50

Fonte: Dados da pesquisa
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Os horérios de trabalho da empresa sdo bem flexiveis, devido ao horario de
funcionamento do posto, conta a empresa com apenas 22 funcionarios praticamente um
horéario para cada duas pessoas.

f) Folha de Pagamento

A folha de pagamento elaborada no escritorio é realizada com base no ponto
eletronico neste aparece as faltas, horas extras, adicional noturno de periculosidade esses
valores serdo calculados com o apoio do salario base de cada funcionéario, o relatério do
cartdo ponto fica arquivado no escritério contabil na pasta trabalhista este é assinado pelo
funcionario.

Antes da empresa efetuar o pagamento o chefe de pista confere a folha de cada
funcionario e repassa ao setor financeiro da empresa para que realize o pagamento. Os
funcionarios sdo pagos através de deposito bancario, até o quinto dia Gtil do més.

g) Remuneraces

A empresa remunera os funcionarios conforme o sindicato da categoria define, o
ultimo piso salarial reajustado teve inicio a partir de 1° de maio de 2014 a 30 de maio de 2015
no qual os empregados em geral passaram a receber R$ 913,00 e os empregados zeladores,
guardas e vigias passaram a receber R$ 822,00. O reajuste do piso salarial esta presente na
clausula terceira do Sindicato de Trabalhadores no Comércio de Minérios e Derivados de
Petroleo para os demais funcionarios (SITRAMICO).

Para funcdo de motorista a empresa remunera o funcionéario conforme o sindicato
estabelece piso de R$ 1.596,97 diante da clausula terceira do Sindicato dos Trabalhadores em
Transportes Rodoviarios de Passo Fundo.

h) Seguranca e Medicina do Trabalho

Os exames periddicos sdo refeitos apés um ano ao exame admissional no entanto o
sindicato da categoria clausula trigésima quinta afirma que devem ser realizados 0s exames
periddicos semestralmente.

Quanto a comissdo interna de prevencéo de acidentes (CIPA) a empresa ja ultrapassou
a quantidade de funcionérios estabelecida para sua criacdo conforme demonstra o item 2.5.5.8

pagina 43, porém a mesma esta no caminho para sua implementacéo.

4.4. REALIZACAO DOS TESTES DE AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS
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O objetivo deste trabalho é verificar se a empresa estd exercendo suas obrigacGes
trabalhistas, conforme estabelece a CLT e o sindicato pelo qual a empresa é regida, em
relacdo ao seu quadro de funcionarios, no qual este processo envolve o funcionario desde sua
admisséo onde se verificara toda a documentacdo necessaria para sua contratacdo apos sera
feito a conferéncia dos calculos da folha de pagamento, apura-se também os intervalos se
estdo sendo realizados corretamente, entre outros processos de responsabilidade do
departamento de recursos humanos até a rescisdo do funcionario. Com o intuito de reduzir

gastos com pessoal e evitar contingéncias e processos trabalhistas.

4.4.1 Documentacao

O teste aplicado referente a documentacdo dos funcionarios, obteve o0s seguintes

resultados:

Tabela 8 - Documentacéo

Auditoria em Processo de Documentacéo
Auditora:VVanessa lolanda Perusso - Data:08/11/2014

Contrato .. Comprov.de Ficha
Funcionario  Admisséao de PEOITR de~ PEEITR d~e Sala,n_o Entregada Reg.de
Compensacdo Prorrogacdc Familia

Trabalho CTPS Func.
Frentista 01/07/2014 OK 2 5 NA NA 3e4d
Caixa 17/06/2013 OK 2 5 NA NA 3e4
Lubrificador  02/12/2013 OK 2 5 NA NA 3e4
Chefe Pista ~ 01/10/2012 OK 2 5 NA NA 3e4d
Aux.Escrit. 11/03/2013 OK 2 5 NA NA 3ed
Motorista 14/02/2012 1 = 5 NA NA 3e4
Faxineira 05/06/2014 OK 2 5 NA NA 3e4
Vigia 26/08/2009 1 2 5 NA NA 3e4
J.Aprendiz 10/06/2013 OK 2 5 NA NA 3e4

Fonte: Dados da pesquisa

1) Né&o possui contrato de trabalho

2) Né&o possui acordo de compensagdo de horas

3) Ficha de Registro de Funcionario ndo atualizada quanto ao salario

4) Ficha de Registro de Funcionario ndo atualizada quanto as férias

5) Func. Prorroga jornada de trabalho sem assinar o Acordo de Prorrogacdo de Jornada de Trabalho
6) N&o apresentado o comprovante de entrega e da devolucdo da CTPS por ocasido da demissao
NA) Néo se Aplica

OK) documentagdo em ordem
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a) Contrato de Trabalho: percebe-se que os funcionarios com mais tempo de
empresa ndo era realizado o contrato de trabalho, mas que a partir do ano de 2012 os
funcionarios admitidos passaram a ter contrato de experiéncia, com prazo de 30 dias
renovados para mais 60 dias, ap6s 0s 90 dias 0 contrato passa a ser indeterminado.

O art.445 paragrafo Unico estabelece que o contrato de experiéncia ndo pode exceder a
90 dias.

b) Acordo de Compensacéo: a empresa ndo estabelece registro formal de acordo de
compensacdo com o funcionario.

c) Acordo de Prorrogacdo: este tipo de acordo também precisa ser documentado
mas a empresa também ndo estabelece acordo formal de prorrogacdo. Quando houver
necessidade o funcionario prorroga sua jornada de trabalho.

Sugere o CRC/SP lbracon (2000) que a empresa realize um controle gerencial, que
descreva 0 motivo da prorrogacdo da jornada de trabalho e o numeros de empregados
recrutados. Estas s6 poderao ser realizadas com autorizacdo por escrito da geréncia.

O Sitramico é o sindicato da empresa neste consta a clausula vigésima sétima onde
fica acordado coletivamente a possibilidade de prorrogacdo da jornada normal dos
empregados, sempre gque necessitar o empregador.

d) Salario Familia: a empresa ndo paga ao funcionério salario familia porque o limite
para recolhimento deste salario € para quem recebe remuneracédo de até R$ 1.025,80 o salario
base mais a periculosidade ultrapassa este limite com isso o funcionério ndo teré o direito ao
salario familia. O valor para gerar o direito ao funcionério receber salério-familia esta fixado
na Portaria MF n° 19 de janeiro de 2014 site da Receita Federal

e) Comprovante de entrega da CTPS: a empresa nao tem protocolo de devolucédo de
carteira de trabalho o art.29 da CLT comenta que a mesma deve ser apresentada mediante
recibo.

f) Ficha de registro de funcionarios: todos os funcionarios séo registrados em livro
de registro de funcionério, onde neste apresenta os dados pessoais do funcionario, a data de
admissao, ocupacdo/funcdo, salario, forma de pagamento, horério, PIS. As anota¢cdes como
ferias, contribuicdo sindical, alteracGes salarias somente sdo realizadas na rescisdo do
funcionario.

O art.41 da CLT estabelece que “em todas as atividades serd obrigatério para o
empregador o registro dos respectivos trabalhadores, podendo ser adotados livros, fichas ou
sistema eletronico, conforme instrugdo a serem expedidas pelo Ministério do Trabalho.”

g) Exames Médicos
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Este teste foi realizado com os 10 ultimos funcionarios admitidos que ainda estdo
trabalhando na empresa.

Tabela 9 - Exames Médicos Admissional e Periédico

Funcionario Data de Admissdao  Data Exame Admissional Data Exame Periddico
94 22/10/2014 22/10/2014 X
92 01/10/2014 01/10/2014 X
90 01/07/2014 01/07/2014 X
89 05/06/2014 05/06/2014 X
88 02/05/2014 02/05/2014 X
86 07/04/2014 07/04/2014 X
81 13/02/2014 13/02/2014 X
80 08/01/2014 08/01/2014 X
73 23/09/2013 23/09/2013 25/09/2014
71 19/08/2013 19/08/2013 22/08/2014

Fonte: Dados da pesquisa

- Exame Admissional: para ser contratado um novo funcionario deve realizar o exame
médico para saber se 0 mesmo esté apto a exercer tal funcdo. Portanto, verificou-se que na
empresa 0s exames médicos admissionais sdo realizados na data da contratacéo.

- Periodico: a empresa realiza os exames médicos periodicos, em um ano apds o
exame admissional para todos os funcionarios exceto o setor administrativo que realiza o
periddico dois anos ap6s o exame admissional. Mas o sindicato da categoria determinada que
0 exame médico periddico deve ser realizado semestralmente. Observou-se que a empresa nao
estd realizando os exames medicos periodicos exatamente no periodo em que o sindicato
determina que seria semestralmente a empresa realiza estes exames anualmente.

O teste para realizagdo do exame demissional foi realizado com os ultimos 10

funcionérios demitidos.

Tabela 10 - Exame Demissional

Funcionario Data de Admisséo Data de Demissao Data'E>§ame
Demissional
67 10/06/2013 10/10/2014 10/10/2014
66 10/06/2013 10/10/2014 10/10/2014
77 02/12/2013 06/10/2014 06/10/2014
50 01/10/2012 06/10/2014 06/10/2014
37 05/10/2011 06/10/2014 06/10/2014
36 01/10/2011 08/08/2014 08/08/2014
87 03/04/2014 21/07/2014 -
83 05/03/2014 02/06/2014 -
84 03/03/2014 31/05/2014 -
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82 20/02/2014 20/05/2014 -

Fonte: Dados da pesquisa

- Demissional: o exame médico demissional somente sera efetuado quando o
funcionario realizou o exame admissional a mais de 180 dias caso contrario nao precisa ser
realizado novamente, conforme clausula trigésima quinta do Sitramico. Identificou-se que a
empresa realizou corretamente os procedimentos referente aos Ultimos exames demissionais.

Portanto segue o art.168 da CLT que trata sobre os exames médicos “sera obrigatorio
0 exame médico, por conta do empregador nas condicdes estabelecidas neste artigo e nas
instrucdes complementares a serem expedidas pelo Ministério do Trabalho: a admissdo; a

demisséo; periodicamente.”

4.4.2 Folha de Pagamento

Logo abaixo seguem tabelas com o resumo da folha de pagamento para a conferéncia
das horas extras, dos adicionais, encargos e do salario liquido, foi selecionado um empregado
de cada funcdo devido a maioria das funcGes ter apenas um funcionario estes do més de
setembro de 2014.

a) Horas normais/Horas Falta

A seguir constas as tabelas de horas praticadas pelos funcionarios auditados.

Tabela 11 - Horas

Horas Valor
S < Horas Valor Horas .
Funcionario Funcao g . Falta Horas  Quinquénio
Normais  Normais

Parcial Falta
90 Frentista 171,78 R$712,89 6,08 R$ 25,23 R$ 0,00
54 Caixa 220,00 R$913,00 0,26 R$ 1,08 R$ 0,00
77 Lubrificador 220,00 R$913,00 0,57 R$ 2,37 R$ 0,00
50 Chefe de Pista 220,00 R$ 1.448,00 0,20 R$ 1,32 R$ 0,00
Aux.de
60 Escritdrio 154,00 R$1.013,60 0,20 R$ 1,32 R$ 0,00
42 Motorista 220,00 R$1.596,97 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
19 Vigia 57,70 R$421,44 0,00 R$ 0,00 R$ 45,65
89 Faxineira 220,00 R$913,00 0,14 R$ 0,58 R$ 0,00

Fonte: Dados da pesquisa
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Quanto ao horario de trabalho dos funcionarios cumprem uma jornada mensal de 220
horas, algumas funcGes realizam expediente noturno complementando assim a jornada de
trabalho que podera ser vista logo a seguir no item jornada noturna.

O funcionéario com a fungdo de auxiliar de escritorio esteve em férias durante um
periodo do més de setembro por esse motivo estd com horas a menos registradas no ponto.

Quanto ao vigia existe uma exce¢do no seu horério de trabalho na empresa,
comecando as 20:00 horas e encerrando 24:00 horas, portanto trabalha 4 horas ao dia. O vigia
tem carteira assinada em outro empresa do grupo. Seu salario corresponde a R$ 913,00
quando pelo sindicato seria de R$ 822,00.

O sistema do ponto da empresa ndo faz importacdo das horas, estes sdao lancados
manualmente pelo departamento de RH, todas as folhas pontos vem assinadas pelos
funcionérios

Este més foi possivel identificar o pagamento de quinquénio ao vigia por estar a cinco
anos prestando seus servicos a empresa. Este é calculado sobre 5% do salario base conforme
estipulado pela clausula nona do Sitramico.

b) Horas Extras

Tabela 12 - Horas Extras

_ Funcio Salério Horas — Horas - 5400 pDsR 500
Funcionario Normais Extras

90 Frentista R$ 913,00 171,78 4,14 R$3350 R$5,15

54 Caixa R$ 913,00 220,00 6,46 R$52,28 R$8,04

77 Lubrificador R$ 913,00 220,00 11,20 R$90,64 R$1394

50 Chefe de Pista R$1.448,00 220,00 9,30 R$ 119,36 R$ 18,36

Aux.de
60 Escritorio R$ 1.448,00 154,00 1,23 R$ 15,79 R$2,63
42 Motorista R$ 1.596,97 220,00 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
19 Vigia R$ 913,00 57,70 19,30 R$ 285,46 R$43,92
89 Faxineira R$ 913,00 220,00 7,55 R$61,10 R$9,40

Fonte: Dados da Pesquisa

Como pode-se observar em relacdo as horas extras os célculos que a empresa obteve
na folha de pagamento apresentam horas extras de 50% que é o minimo exigido conforme
Gongcalves (2009). Ao conferir os calculos de horas extras na folha de pagamento constou-se

que todas as horas extras estdo sendo pagas corretamente.
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Observa-se também que nenhum funcionario ultrapassou o limite de horas extras
sendo que cada funcionario pode trabalhar até duas horas a mais no seu expediente desde que
ndo ultrapasse ha 10 horas de acordo com o art.59 da CLT.

O art.59 da CLT estabelece que “a duracdo normal do trabalho podera ser acrescida de
horas suplementares, em nimero ndo excedente de 2 (duas), mediante acordo escrito entre
empregador e empregado, ou mediante contrato coletivo de trabalho.”

Em conformidade com o sitramico a clausula vigésima sétima comenta que a
prorrogacdo da jornada de trabalho seréa efetuada sempre que o empregador necessitar e serdo
remuneradas com 50% nas duas primeiras horas e 100% nas demais.

¢) Adicional Noturno

Abaixo consta tabela, mostrando as horas noturnas trabalhadas e seus respectivos

valores.

Tabela 13 - Adicional Noturno 22:00 horas as 05:00 horas

L « L Horas Valor Adicional DSR
Funcionario Funcao Salario Horas
Noturnas Noturno A.N.
Noturnas
90 Frentista R$ 913,00 48,22 R$200,11 R$40,02 R$6,16
54 Caixa R$ 913,00 0,00 R$ 0,00 R$0,00 R$0,00
77 Lubrificador R$ 913,00 0,00 R$ 0,00 R$0,00 R$0,00
50 Chefe de Pista R$1.448,00 0,00 R$ 0,00 R$0,00 R$0,00
Aux.de

60 Escritério R$ 1.448,00 0,00 R$ 0,00 R$0,00 R$0,00
42 Motorista R$1.596,97 0,00 R$ 0,00 R$0,00 R$0,00
19 Vigia R$ 913,00 67,30 R$49156 R$98,31 R$ 15,12
89 Faxineira R$ 913,00 0,00 R$ 0,00 R$0,00 R$0,00

Fonte: Dados da pesquisa

Apols a conferéncia do adicional noturno identifica-se que a empresa paga
corretamente este adicional de 20% sobre a hora normal aos seus funcionarios, como
determinaa CLT.

O art.73 da CLT determina que a remuneracdo terd um acréscimo de 20 % sobre a
hora diurna. Que a hora noturna equivale a 52 minutos e 30 segundos e considera-se trabalho
noturno das 22:00 horas as 05:00 horas.

d) Adicional de Periculosidade
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Funcionario Funcdo Salario Faltgs % _Valo_r
Parcial Periculosidade Periculosidade
90 Frentista R$ 913,00 R$ 25,23 30,00% 266,33
54 Caixa R$ 913,00 R$ 1,08 30,00% 273,58
77 Lubrificador R$ 913,00 R$ 2,37 30,00% 273,19
Continua...
Continua...
Funcionario Funcéo Saléario Faltgs . ” . _Valo_r
Parcial Periculosidade Periculosidade
60 o R$1.013,60 R$1,32 30,00% 303,68
Escritorio
42 Motorista R$ 1.596,97 - 30,00% 479,09
19 Vigia R$ 913,00 - 30,00% 273,90
89 Faxineira R$ 913,00 R$ 0,58 30,00% 273,73

Fonte: Dados da pesquisa

Pela atividade da empresa que trabalha com itens inflamaveis da o direito ao

empregado receber o adicional de periculosidade de 30% sobre sua remuneragdo, pela

verificacdo dos célculos este adicional esta sendo pago de acordo com a legislacao a todos 0s

funcionarios.

Quanto ao sitramico a décima clausula informa que os empregadores séo obrigados a

pagar o adicional de periculosidade sobre a remuneracdo mensal dos empregados na forma da

lei.

O art. 193 da CLT assegura ao empregado um adicional de 30% sobre a remuneragao

para aqueles trabalho em condi¢Ges perigosas, conforme regulamentacdo aprovada pelo

Ministério do Trabalho e Emprego.
e) INSS

Tabela 15 - INSS 09/2014

Funcionario Funcéo Base de Célculo Aliquota Valor do INSS
90 Frentista R$ 1.238,93 8,00% R$ 99,11
54 Caixa R$ 1.245,82 8,00% R$ 99,67
77 Lubrificador R$ 1.288,40 8,00% R$ 103,07
50 Chefe de Pista R$ 2.018,40 9,00% R$ 181,66
60 Aux.de Escritorio R$ 2.118,05 9,00% R$ 120,09
42 Motorista R$ 2.076,06 9,00% R$ 186,85
19 Vigia R$ 1.675,36 9,00% R$ 150,78
89 Faxineira R$ 1.256,65 8,00% R$ 100,53

Fonte: Dados da pesquisa
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Através das demais tabelas apresentadas anteriormente, chegou-se ao valor da base de
calculo do INSS este percentual sera descontado do funcionério conforme sua contribuicéo,
diante do quadro da Previdéncia Social.

Pode-se observar que a porcentagem do INSS dos funcionarios esta sendo descontada
corretamente de acordo com sua contribuicdo. Verificou-se que a guia do INSS é paga
mensalmente no dia 20 de cada més, caso o dia ndo seja Gtil o pagamento é antecipado e estdo
sendo pagas corretamente todos 0s meses, ndo a atrasos nos pagamentos.

f) FGTS

Logo abaixo, podemos observar o valor de FGTS de cada funcionario.

Tabela 16 - FGTS 09/2014

Funcionario Funcdo Base de Céalculo  Aliquota Valor do FGTS
90 Frentista R$ 1.238,93 8,00% R$ 99,11
54 Caixa R$ 1.245,82 8,00% R$ 99,67
77 Lubrificador R$ 1.288,40 8,00% R$ 103,07
50 Chefe de Pista R$ 2.018,40 8,00% R$ 161,47
60 Aux.de Escritorio R$2.101,39 8,00% R$ 168,11
42 Motorista R$ 2.076,06 8,00% R$ 166,08
19 Vigia R$ 1.675,36 8,00% R$ 134,03
89 Faxineira R$ 1.256,65 8,00% R$ 100,53

Fonte: Dados da pesquisa

O teste da base de calculo do FGTS foi realizada do mesmo modo que a tabela
anterior. ldentifica-se que o FGTS é pago pelo empregador em uma porcentagem de 8% sobre
a remuneracdo do empregado, verificou-se que a guia do FGTS é paga mensalmente até o 7°
dia do més, caso caia em finais de semana ou feriado seu pagamento € antecipado, nao
ocorrendo atrasos.

O deposito do FGTS ¢ realizado em conta na CEF por conta do empregador até o 7°
dia util do més. Este servigo garante proteger o trabalhador demitido sem justa causa. (CEF,
2014)

g) Exames nos calculos da folha de pagamento

Tabela 17 - Salario Liquido 09/2014.

Salério Liquido a

Funcionario Funcéo Proventos Descontos
receber

71 Frentista R$1.264,16 R$124,34 R$ 1.139,82



80

54 Caixa R$ 1.246,90 R$ 100,75 R$ 1.146,15
77 Lubrificador R$ 1.290,77 R$ 105,44 R$ 1.185,33
50 Chefe de Pista R$ 2.019,72 R$ 182,98 R$ 1.836,75
60 Aux.de Escritério R$2.118,05 R$ 888,42 R$ 1.214,29
42 Motorista R$ 2.076,06 R$ 186,85 R$ 1.889,22
19 Vigia R$ 1.675,36 R$ 150,78 R$ 1.524,58
89 Faxineira R$ 1.257,23 R$ 101,11 R$ 1.156,11

Fonte: Dados da pesquisa.

Por meio das tabelas das horas, dos adicionais, dos encargos chegou-se ao valor dos
proventos e descontos, onde mostrara o valor liquido do salario dos funcionarios.

Examinou-se diante das tabelas anteriores que os calculos de proventos e descontos
foram realizados corretamente, resultando no salario liquido do empregado devidamente
correto. O pagamentos destes empregados sao realizados até o 5° dia Gtil do més, através de
deposito bancério. Os funcionérios recebem na data do pagamento a folha de pagamento que
contém duas vias recibo e demonstrativo, o recibo € assinado pelo empregado na data do
recebimento do salario e arquivado no escritorio de contabilidade como prova de recebimento
do salério, ja o demonstrativo € a via do trabalhador onde pode acompanhar mensalmente sua

movimentacao.

4.4.3 Intervalos de Jornada

Para este teste foram selecionados funcionarios que realizam o mesmo horario na

empresa.

Tabela 18 - Intervalos de Jornada

Intervalo Entre-Jornada

Funcionario Data Saida Manh& Seguinte Intervalo Intrejornada
11 27/08/2014 17:56 7:59 14:03
02/09/2014 17:56 7:56 14:00
09/09/2014 17:59 7:55 13:56
16/09/2014 17:57 8:04 14:07
23/09/2014 18:00 7:58 13:58
12 27/08/2014 17:55 7:52 13:57
02/09/2014 18:01 7:55 13:54
09/09/2014 17:59 7:55 13:56
16/09/2014 17:58 8:02 14:04
23/09/2014 18:03 7:58 13:55
25 27/08/2014 17:57 8:00 14:03
02/09/2014 17:57 8:02 14:05
09/09/2014 17:59 7:52 13:53
16/09/2014 17:59 7:58 13:59

23/09/2014 18:00 8:00 14:00
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50 27/08/2014 17:55 8:03 14:08
02/09/2014 18:00 8:03 14:03
09/09/2014 17:50 7:32 13:42
16/09/2014 17:56 7:58 14:02
23/09/2014 18:03 7:56 13:53

Fonte: Dados da pesquisa

O art.66 da CLT ressalta que, “entre duas jornadas de trabalho havera um periodo
minimo de 11 horas consecutivas de descanco”

Observou-se, que a empresa cumpriu com o horério estabelecido de intervalo entre-

jornada.

4.4.4 Equiparacao Salarial

A tabela abaixo demonstrara a equiparacao salarial das funcbes que contém mais de

um empregado.

Tabela 19 - Equiparacéo Salarial

Funcionario Admissao Funcéo Salario Base
5 01/07/2005 Frentista R$ 913,00
15 23/11/2007 Frentista R$ 913,00
32 10/08/2011 Frentista R$ 1.709,25
71 19/08/2013 Frentista R$ 913,00
73 23/09/2013 Frentista R$ 913,00
80 08/01/2014 Frentista R$ 913,00
81 13/02/2014 Frentista R$ 913,00
86 07/04/2014 Frentista R$ 913,00
90 01/07/2014 Frentista R$ 913,00
37 05/10/2011 Lubrificador R$ 1.337,30
77 02/12/2013 Lubrificador R$ 913,00
43 01/03/2012 Caixa R$ 986,62
54 12/11/2012 Caixa R$ 913,00
68 17/06/2013 Caixa R$ 913,00

Fonte: Dados da pesquisa

Verificou-se através deste teste de equiparacdo salarial que existem funcionarios com
a mesma funcédo e recebendo salérios diferentes dos demais, mas a maioria esta registrado
conforme estabelece o sindicato Sitramico que é salario base de R$ 913,00. Aqueles com
salarios diferenciados um frentista, um caixa e um lubrificador foi a propria empresa quem

estabeleceu em virtude destes empregados estarem a mais tempo na empresa e se destacarem
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nas suas fungdes, ja que no questionario aplicado a empresa, comentou-se sobre como 0s
salarios eram estabelecidos, todos comecam com o mesmo sal&rio no entanto aqueles que se
destacam, a propria empresa define o salario.

Porem a CLT art.461 define que “sendo idéntica a funcédo, a todo trabalho de igual
valor, prestado ao mesmo empregador, na mesma localidade, correspondera igual salario, sem

distincdo de sexo, nacionalidade ou idade”

4.4.6 Jovem Aprendiz

A empresa estudada conta com dois auxiliares de escritorio pelo programa jovem
aprendiz, apresentam contrato de servi¢co por tempo determinado. Os dois auxiliares sdo
menor de idade, trabalham no posto pela parte da tarde no horario das 13:30 as 17:30 de
segunda-feira a sexta-feira e uma vez por semana realizam o curso do menor aprendiz.

O art.428 da CLT considera um contrato de aprendizagem especial referente ao
programa jovem aprendiz, ajustando-o por prazo determinado. Salvo a maiores de 14 anos e
menores de 24 anos onde o empregador se compromete a proporcionar aos inscritos nesse
programa formacao técnico-profissional compativel com seu desenvolvimento fisico, moral e

psicoldgico e o aprendiz executar com zelo as tarefas necessarias para sua formacao.

4.4.7 Controle de Férias

A empresa ndo estabelece controle formal perante as férias estas sdo gozadas em
conformidade entre empregador e empregado. Verificou-se na folha de pagamento que as
férias sdo concedidas dentro do periodo aquisitivo.

Quanto ao sindicato da categoria clausula trigésima terceira estabelece que as férias

ndo podem ter inicio nos dias Uteis que antecedam aos domingos e os feriados.

4.4.8 Demissdes

A empresa contém préprio formulério que explica o motivo da demissdo do

funcionario quando esta acao parte da empresa. Quando o funcionario solicita a demissao é
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informado imediatamente ao escritério de contabilidade para que realizem todos o0s
procedimentos. No momento da demissdo séo registradas as anotacdes na CTPS de feérias,
contribuig&o sindicial, alteragéo salarial.

De acordo com as demissdes realizadas na empresa no periodo de outubro de 2014
perante observacdo, identificou-se que os célculos das rescises foram elaborados
corretamente na proporcao da sua remuneracao, pagando aos seus funcionérios devidamente o
que é seu por direito, como férias proporcionais, 13° terceiro salario, o aviso prévio foi
trabalhado.

Diante do art. 477 da CLT é assegurado a todo empregado, ndo existindo prazo
estipulado para a terminacdo do respectivo contrato, e quando ndo tenha o funcionario
apresentado motivos para cessacao das relacoes de trabalho, o direito de haver do empregador
uma indenizacdo, paga na base da maior remuneracéo que tenha percebido na mesma empresa

Por motivo de tempo ndo foi possivel realizar a conferéncia dos calculos das rescisdes.

4.5 RECOMENDACOES E SUGESTOES

Ao longo do processo de auditoria de recursos humanos realizado na empresa estudada
foram identificadas algumas falhas de controle interno, diante disso seguem algumas
recomendacgdes/sugestdes a empresa para aperfeicoamento dos controles internos evitando
possiveis contingéncias trabalhistas.

a) Formularios de autorizacéo

Recomenda-se a empresa que elabore formulario de autorizagcdo pois 0s aumentos de
salarios que acontecem na empresa sdo repassados aos funcionérios verbalmente, seria
interessante se a empresa apresentar aos seus empregados um formulario por escrito que
explica-se as alteracOes efetuadas pelo sindicato e também as alteracbes que a propria
empresa estabelece para que nenhum funcionario seja prejudicado diante do aumento de
salario.

b) Pastas funcionais

Segundo o questionario aplicado a empresa ndo é efetuado o arquivamento dos
documentos dos empregados no posto, estes documentos ficam somente no escritorio
contdbil, que também ndo sdo arquivados em pastas separadas por funcionarios, 0s

documentos ficam todos juntos em ordem de data de admisséo.
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Sugere-se que estes sejam arquivados na prépria empresa com pastas individuais para
cada funcionario. Todos 0s documentos referente aos funcionarios trabalhista sdo arquivados
no prazo de 35 anos.

¢) Quadro de horarios

Foi apontado que a empresa ndo apresenta quadro de horarios que evidencie o horario
que o funcionario tera que cumprir. Devido ao atendimento do posto se estender até as 24:00
horas para ndo ficar sem funcionamento, na hora da entrada e saida dos funcionérios a
empresa conta com mais de 10 horarios diferentes, sendo que estd atualmente com 22
funcionarios.

Sugere-se a empresa que sejam feitos menos horarios de trabalho, assim a empresa
podera se organizar melhor caso necessite prolongar a sua jornada de trabalho, também fica
mais facil para o responsavel do ponto chefe de pista de combustivel controlar as horas e com
isso a empresa ficara mais organizada.

O art. 74 da CLT, destaca que as empresas deverdo elaborar um quadro de horario de
trabalho e fixa-lo em local visivel.

d) Retencdo da CTPS

Quanto a retencdo observou-se que a empresa nao faz protocolo de recibo e devolucao
da CTPS. A carteira de trabalho é atualizada quanto a remuneracdo, gozo de férias,
contribuicdo no momento que o funcionario precisar ou na data da sua resciséo.

Sugere-se a empresa que sejam efetuado os devidos registros sempre que acontecer
alguma alteracdo, bem como aumento salarial, periodo de férias e contribuicéo.

O art.28 da CLT ressalta que a CTPS sera obrigatoriamente apresentada, contra recibo,
pelo empregador que o admitir, onde terd o prazo de quarenta e oito horas para fazer as
devidas anotagdes, de data de admissdo, remuneragdo, condi¢des especiais, conforme as
instrugdes a serem expedidas pelo ministério trabalho.

e) Dispensa do ponto

E dispensado de bater o ponto na empresa 0 motorista, a empresa nio contém um
controle formal das horas assinadas pelo funcionario, também ndo é anotado na carteira de
trabalho que o funcionario esta dispensado de bater o ponto.

Recomenda-se a empresa que elabore um préprio ponto que o motorista mesmo possa
preencher conforme suas viagens, onde apresente horario de saida e chegada, que demonstre
os intervalos de refeicdo e as horas paradas entre carga e descarga, que o responsavel pelo
ponto concilie essas horas com o tacografo do caminhdo, assim evitando possiveis

contingéncias trabalhistas.



85

Segundo o sindicato da categoria demonstra sobre a jornada de trabalho o art.62 da
CLT aos empregados que exercem atividade externa incompativel com a fixacdo do horério
de trabalho, devendo tal condigdo ser anotada na CTPS e no registro de empregados.

f) Equiparacéo Salarial

Diante do teste realizado de equiparacéo salarial com as fun¢Ges que contém mais de
um empregado foi observado que houve divergéncia de valores referente a alguns
funcionérios dos demais. A maioria dos trabalhadores sdo remunerados conforme o sitramico
estabelece porém alguns com a mesma funcdo e a mesma carga horéria recebem uma maior
remuneracao. Sugere-se entdo a empresa que elabore um plano de cargos e salarios para
quando o funcionario se destacar por seus méritos dos demais funcionarios pela sua
competéncia profissional ndo gere conflitos entre os préprios trabalhadores e evitar o risco de
contingéncias trabalhistas para empresa.

Informa o art. 461 da CLT que “sendo idéntica a funcdo, a todo trabalho de igual
valor, prestado ao mesmo empregador, na mesma localidade, correspondera igual salario, sem
distincdo de sexo, nacionalidade ou idade”.

g) CIPA

A empresa ndo constitui CIPA apesar de contar com um grupo de 22 funcionarios que
segundo Goncalves (2009) a partir de 19 funcionarios ja é obrigatério a constitui¢do da CIPA.

Sugere-se a empresa que faca a constituicdo da CIPA o quanto antes pois ja
ultrapassou o limite de funcionérios.

O art.168 da CLT destaca que “sera obrigatdria a constituicdo de Comissédo Interna de
Prevencao de Acidentes (CIPA) de conformidade com instrucdes expedidas pelo Ministério
do Trabalho, nos estabelecimentos ou locais de obras nelas especificadas.”

h) Horas Extras

Frequentemente s&o realizadas horas extras na empresa, em virtude da grande
movimentacdo do posto. Os funcionarios acabam ficando mais tempo que o seu horario
normal de trabalho, desta forma gerando horas extras. A empresa ndo mantém controle sobre
qual funcionario vai realizar horas extras, quando é necessario 0 empregado prorroga a
jornada sem qualquer acordo por escrito.

Sugere-se a empresa que regularize esta situacao, contratando mais funcionarios ja que
sdo frequentes as horas extras ou quando forem realizadas comunique ao empregado com
antecedéncia para que seja feito acordo por escrito, evitando possiveis contingéncias

trabalhistas.
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Pois determina o art. 60 da CLT que nas atividades insalubres, e as consideradas
constantes no capitulo “Da Seguranca e da Medicina do Trabalho” ou que neles venham a ser
incluidas por ato do Ministro do Trabalho, Industria e Comercio, quaisquer prorrogacdes so
poderdo ser acordadas mediante licenca prévia das autoridades competentes em materia de
higiene do trabalho, que procederdo necessarios exames locais e a verificacdo dos métodos e
processos de trabalho, quer diretamente, quer por intermédio de autoridades sanitarias

federais, estaduais e municipais, com quem entrardo em entendimento para tal fim.

i) Exame Médico Periddico

Pelos testes realizados dos exames médicos constou-se que o exame médico periddico
ndo é efetuado dentro do periodo que estabelece o sindicato da categoria.

Entdo sugere-se a empresa que entre em conformidade com o sindicato onde este
estabelece que os exames médicos periddicos devem ser realizados semestralmente, devido a
sua atividade ser considerada com grau de periculosidade. Portanto recomenda-se a empresa
que realize estes exames semestralmente e ndo anualmente como vem sendo realizado,
evitando com isso danos a saide do funcionario.

A clausula trigésima quinta do sitramico estabelece que o0s exames devem ser

realizados semestralmente.



5. CONSIDERACOES FINAIS

Com o crescente desenvolvimento das empresas no mercado corporativo, aliado a alta
competitividade, torna-se necessario cada vez mais que as empresas atentem para 0S
diferentes processos operacionais. Diante disso, 0 departamento de recursos humanos esta
cada vez mais abrangente, tendo que seguir constantes transformacgdes e atualizagdes que
dizem respeito as diversas situacdes que envolvem a relacdo de emprego de um funcionario,
desde sua admissao até o seu desligamento.

Com todas essas transformacdes as empresas ficam sujeitas a riscos, pelo simples fato
de achar que estdo cumprindo suas obrigacdes perante a legislacdo e por algum descuido ndo
perceber as mudancas atribuidas pela legislacdo. Por este motivo é que faz-se necessario que a
empresa esteja a todo momento buscando alternativas para que as rotinas e processos da area
estejam sendo verificados, entre elas, esté a auditoria de recursos humanos.

A auditoria verifica os controles internos adotados pela empresa e diante desta
avaliacdo realiza procedimentos com objetivo de apurar a eficacia dos controles internos, bem
como se a empresa esta adequada quanto ao cumprimento de leis e normas. Sendo assim, sdo
avaliadas as rotinas trabalhistas da empresa como a admisséo, registro de empregados,
adicionais, deducdes entre outros.

O presente trabalho, por meio de um estudo de caso, teve como objetivo principal
realizar uma auditoria de recursos humanos em uma empresa do ramo de combustiveis. Desta
forma, foram verificadas e testadas as rotinas desde a admissdo até o desligamento do
funcionério.

Sendo assim, por meio da avaliacdo dos controles internos e da realizagdo dos testes
de auditoria, foi possivel identificar algumas falhas referentes a falta formulario de
autorizagdo, pastas funcionais, quadro de horarios, retencdo da CTPS, dispensa do ponto pelo
motorista, equiparacdo salarial, CIPA, horas extras e exames periddicos as quais foram

apontadas as devidas recomendacdes.
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Ao término desse trabalho fica evidente a importancia da auditoria de recursos
humanos e dos controles internos, buscando a maxima eficacia para que as informacdes
prestadas sejam confidveis e para que o departamento de recursos humanos esteja a0 maximo
em acordo com a legislacdo, principalmente no que se refere a prevencdo de contingéncias

trabalhistas.
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Anexo A — Questionario de Avaliacio de Controles Internos para Area de Recursos

Humanos

1.ADMISSOES
1.1. Qual a forma de autoriza¢do de admissdes?

A maioria é substituicdo pois a empresa tem um ndmero de funcionarios estabelecido,
estes sao selecionados através de curriculos quem faz a selecéo é o chefe de pista.
1.2 Qual sdo os documentos solicitados na admissdo?

CTPS, cédpia de CPF e RG, foto 3x4, caso houver dependentes certiddo de nascimento
dos filhos e carteira de vacinagéo.

1.3. Qual o prazo médio para retencdo da CTPS para preenchimento?

Até 2 dias, até vir toda documentacdo, ndo vem a ficha de admissdo preenchida,
consequentemente sempre falta documentos.

1.4. Qual o prazo médio para a preparacao da documentacéo de admissao?

O prazo médio em torno de 2 dias, para levar os documentos até a contabilidade.
1.5. Pastas funcionais (por funcionario) existem? Qual o contetdo?

A empresa ndo tem pasta de funcionarios, ficam todos os documentos no escritorio de
contabilidade.

1.6. Contratos de experiéncia ou por prazo determinado séo feitos? Em que casos?

E realizado contrato de experiéncia com os novos funcionarios, é feito contrato de 30
dias renovado por mais 60 dias caso o funcionario se adapte a funcdo. Contrato por prazo
determinado é realizado com o programa menor aprendiz com data de abertura e
encerramento.

1.7. Verificar a existéncia de empregados estrangeiros e sua proporcao em relacéo ao
total dos empregados.

A empresa ndo tem funcionarios estrangeiros registrados.

1.8. Verificar a existéncia de empregados menores, funcdo que exercem e horario de
trabalho.

Atualmente conta com dois empregados menores contratados através do programa
menor aprendiz, onde fazem uma vez por semana 0 curso, nos demais dias trabalham na
empresa na funcdo de caixa e bancos, de segunda-feira a sexta-feira das 13:30 as 17:30.

1.9 Com relacdo ao imposto sindical, qual o procedimento quanto aos empregados
admitidos entre abril e fevereiro?

Né&o se faz o desconto, na maioria das vezes ja descontou no trabalho anterior.
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1.10. Quiais os procedimentos para cadastramento no PI1S?
Todos os funcionarios admitidos normalmente ja vem com um ndmero de PIS
2.DEMISSOES
2.1 Como séo efetuadas as demissdes? Procedimentos do DRH.
Proprio formulério da empresa.
2.2. Quem autoriza as demissdes?
Chefe de pista, quando mais de um ano a demissdo precisa ser homologada no
sindicato.
2.3 Como o empregado é comunicado quando da sua demissdo?
Comunicado é realizado através do Aviso Prévio.
2.4. Quem efetua o acerto financeiro com o empregado demitido?
O acerto é efetuado com chefe de pista.
3. TRANSFERENCIA DE CARGO OU LOCAL DE TRABALHO
Né&o acontecem transferéncias de cargo e nem de local de trabalho.
4. PROMOCOES
N&o séo realizadas promogdes na empresa.
5. NOMEACOES
N&o ocorrem nomeagdes na empresa.
6. AVALIACAO DE DESEMPENHO
6.1 Como séo efetuadas as avalia¢des de desempenho?
A avaliagdo é feita por intermédio da venda de combustiveis; lubrificantes e de
produtos da loja de conveniéncia.
6.2 Por quem séo efetuadas as avalia¢Ges de desempenho?
As avaliagOes de desempenho sdo efetuadas pelo chefe de pista
6.3. Quais 0s objetivos das avaliagdes de desempenho?
Aumentar as vendas e também remunerar melhor os funcionarios.
6.4 Qual a periodicidade das avalia¢es de desempenho?
E avaliado mensalmente o desempenho
7. AUMENTOS DE SALARIO
7.1 Quem autoriza aumentos de salarios?
Geralmente o0 aumento de salario é autorizado pelo proprietéario.
7.2 Como sdo os aumentos de salario? Por escrito?
O aumento de salério é conduzido pelo dissidio do sindicato, sua comunicacao é feita

verbalmente.
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7.3. Em que casos sdo efetuados aumento de salarios individuais?

A empresa avalia individualmente os funcionarios, todos quando contratados iniciam
com 0 mesmo salario, mas com o aumento da carga de trabalho ou quando algum se destaca
na sua fungdo ganha um aumento individual.

7.4 Quais as vinculac@es sindicais da empresa e funcionarios?

Os funcionarios sdo vinculados ao Sindicato dos Trabalhadores em Transportes
Rodoviarios para aqueles que exercem funcdo de motorista e também ao Sindicato de
Trabalhadores no Comércio de Minérios e Derivados de Petroleo para os demais funcionarios.
7.5 Quais as categorias de empregados da empresa aumentados em funcdo de dissidio
coletivo?

Em todas as fungdes da empresa.

7.6. Quais os procedimentos do DRH quando de alterac6es salariais?

Quando sai o dissidio o escritério de contabilidade repassa o reajuste, algumas vezes

vem a CTPS para atualizar.
8. DISPENSA DO PONTO
8.1 Quem autoriza a dispensa do ponto?

A dispensa do ponto é autorizada pelo chefe de pista.
8.2.Relacionar empregos dispensados de bater o ponto.

O empregado dispensado de bater o ponto é aquele que ocupa a funcdo de motorista.
8.3 Como séo controladas as horas de trabalho dos empregados dispensados de bater o
ponto?

A empresa ndo tem controle de horas sobre esta funcéo.

8.4 Como sdo documentadas as dispensas de ponto?
Né&o séo documentadas.
9. HORARIO DE TRABALHO
9.1 Prorrogacgdo de jornada de trabalho: Qual a frequéncia? Como sao justificadas?
Quiais os setores que habitualmente prorrogam a jornada de trabalho?

Com muita frequéncia € prorrogada a jornada de trabalho, justificadas pelo horario de
funcionamento do posto, seguindo como o sindicato determinada. Os setores que prorrogam a
jornada séo os frentistas e caixas.

10. AUTORIZACOES PARA SAIDAS

10.1 Quem autoriza saidas de funcionarios?
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O chefe de pista

10.2 Como é controlado o tempo em que 0 empregado autorizado a sair fica fora do local
de trabalho?
E controlado pelo ponto eletrénico.
11. TRABALHO NOTURNO
11.1 Quais os setores que realizam jornadas noturnas de trabalho?
Os frentistas, caixas e vigilantes que trabalham somente a noite.
11.2 Com base na jornada normal de trabalho, quais os acréscimos agregados para se
chegar ao valor de jornada noturna? Exemplifique.
Salério mais 20% de adicional noturno das 22:00 horas as 05:00 horas.
12. DESCANSO REMUNERADO
12.1 Descreva os procedimentos da empresa em relacdo aos casos a seguir enumerados:
a) Ndo cumprimento do horario de trabalho.
1° a empresa tolera, 2° adverténcia por escrito e 3° trés dias de gancho descontando do
salario do trabalhador.
b) Falecimento de conjuge e demais pessoas previstas na CLT.
Varia de acordo com o grau de parentesco normalmente dois dias caso necessario a
empresa concede mais alguns dias ao funcionario.
c) Casamento.
Dispensado por trés dias
d) Nascimento de filho
Séo concedidos 120 dias de licengca maternidade a mulher.
Sé&o concedidos 5 dias de licenca paternidade ao homem.
f) Doagéao de sangue.
Um dia em cada 12 meses.
e) Testemunha ou reclamante na justica do trabalho.
Atestado que comprove que o funcionario esteve neste local.
13. FERIAS
13.1 Anexe copia do plano de férias do presente exercicio.
A empresa e funcionario entram em acordo referente ao periodo e dias de férias em
que o funcionario ira tirar.
13.2 Em que situacdes a empresa paga férias em dinheiro?

E sempre efetuado deposito até dois dias antes do funcionario sair de férias.
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13.3 Como procede a empresa no caso de existir funcionario com horas extras habituais,
em caso de férias?
O sistema faz um célculo de médias das horas do periodo, agregando a base de célculo
das férias.
13.4 Como sdo arquivados os recibos de férias?
No arquivo de trabalhista, no escritorio de contabilidade.
13.5 Quais os procedimentos da empresa em relacdo a atrasos e/ou faltas quando do
pagamento de férias?
A empresa leva em consideracdo o ultimo més, mas normalmente ndo é descontado do
pagamento das férias.
13.6 Existem funcionarios com férias vencidas?
Né&o tem funcionarios com férias vencidas.
14. HORAS EXTRAS
14.1 Como séo autorizadas as horas extras?
O chefe de pista faz as escalas
14.2 Quem autoriza as horas extras?
Chefe de pista
14.3 Como séo calculadas as horas extras efetuadas em dias Uteis?
Salério base mais periculosidade dividido pelas horas mensais vezes 50%.
14.4 Como séo calculadas as horas extras efetuadas em domingos e feriados?
Pago mais um adicional de 50% e um dia de folga na semana.
14.5 Qual o limite diario estipulado para horas extras?
Duas horas diérias.
14.6 Como séo controladas as horas extras?
O controle é realizado através do ponto eletrénico
14.7 Quem controla as horas extras?
O chefe de pista
14.8 Quais os setores que habitualmente efetuam horas extras?
Os setores frentistas e caixas.
15. BENEFICIOS
15.1 Quais os beneficios pagos pela empresa?
Cesta basica e seguro de vida.

15.2 Os beneficios decorrem de acordo ou convencao coletiva de trabalho?
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Sim, a cesta basica e seguro.
15.3 Como sdo pagos o0s beneficios?
A cesta basica a empresa compra e entrega para o funcionario no inicio do més. O
seguro de vida a empresa paga através de contrato com a seguradora.
15.4 Quais as obrigacdes socias e tributérias incidentes sobre os beneficios?
N&o tem incidéncias de obrigacbes sobre os beneficios.
16. ADICIONAL DE PERICULOSIDADE
16.1 Em quais setores existem casos de periculosidade?
Todos os setores pois a empresa trabalha com produtos inflamaveis
16.2 Vem sendo pago o adicional aos empregados?
O adicional de periculosidade é pago desde a admisséo dos funcionarios.
16.3 No caso de existéncia de atividades ou operagfes perigosas, quais as normas
adotadas pela empresa?
E entregue aos funcionarios os EPI’s conforme a engenheira da seguranca do trabalho

determina e também a empresa fornece curso de bombeiros.

17. AUTONOMOS
17.1 Relacione todos os autbnomos que prestam servicos a empresa, com 0s seguintes dados:
nome, endereco, numero de inscricdo no INSS e trabalhos que realizam.
Engenheira Civil (seguranca do trabalho) — n°116.xxxxxx-1
Escritorio de Contabilidade — n°125.xxxxxx-5
17.2 Como é arquivada a documentacdo relativa a cada autbnomo?

No arquivo de despesas na divisdria de honorarios junto ao escritorio de contabilidade.
17.3 Confronto pessoal/contabilidade: Qual a periodicidade? Quem faz? Como €
apresentado?

Realizado mensalmente, no escritorio de contabilidade.
18. REMUNERACOES
18.1 Das remunerac0es a seguir destacadas, indique as que normalmente séo pagas pela
empresa. Indique, ainda aquelas sobre as quais incide 0o FGTS, o INSS e IRF:

Remuneragdes PAGA |FGTS |INSS IRF

1. Salario normal X X X X
2. Salério in natura - - - -
3. Salario maternidade X X X -




4. Salério familia

5. Horas extras

6. 13 Salario

7. Comissdes

8. Diarias para viagem

9.Gorjetas

10. GratificacOes

11. Quebra de caixa

12. Participacdes nos lucros

13. Prémios

14. Adicionais (insalubridade, periculosidade, noturno,
transferéncia de funcéo

15. Auxilio doenca

16. Ajuda de custo

17. Vale transporte

18. Férias normais gozadas (inclusive o terco
constitucional)

19. Férias indenizadas

20. Abono pecuniario

21. Aviso prévio trabalhado

22. Aviso prévio indenizado

23. IndenizacOes

24. Licenca paternidade

25. Estagiarios

26. Servigo autbnomo de prestador inscrito na
previdéncia

27. Servico eventuais sem relacdo de emprego

28. Retirada de pro-labore

29.Fretes, carretos ou transporte de passageiro pagos a
pessoa fisica autbnoma

30. Outras

X X X

X X X

1 >< x 1

X X X '

X X X

X X X '

1 >< >< 1
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18.2 Quais sao os comprovantes de pagamentos de remuneraces utilizados?
Folha de pagamento assinada, recibo confeccionado pelo escritorio de contabilidade,
sdo impressos em duas vias uma para 0 empregado e outra via para empresa que fica

arquivado no escritério de contabilidade.

18.3 Como séo arquivados os comprovantes de pagamento?

A via da empresa fica no arquivo de trabalhista junto ao escritério de contabilidade.
18.4 Quem revisa e autoriza os pagamentos?

Chefe de pista quem revisa, e autorizacdo do pagamento € por conta do departamento
financeiro.
19. RECOLHIMENTO AO INSS
19.1 Existem resumo da base de calculo do INSS? Junta cépia.

Sim
19.2 Guias de recolhimento: Quem elabora? Quem confere? Quem autoriza o
pagamento?

Elaboracdo pelo escritorio de contabilidade, o chefe de pista confere junto com o
extrato mensal da folha e autorizacdo para pagamento do escritério de contabilidade.
19.3 Como séo efetuados os confrontos com a contabilidade relativos ao INSS? Em que
ocasifes?

Mensalmente, no momento do pagamento das guias no sistema da folha e na
conferéncia com a contabilidade (zerando a conta INSS).
19.4 Existem a notificacéo fiscais relativas ao INSS? Anexe copia.

Né&o
19.5 Existem parcelamentos de INSS? Anexe cépia, destacando o valor do principal e
encargos.

E pago mensalmente, a empresa ndo tem parcelamento
20. RECOLHIMENTO AO FGTS
20.1 Existem resumo da base de calculo do FGTS? Junte Copia.

Sim.
20.2 Como séo efetuados os confrontos com a contabilidade relativos ao FGTS? Em que
ocasides?

Mensalmente, no momento do pagamento das guias no sistema da folha e na

conferéncia com a contabilidade (zerando a conta FGTYS).
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20.3 Guias de recolhimento: Quem elabora? Quem confere? Quem autoriza o
pagamento? Elaboracdo pelo escritdrio de contabilidade, o chefe de pista confere junto com
0 extrato mensal da folha e autorizacéo para pagamento do escritério de contabilidade.

20.4 Existem notificagdes fiscais relativas ao FGTS? Anexe copia.

Né&o
20.5 Existem parcelamentos de FGTS? Anexe coOpia, destacando o valor do principal e
encargos.

Né&o existem parcelamentos, a empresa paga mensalmente.

21. RECOLHIMENTO DO IMPOSTO SINDICAL
21.1 Relacione os sindicatos aos quais a empresa recolheu imposto no presente exercicio,
destacando os patronais.

Sindicato dos Trabalhadores em Transportes Rodoviérios para os motoristas.

Sindicato de Trabalhadores no Comércio de Minérios e Derivados de Petr6leo para 0s
demais funcionarios.

Sulpetro — Patronal
21.2 Como sao informadas a contabilidade as parcelas de imposto sindical retidas?

No sistema da folha esta parametrizado com a contabilidade, assim quando gerado o
debito na folha as informacdes vdo automaticamente para contabilidade. Exceto as guias
patronais que sdo langadas manuais em determinada conta.

21.3 Como sé&o efetuados os confronto com a contabilidade relativos ao imposto? Em que
ocasifes?

Na conferéncia da contabilidade com a folha de pagamento.

21.4 Guias de recolhimento: Quem elabora? Quem confere? Quem autoriza o
pagamento?

Quando vem a convencdo ja é efetuado os langcamentos para 0s descontos sindicais,
assim o sistema gera a guia no més do seu desconto.

22. RECOLHIMENTO DO IMPOSTO DE RENDA NA FONTE
22.1 Que departamento (s) da empresa elabora (m) recibos e outros documentos com
retencdo do IRF?

Se algum funcionario atingir o valor para recolhimento o DRH fara a retencdo do
imposto de renda.

22.2 Para fins de recolhimento, como é feita a coordenacéo das retenc¢des?
Gera o desconto mensal na folha, sai uma Unica guia para a empresa com o desconto

de todos os funcionarios.
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22.3 Guias de recolhimento: Quem elabora? Quem confere? Quem autoriza o
pagamento?

Elaboracdo pelo escritorio de contabilidade, o chefe de pista confere junto com o
extrato mensal da folha e autorizacdo para pagamento do escritdrio de contabilidade.
22.4 Como sao efetuados os confrontos com a contabilidade relativos ao imposto? Em
gue ocasifes?

Mensal, no fechamento da contabilidade e entrega da DCTF.
23. RECOLHIMENTO DO SALARIO EDUCACAO
23.1 Em qual percentual a empresa vem contribuindo para o salario educacao?

Contribui para o salario educacéo 5,8%
23.2 Qual € a base de calculo da contribuicdo?

A base de calculo para a contribuicdo é de R$ 31.670,24
23.3 Como vem sendo realizado o recolhimento de salario educacéo?

E pago na guia INSS, terceiros.
23.4 Confronto pessoal/contabilidade: Qual a periodicidade? Quem faz? Como é
apresentado?

Realizado mensalmente, no escritorio de contabilidade
24. LIVROS E DOCUMENTOS
Indique com um “X”” os documentos a disposicédo da fiscalizacdo colocando a localizagdo dos

Mesmaos na empresa.

Documentos Localizacao
() Quadro de horario -
(X) Livro ou ficha registro de empregados Empresa/Escritério Contabil
(X) Folhas de Pagamento Escritorio Contébil
(X) Relacdo de Empregados Escritorio Contabil
(X) Acordos de compensacao e/ou prorrogacao de horario Empresa
(X) Guias de imposto sindical Escritério Contabil
(X) Cartdes ou livro ponto Empresa
(X) Exames médicos Escritorio Contabil/Clinica
(X) Recibos de férias Escritorio Contabil
(X) Livro registro de inspecédo Escritério Contébil
(X) Estatutos ou contrato social ( com alteracoes) Escritério Contabil
(X) Guias de INSS Escritorio Contabil
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(X) Guias de FGTS Escritério Contabil
(X) Guias de IRF Escritério Contabil
(X) Fichas de salario familia Escritorio Contabil
(X) Termos de responsabilidade para fins de salario familia e IR Escritorio Contabil
(X) Cadastro geral de empregados e desempregados Escritério Contabil
(X) Escala de revezamento Empresa

( ) Atas da CIPA -

(X) Convencéo ou acordo coletivo Escritério Contabil

25. SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO
25.1 Qual o codigo da atividade da empresa e o grau de risco, de acordo com o Quadro |,
constante da NR 4?
4731-8/00 — grau 1
25.2 A empresa tem servico especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho?
A engenheira civil responsavel pela seguranca do trabalho.
25.3 A empresa constitui CIPA?
A empresa ndo constitui CIPA no momento, mas esta a caminho de implementacao.
26. REPRESENTACAO JUNTO A JUSTICA DO TRABALHO
26.1 Cite as pessoas autorizadas a representar a empresa perante a Justica do Trabalho.
Apenas o proprietario que representa a empresa diante da Justica do Trabalho.




