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RESUMO

BECHI, Francieli. Auditoria de Recursos Humanos em uma Industria de Equipamentos
Agricolas. Passo Fundo, 2014. 121 f. Trabalho de Conclusdo de Curso (Curso de Ciéncias
Contabeis). UPF, 2014.

Com o avanco tecnoldgico e com tanta competitividade que ha no mercado, as empresas devem
cada vez mais buscar a eficiéncia produtiva, verificando 0s processos e os controles internos,
sendo assim a auditoria se torna peca fundamental para tal objetivo. A auditoria estuda a
veracidade das informac6es do controle interno. Com papel relevante na prevencéo dos diversos
obstaculos existentes nas organizac6es e defendendo tanto o empregador como o empregado, a
auditoria de recursos humanos vem se destacando cada vez mais. Na area trabalhista, a
legislacdo Brasileira apresenta-se bem complexa, tornando-se indispensavel o uso de
procedimentos de controle interno e o cumprimento da legislacdo trabalhista e previdenciaria,
evitando-se assim, futuras contingéncias. Neste contexto, o presente trabalho objetivou
contribuir com a empresa em estudo com a realizagdo de uma analise nos controles internos no
setor de recursos humanos, avaliando se 0s mesmos estdo adequados e em conformidade com
a legislacdo vigente. Para isto, realizou-se uma pesquisa descritiva, no qual para a coleta de
dados foi aplicado um questionario com questdes relacionadas a area de recursos humanos e
apos foram aplicados alguns testes de auditoria interna na folha de pagamento. Concluiu-se ao
final da pesquisa, que a empresa possui bons controles internos, mas em alguns pontos, eles
precisam ser melhorados, deste modo, foram apresentadas sugestdes e recomendacdes de
melhoria, para que assim a empresa evite futuras contingéncias trabalhistas.

Palavras-chaves: Auditoria. Controles Internos. Recursos Humanos.
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1 INTRODUCAO

1.1 Contextualizacdo do estudo

O mundo organizacional configura-se como um painel marcado por aceleradas,
complexas e significativas mudancas decorrentes de varios fatores, como a globalizacao, a
revolugdo tecnoldgica, o acirramento da concorréncia, entre outros. Neste contexto, observa-se
a importancia do processo de humanizacao nas industrias, onde o foco destaca-se na valorizagao

das pessoas, tendo-se assim, um diferencial para obter resultados positivos e significativos.

Lidar com pessoas pode ser entendido como um desafio para as organizaces. Um
desafio porque, muitas vezes a organizagdo ndo esta preparada para lidar com elas e nédo
consegue utilizar todo seu potencial de desenvolvimento e realizagéo. Por outro lado, pode ser
uma solugéo, tornando as pessoas 0 ativo mais importante para a organizacéo, isso pelo fato de
desenvolver meios necessarios para dar as pessoas um lugar de destaque no seu negocio. A
qualidade da maneira como as pessoas sao geridas na organizacdo, ou seja, a maneira de lidar
com elas, busca-las no mercado, orienta-las, recompensa-las e controla-las, é um aspecto crucial
na competitividade organizacional. (CHIAVENATO, 2009)

Diante desse cenario, percebe-se que a necessidade de implantacdo de programas de
auditoria de Recursos Humanos estéa cada vez maior. Para Busse e Manzoki (2014) a auditoria
pode ser descrita como um exame das atividades de uma empresa, de uma area ou setor, visando

verificar se elas estdo em conformidade com o definido e se foram executadas com eficacia.

Como parte do trabalho de auditoria, esta a avaliagdo dos controles internos existentes.

Conforme Almeida (2010, pag. 42) “controle interno é o conjunto de procedimentos, métodos
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ou rotinas com objetivos de proteger os ativos, produzir dados contabeis confiaveis e ajudar a

administra¢ao na condugao ordenada dos negocios.”

Com isso, percebe-se que a auditoria de recursos humanos, por meio da avaliagdo dos
controles internos e dos testes de auditoria é capaz de detectar erros nos diversos processos
relacionados a éarea, possibilitando suporte a decisbes preventivas, evitando possiveis

contingéncias trabalhistas e contribuindo para o aprimoramento da gestao.

Observa-se que cada vez mais se descobrem oportunidades de melhoria de vida das
empresas e do ser humano. Nesse contexto, enfatiza-se a importancia da auditoria de recursos

humanos e do controle interno nas empresas e industrias.

1.2 Identificacéo e justificativa do problema

As constantes mudancas nos ambientes empresariais e a competitividade dos negocios
exigem maior controle e planejamento de gestdo, com eficacia nas suas atividades. Neste
contexto, é importante adotar ferramentas que possibilitem uma visdo ampla e concreta da real

situacao gerencial.

As empresas devem levar em consideragdo aspectos relevantes em relagéo a recursos
humanos, evitar irregularidades com o objetivo de proporcionar aos colaborados satisfacao,
desempenho e motivacdo, além de estar atenta a legislacdo a que esta inerente, evitando

possiveis contingéncias trabalhistas, bem como, multas e autuacdes do Ministério do Trabalho.

Diante deste cenario, a auditoria de recursos humanos destaca-se por examinar
procedimentos e rotinas internas. Com isso, 0 presente estudo visa responder a seguinte questao:
O controle interno do setor de recursos humanos de uma industria de equipamentos agricolas

estd em conformidade com a legislacdo?



16

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo geral

Avaliar o controle interno do setor de Recursos Humanos de uma industria de

equipamentos agricolas.

1.3.2 Objetivos especificos

- Apresentar referencial tedrico sobre contabilidade, auditoria, controle interno e rotinas

de recursos humanos;

- Avaliar por meio de questionario, o controle interno do departamento de recursos

humanos;
- Aplicar procedimentos de auditoria na area de recursos humanos da empresa;

- Apresentar sugestdes e recomendacdes, se necessario, para aperfeicoar o controle
interno na empresa, contribuindo para a prevencdo de possiveis contingéncias

trabalhistas.



2 FUNDAMENTAGCAO TEORICA

2.1 Contabilidade

Em um mundo cada vez mais competitivo, nota-se que a contabilidade teve uma forte
evolucdo nesses Ultimos tempos. Varias mudancas e fontes de pressdo, fazem com que as
empresas se aperfeicoem cada vez mais nos processos de controle e planejamento, além da

adequacao as constantes atualiza¢fes das normas contabeis.

Marques (2010) traz a concepgdo que a contabilidade esta ganhando espagos novos e
momentos felizes na area profissional, pois 0s empresarios necessitam de controles eficientes,
relatorios dignos com a realidade que vivem na economia e dados para combater a concorréncia

e se manter no mercado.

A equipe de professores da FEA/USP (2010) aborda que o contador administra o
processo, se responsabiliza por adquirir todas as informagdes necessarias, Uteis e relevantes que
ajudem em todo o processo de gestdo da entidade, participa de todo o processo decisorio, mas
a contabilidade néo é apenas dele, e sim da empresa toda.

Contudo, percebe-se a contabilidade como uma profissdo que demanda novos
conhecimentos e que mostra-se desafiadora para os profissionais da sua area. Os contadores
devem estar sempre atentos as mudangas que ocorrem, pois observa-se nela uma evolucao
significativa, bem como modificacOes e aperfeicoamentos. A seguir apresenta-se a origem, 0

conceito, as finalidades e objetivos e os campos de atuacdo e usuarios da contabilidade.
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2.1.1 Origem da Contabilidade

Segundo Iudicibus (2010, p.15) “[...] o homem primitivo, ao inventariar o nimero de
instrumentos de caca e pesca disponiveis, ao contar seus rebanhos, ao contar suas anforas de

bebidas, ja estava praticando uma forma rudimentar a contabilidade.”

De acordo com S& (2002) a medida que as coisas comecgaram a formar a riqueza, com
maior variedade, mais complexas foram ficando as inscrigdes, for¢cando a aprimorar o critério
de registrar as “contas”. Nascendo assim 0s registros de uma escrituragdo contabil, onde se

quantificava e evidenciava a riqueza patrimonial do individuo ou de sua familia.

Do mesmo modo que acontece nos dias de hoje, onde 0 homem é ambicioso e preocupa-
se com seu patriménio e sua riqueza, na antiguidade, isso ocorria da mesma forma. ludicibus
(2010) destaca que a medida que as atividades foram se desenvolvendo em dimensdo e em

complexidade, percebeu-se a necessidade de avaliagdo do patrimoénio.

Portanto, a histéria da contabilidade é muito antiga e sua origem deu-se a partir das
necessidades observadas pelo ser humano. O homem percebeu que era preciso controlar,
administrar e preservar seu patrimonio, e a partir desse controle, obter lucros e fazer os devidos

registros de todas as informacoes.

2.1.2 Conceitos de Contabilidade

Dentro de qualquer empresa, a administracdo esta frequentemente tomando decisdes
essenciais para o sucesso do negécio e para gque isso ocorra da melhor forma possivel, os

mesmos precisam de informacdes e dados contabeis confiaveis.

Marion (2004, p.26) afirma que “a Contabilidade € o instrumento que fornece 0 méximo
de informacGes Uteis para a tomada de decisdes dentro e fora da empresa. Ela é muito antiga e

sempre existiu para auxiliar as pessoas a tomarem decisdes.”
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Ainda na mesma linha de consideracdes, Attie (2011, p. 04) afirma que “a contabilidade
é o instrumento de medicéo e avaliacdo do patriménio e dos resultados auferidos pela gestédo da

administracio da entidade”.

Para S& (2002) contabilidade é uma ciéncia que estuda os fenbmenos patrimoniais e
preocupa-se com realidades, evidéncias e comportamentos dos mesmos, em relacéo a eficacia
funcional das células sociais. Dessa forma, entende-se por contabilidade como uma ciéncia
social, e ndo uma ciéncia exata, pois a acdo humana tem a capacidade de gerar e modificar o

fendmeno patrimonial.

Diante destes conceitos entende-se que a contabilidade € um conjunto de
conhecimentos, com o intuito de observar e controlar o patriménio das empresas e ainda coletar

e registrar todos os fatos que ocorrem, bem como revelar a real situacdo empresarial.

2.1.3 Finalidades e objetivos da Contabilidade

Apresenta-se as finalidades e os objetivos da contabilidade.

Conforme Attie (2011, p.04) “a contabilidade tem a finalidade precipua de promover 0s
meios informativos e de controle com o intuito de coletar todos os dados ocorridos na empresa

e que tenham, ou possam ter, impactos e causar variagdes em sua posi¢ao patrimonial”.

Observa-se na obra de Ribeiro (2003) a importancia que o autor da as informacdes
econbmicas e financeiras, relatando que as mesmas facilitam as tomadas de decisdes por parte
dos administradores ou proprietarios e por parte daqueles que pretendem investir na empresa.
Com isso, ela destaca a principal finalidade da Contabilidade que é fornecer informacGes sobre

o Patrimoénio.

De acordo com Neves e Viceconti (2006, p.01)

A contabilidade é uma ciéncia que desenvolveu uma metodologia propria com a
finalidade de: - Controlar o patriménio das aziendas; - Apurar o rédito (resultado) das
atividades das aziendas; - Prestar informacdes as pessoas que tenham interesse na
avaliacdo da situagé@o patrimonial e do desempenho dessas entidades.
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Para a Equipe de professores da FEA/USP (2010, p. 11) “o grande objetivo da
contabilidade € o de prover seus usuarios em geral com o0 maximo possivel de informagoes

sobre o patriménio de uma entidade e suas mutagdes”.

“O objetivo principal da contabilidade é o de permitir, a cada grupo principal de
usuarios, a avaliagdo da situacao econdmica e financeira da entidade, num sentido estatico, bem
como fazer inferéncias sobre suas tendéncias futuras”. (NEVES E VICECONTI, 2006, p. 254)

Percebe-se entdo, que os objetivos da contabilidade revelam sua nocéo. E ela quem deve
fornecer informacdes de qualidade para que com isso, promova satisfacdo dos usuarios no
processo decisorio. A contabilidade procura alcancar seus objetivos da melhor forma possivel,

basta as empresas terem organizacao e controle.

Ainda conclui-se que a finalidade da contabilidade é fornecer informacgdes sobre o
resultado econdmico, decorrente da gestdo da riqueza patrimonial, onde tais informacdes
tornam-se indispensaveis a orientacdo administrativa, permitindo maior eficiéncia na gestéo da

empresa e no controle do patriménio.

2.1.4 Campos de Atuacao e Usuérios da Contabilidade

Percebe-se um campo de aplicacdo muito amplo na contabilidade, a equipe de
professores da FEA/USP (2010) comentam que a contabilidade, com metodologia
especialmente concebida para captar, registrar, acumular, resumir e interpretar os fendmenos
que afetam as situa¢fes patrimoniais, financeiras e econdmicas de qualquer ente, seja este
pessoa fisica, entidades de finalidades ndo lucrativas, empresa, seja, mesmo pessoa de Direito

Publico, como a Unido, os Estados, os Municipios, as Autarquias etc.

Marion (2004) ressalta os diversos ramos de atividades da contabilidade podendo ser
classificados em comercial, industrial, pablico, bancério, hospitalar, agropecuario, securitario,

etc.

Além da aplicacdo da contabilidade, destaca-se também os usuarios da mesma, onde
Neves e Viceconti (2006, p. 3) enfatizam que “os usuarios da Contabilidade sdo as pessoas

fisicas ou juridicas que tenham interesse na avaliacao da situagdo patrimonial da entidade.”
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Na concepcao de Marion (2004, p. 27) “os usuarioS Sd0 as pessoas que se utilizardo da
Contabilidade, que se interessam pela situacdo da empresa e buscam na Contabilidade suas

respostas”.

Observa-se que Ribeiro (2003) aborda os usuarios da contabilidade de uma forma mais
completa e conclui que sdo todas as entidades econémico-administrativas que utilizam a
contabilidade para registrar e controlar a movimentacao de seus patrimoénios, incluindo assim
0s proprietarios, acionistas, gerentes, administradores, Clientes, Fornecedores, bancos,

Governo, entre outros.

Diante do exposto, nota-se que a contabilidade é um ramo de atividade que possui uma
atuacdo vasta, ou seja, aonde existir um patriménio definido ela estara presente, dispondo a seus

usuarios informacdes sobre a situacdo econdémico-financeira da empresa.

2.2 Auditoria

A auditoria é uma das pecas fundamentais para a contabilidade, Jund (2007) em sua
obra, comenta que a auditoria deixou de ser apenas um instrumento criado pela administracéo
para aumentar seus controles sobre o pessoal administrativo. O mesmo autor continua,
afirmando que a auditoria, atualmente é meio indispensavel de confirmacgéo da eficiéncia dos
controles e fator de maior tranquilidade para a administracdo, bem como para o proprio fisco,
gue tem na auditoria o colaborador competente e insuspeito, que contribui para melhor

aplicacdo das leis fiscais.

Cabe citar também o trabalho de Marques (2010), onde salienta que cada vez mais, as
entidades vém adotando o habito de contratarem servicos de auditoria, com a finalidade de obter
uma visdo mais real e confiavel das demonstracfes contabeis divulgadas, além de verificar a

eficiéncia de seus controles.

De acordo com Lima (2012) a auditoria € uma pratica que permite verificar, por meio
de um exame sistémico, se 0s objetivos e alteracGes patrimoniais tém ocorrido de forma

eficiente, eficaz e adequada ao planejado e aos objetivos da organizacéo.
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Dessa forma, a auditoria € um dos campos de atuacdo da Contabilidade que destaca-se
por verificar a adequacédo dos processos, operagdes, demonstracdes, entre outros. E é por meio
dela que evita-se situagcdes inadequadas, como fraudes, desfalques, subornos. A seguir tratar-
se-a sobre a origem e evolucdo, conceitos, objetos e objetivos da Auditoria, além da Auditoria

Externa X Interna.

2.2.1 Origem e Evolucgéo da Auditoria

“A auditoria surgiu da necessidade de controlar os registros contdbeis, as
movimentacOes financeiras e muitos outros fatores ocorridos na origem e evolucdo da
auditoria” (MARQUES, 2010, p. 13).

De acordo com Magalhées (2001, p.17) a identificacdo das origens da auditoria se da

pelo fato do:

- Aparecimento das grandes empresas;

- Necessidade de credibilidade nos registros contabeis;

- Tributacdo do imposto de renda na Inglaterra;

- Empresas formadas por capitais de muitas pessoas;

- Grandes companhias inglesas de comércio e navegacao.

Sa (2002) explica que a denominacdo auditor é antiga, mas que ndo se conhece certo
sua origem, e complementa, o termo auditor, no latim, significava “aquele que ouve” ou
“ouvinte”, sem configurar com o que viria ser adotado para representar aquele que daria opinido
sobre algo que comprovou ser verdade ou ndo. Com a Revolucéo industrial imprimiu-se novas
diretrizes as técnicas contabeis e as de auditoria, visando assim, atender as necessidades criadas

com o aparecimento de grandes empresas.

Para Attie (2011) a evolucdo da auditoria decorre da evolucdo da contabilidade e do
desenvolvimento econdmico dos paises, ou seja, do crescimento das empresas e expansdo das
atividades produtoras, gerando complexidade na administracdo dos negdcios e de préaticas

financeiras.

A evolucdo da auditoria deu-se em consequéncia dos potenciais econémicos e

comerciais, bem como com o crescimento das empresas. Para complementar essa ideia, destaca-
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se 0 enfoque de Marques (2010) onde diz que a evolugcdo deu-se com o desenvolvimento
econémico, que impulsionou as grandes empresas, formadas por capitais de muitas pessoas,

onde necessitou de um controle adequado para a protecdo de seus patrimonios.

Sendo assim, a origem da auditoria proporciona um maior controle para as entidades,
onde a mesma teve forte evolucdo, sempre agindo da melhor forma para que as empresas

busquem aperfeicoar seus controles e corrigir o que ndo esta sendo executado de forma correta.

2.2.2 Conceitos de Auditoria

Para Busse e Manzoki apud Crepaldi (2012) auditoria é o levantamento, estudo e
avaliacdo sistematica das transacdes, procedimentos, operagdes, rotinas e das demonstracdes

financeiras de uma entidade.

Cerqueira (2004, p. 12) conceitua a auditoria como um “processo sistematico,
documentado e independente, para obter evidéncia da auditoria e avalia-la objetivamente para

determinar a extensao na qual os critérios de auditoria sao atendidos.”

Na mesma linha de pensamento, Marques (2007, p. 19) define a auditoria como:

[...] um exame cuidadoso, sistematico e independente das atividades desenvolvidas
em determinada empresa ou setor, cujo objetivo é averiguar se elas estdo de acordo
com as disposices planejadas e/ou estabelecidas previamente, se foram
implementados com eficécia e se estdo adequadas (em conformidade) a consecucao
dos objetivos.

Conforme Sa (2002) a auditoria é uma tecnologia contabil aplicada ao exame dos
registros, demonstragdes e de quaisquer informes ou elementos, com o objetivo de apresentar
opinides, conclusdes, criticas e orientacdes sobre situacdes ou fendmenos patrimoniais da
riqueza aziendal, publica, ou privada, quer ocorridos, quer por ocorrer ou prospectados e

diagnosticados.

“A auditoria é uma especializacdo contabil voltada a testar a eficiéncia e eficacia do
controle patrimonial implantado com o objetivo de expressar uma opinido sobre determinado
dado.” (ATTIE, 2011, p. 5)
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A consulta as fontes citadas revela que a auditoria € um meio de auxilio as empresas,
pois ela orienta a uma melhor organizacdo dos setores que precisam, verifica o que ja foi feito,

além de emitir opinido sobre o planejamento, execucdo e controle da situacdo patrimonial.

2.2.3 Objetos da Auditoria

Como caracteriza Magalhées (2001) os objetos da auditoria s&o todos os elementos que
dizem respeito ao patrimonio administrativo, como o planejamento global, o controle interno e

o sistema de informacéo contabil.

Marques (2010, p. 46) enfatiza que “O objeto da auditoria se resume no conjunto dos
elementos de controle do patriménio, quais sejam 0s registros contabeis, documentos que

comprovem esses registros e os atos administrativos.”

O objeto da auditoria a ser examinado pode ser exposto de varias formas, como um saldo

contabil, um documento ou um formulario. (LIMA, 2012)

Sa (2002) destaca alguns objetos de tarefa de auditoria, entre eles a comprovacao de
exatidao dos fatos patrimoniais, pelo registro, da propriedade na identificacdo dos mesmos fatos
em face da dinamica patrimonial e do tempo e do valor como medidas dos mesmos fatos em
face da dindmica patrimonial; interpretacéo e critica dos exames a que se procedeu; orientagdo
para 0 governo do patrimonio; protecdo contra fraudes; pesquisas patrimoniais sobre fatos
ocorridos; previsdo de fatos patrimoniais; exame da eficacia, da eficiéncia, dos riscos
patrimoniais, da capacidade de equilibrio da empresa, da capacidade de produtividade, de
capacidade da elasticidade, da economicidade ou da capacidade de sobrevivéncia, da
capacidade de pagamento, da capacidade de obtencdo de resultados; e ainda orientacdo e

opinido sobre 0s exames.

Dessa forma, se percebe que através dos objetos de auditoria analisa-se a situacdo

patrimonial das entidades, sendo eles importantes para a emissao de uma opinido confiavel.
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2.2.4 Objetivos da auditoria

Busse e Manzoki (2012) salienta que um dos principais objetivos da auditoria é
introduzir medidas para a correcdo das diferencas entre os resultados previstos e os encontrados.
Outro aspecto levantado pelo mesmo autor (2012, p. 51) refor¢a que “cabe também aos
auditores verificar a preservacdo dos padrdes dos servigos, dos processos e das normativas
quanto a sua adequacéo, legitimidade e legalidade, relacéo custo/beneficio, eficacia, eficiéncia

e efetividade.”

Para Lima (2012) o objetivo de uma auditoria é a emissao de uma opinido fundamentada

por uma pessoa tecnicamente e profissionalmente capacitada suficientemente para emiti-la.

Cerqueira (2004, p. 13) aborda o objetivo da auditoria dizendo que “as auditorias visam
monitorar se 0 que planejamos e sistematizamos esta adequado e se implantamos eficazmente

0 que planejamos e sistematizamos.”

Segundo Attie apud Lima (2012, p.10) “a auditoria tanto na area publica quanto na area
privada é uma especializa¢do contabil voltada a testar a eficiéncia e a eficacia do controle

patrimonial, com o objetivo de atestar sua validade sobre determinado dado.”

Diante disto, nota-se que a auditoria busca averiguar se as atividades desenvolvidas em
determinada empresa estédo de acordo com as disposicdes planejadas e sistematizadas, com o
objetivo de expressar sobre as opinides examinadas, e se necessario emitir sugestdes de

melhoria e recomendagdes para as irregularidades encontradas.

2.2.5 Auditoria externa X auditoria interna

A auditoria divide-se em Externa e Interna:
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2.2.5.1 Auditoria externa

Segundo Oliveira et al (2008) a auditoria externa independente é uma técnica contébil
com o proposito de obter elementos de persuasdo que permitem avaliar se as demonstracoes
contabeis e 0s registros de uma entidade foram executados de acordo com 0s principios
fundamentais de contabilidade e se refletem adequadamente a situacdo econdmico-financeira
do patriménio, os resultados dos periodos avaliados e as demais situacoes e informacdes nelas

demonstrados e constantes das notas explicativas.

“Quando a verificacdo dos fatos ¢ levada a efeito por profissional liberal ou por
associacdo de profissionais liberais e, portanto, elementos estranhos a empresa, a intervencéo

ou censura denomina-se auditoria externa ou independente.” (SA, 2002, p 41)

Na opinido de Lima (2012) o objetivo da auditoria externa é a opinido técnica de um
profissional apto a opinar sobre o tema em questdo, sem vinculo empregaticio com a empresa
auditada e que a mesma pode ser executada diversas areas como auditoria de sistemas, recursos
humanos, da qualidade, das demonstracdes financeiras, juridica, ambiental, fiscal, de gestéo,

entre outras.

Portanto, a auditoria externa é executada por profissionais da area, independentes, sem
vinculo empregaticio com a empresa, sendo a sua atencdo, voltada para a confiabilidade dos

registros contabeis, com o objetivo de emitir uma opinido sobre as demonstracdes contabeis.

2.2.5.2 Auditoria interna

Conforme Almeida (2010) na auditoria interna, o auditor € um empregado da empresa,
onde dentro de uma empresa ele ndo deve estar subordinado aquele cujo trabalho examina. E
ainda, para ndo interferir em sua independéncia, o auditor interno ndo deve desenvolver

atividades que possa vir um dia examinar.
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O mesmo autor apresenta que os objetivos da auditoria interna é verificar se as normas
internas estdo sendo seguidas e analisar a necessidade de novas normas internas ou de
modificacdo das ja existentes. (ALMEIDA, 2010)

A NBC TI 01 descreve que:

A auditoria interna compreende 0s exames, analises, avaliacdes, levantamentos e
comprovacgdes, metodologicamente estruturados para a avaliagdo da integridade,
adequacdo, eficécia, eficiéncia e economicidade dos processos, dos sistemas de
informacdo e de controles internos integrados ao ambiente e de gerenciamento de
riscos, com vistas a assistir a administragdo da entidade no cumprimento de seus
objetivos.

Para Magalhaes (2001) na auditoria interna ha um acompanhamento de atos e registros,
ha previsdo de erros e/ou fraudes, sugestdes de politicas administrativas e estratégias para a

organizacao.

“Quando a verificagdo dos fatos € realizada por funciondrios da propria empresa,
constituindo um servico, uma se¢do ou um departamento, a intervencdo ou censura denomina-
se auditoria interna.” (SA, 2002, p 41)

Dessa forma, a auditoria interna auxilia as empresas a alcangar os objetivos e adotar
formas adequadas para a avaliagdo e melhoria da eficacia dos processos de gestdo, contribuindo

para a tomada de decisdes e obtencdo de resultados positivos.

Apresenta-se no quadro a seguir as caracteristicas e diferencas basicas entre a auditoria

interna e a auditoria externa:

ELEMENTOS AUDITORIA INTERNA AUDITORIA EXTERNA
- Funcionario da empresa (auditor Prestador de servigos
Profissional . .
interno) independente
Exame dos processos Demonstracses
Acéo e objetivo (Operacionais, Contébeis e Financeir%s
Sistémicos)

Promover melhorias nos
controles da empresa de
forma a assegurar a protecao
ao patriménio

Opinar sobre as
Demonstracdes
Financeiras

Finalidade

Recomendac@es de controle
Relatdrio Principal interno e eficiéncia Parecer
administrativa

Grau de independéncia Menos amplo Mais amplo
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Interessados no trabalho A empresa A empresa e o Publico

Responsabilidade Trabalhista Profissional, civil e criminal

NUmero de areas cobertas
pelo exame durante um Menor Maior
periodo

Intensidade dos trabalhos

, Maior Menor
em cada area

Continuidade do trabalho Continuo Periodico

Quadro 1 Caracteristicas e diferencas entre auditoria interna e externa.
Fonte: Jund ,2007, p. 30

Como mostra a figura acima, o auditor interno é funcionario da empresa e examina
processos operacionais, contabeis e sistémicos, proporcionando um melhor acompanhamento e
maior protecdo patrimonial. J& o auditor externo possui um grau de independéncia maior, por
ndo possuir vinculo empregaticio, examina as demonstracdes financeiras, para assim, tirar suas

conclusdes e oferecer seu parecer final sobre a matéria examinada.

2.3 Auditoria de recursos humanos

Busse e Manzoki (2014) comenta em sua obra que, pelo fato da auditoria de recursos
humanos ter iniciado suas atividades restringindo-se as fungdes de admitir, demitir e cuidar das
relagbes trabalhistas, e ainda, com as necessidades das organizacgdes, tanto internas como
externas, onde cresceu e tornou uma area voltada ao desenvolvimento, o processo de avaliar e

analisar também evoluiu no tocante a abrangéncia e aos propositos.

Para complementar sua reflex&o, Busse e Manzoki (2014) relata que nos dias de hoje, a
auditoria de recursos humanos se preocupa também, além da satisfacdo dos funcionarios, com
investimentos em selecdo, treinamento, consultoria interna e servicos de suporte, para que este
atenda as necessidades dos funcionarios, reavaliando procedimentos e politicas de recursos

humanos.

Conforme Teixeira (2014) a auditoria evita desvios, furtos, pagamentos indevidos, entre

outras irregularidades, funciona também como autofiscalizacdo da empresa, diminuindo erros
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e prejuizos das rotinas auditadas, além da prevencdo e melhoria da atividade de administracéo

dos funcionarios da empresa.

Como a auditoria de recursos humanos vem se destacando e buscando melhorias na area
de RH, as empresas devem ficar sempre atentas as mudangas e as novas leis trabalhistas

implementadas.

Com isso, apresenta-se a seguir, conceito de auditoria de RH, suas funcgdes, sua
metodologia, o auditor interno de recursos humanos e o planejamento e execucéo da auditoria

de recursos humanos.

2.3.1 Conceito de auditoria de recursos humanos

Segundo Soares et al (2009) a auditoria de recursos humanos é uma verificagao
aprofundada sobre o sistema de funcionamento da &rea de recursos humanos, sob o0s aspectos
de qualidade e servico, rotinas burocratizadas de gestao de pessoal, com a finalidade de prevenir

demandas judiciais e infracdes administrativas.

“Auditoria de recursos humanos ¢ um exame analitico e pericial da area de recursos
humanos; uma medicdo dos sistemas de recursos humanos visando prevenir ou sanar 0S

obstaculos e/ou problemas que a empresa apresente.” (BUSSE e MANZOKI, 2010, p. 81 e 82)

Na concepcéo de Chiavenato apud Busse e Manzoki (2014, p.83) auditoria de recursos

humanos:

E um estudo do sistema de administracdo de recursos humanos da organizacio para
uma inteira apreciacao de seus programas e praticas. E a anélise das politicas e préticas
de pessoal de uma organizacéo e a avaliagéo do seu funcionamento atual, bem como
sugestdes para sua melhoria. E um sistema de revisdo e controle para informar a
administracdo sobre a eficiéncia e a eficacia do programa em desenvolvimento. Seu
propo6sito € mostrar como o programa estd funcionando, localizando préticas e
condicBes que sdo prejudiciais a organizacdo ou que ndo estdo compensando o seu
custo, ou ainda, préticas e condi¢des que devem ser acrescentadas.

Ainda, 0 mesmo autor ressalta que a auditoria de recursos humanos € uma revisdo
sistematica e formal desenhada para medir custos e beneficios de todo o setor de RH e comparar

sua eficiéncia e eficacia atual com o desempenho passado, em outras organizacdes comparaveis
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e sua contribuicdo para os objetivos da organizacdo, ou seja, avaliar o desempenho da

Administracdo de RH na organizacéo.

Yoder apud Busse e Manzoki (2014, p. 76) relata que “a auditoria avalia politicas,
programas, praticas de pessoal, bem como rea¢des dos empregados, expressas, por exemplo,

nas pesquisas de moral.”

A partir das definigdes anteriormente citadas, fundamentada pelos autores, percebe-se
que a auditoria de recursos humanos € um exame detalhado de acontecimentos, processos e

identificacdo de irregularidades, com foco no pessoal.

2.3.2 Funcdes da auditoria de recursos humanos

De inicio é interessante destacar a opinido de Chiavenato apud Busse e Manzoki (2014,
p. 83 e 84) onde relata que “o proposito principal da auditoria de RH € mostrar como o programa
estd funcionando, localizando praticas e condi¢des que sdo prejudiciais a organizacdo ou que
ndo estdo compensando o0 seu custo ou, ainda, praticas e condi¢bes que devem ser

acrescentadas.”

Para Chiavenato apud Busse e Manzoki (2014) a avaliacdo das atividades e dos
programas de RH tem como propdsito oportunizar feedback para os especialistas, gerentes de
linha e funcionarios a respeito da eficacia da administracdo de recursos humanos; melhorar
continuamente a funcdo de Recursos Humanos, apresentando meios para decidir quando
adicionar ou suprimir atividades e alterar rumos e praticas; demonstrar a importancia e justificar
0s custos de RH; ajudar a administracdo de RH a proporcionar uma contribuigéo relevante para
a obtencdo dos resultados organizacionais e da identificagdo das necessidade de clientes e

funcionarios; e por fim, prestar assessoramento por meio de sugestdes de melhorias.

Dessa forma, percebe-se que a auditoria de RH tem como funcéo conduzir a analise do
setor de recursos humanos, rotinas trabalhistas, cargos, funcionarios, identificando as

irregularidades existentes na empresa e apontar sugestoes e solugdes.
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2.3.3 Metodologia na auditoria de recursos humanos

Ao referir-se a metodologia na auditoria de recursos humanos, Busse (2014) diz que
sempre foi corrente a técnica do uso de listas de questdes a serem examinadas, onde estas unem
organizacdo, recrutamento e selecdo, treinamento, avaliacdo de desempenho e administracéo

de salarios.

A postura de Scott apud Busse e Manzoki (2014, p. 78 e 79) sustenta que

Algumas pessoas se opdem ao uso de listas de questdes. Porém, quando
inteligentemente usadas como guias, essas listas podem ser Gteis para evitar lacunas
sobre dificuldades que devam ser sanadas. Se for uma auditoria completa,
naturalmente a lista de controle abrangera cada fase da funcdo de pessoal. Se a
auditoria focalizar apenas algum aspecto especial da funcdo de pessoal, a lista de
questOes fara referéncia exclusivamente ao aspecto que esteja sob auditoria.

“Auditar as fungdes de pessoal visa a identificagdo de fatos ou falhas que ndo seriam

identificados sem ela.” (BUSSE e MANZOKI, 2014, p. 81)

Chiavenato apud Busse e Manzoki (2014) aponta que é dificil para o processo de
auditoria tornar o sistema integrado de gestdo de pessoas em equilibrio, coeréncia, eficiéncia e
eficacia. Para o referido autor, o sistema integrado de gestdo de pessoas € um sistema que

agrega, aplica, recompensa, desenvolve, mantem e monitora pessoas na organizacao.

Diante do exposto pelos autores, percebe-se a importancia da elaboracdo de uma lista
de questdes que devem ser examinadas, pois estas ajudam a evitar lacunas sobre dificuldades

gue devem ser sanadas.

2.3.4 O auditor interno de recursos humanos

Segundo Busse e Manzoki (2014), o auditor interno de RH, como qualquer outro
profissional da &rea de auditoria, além de precisar apresentar caracteristicas, comportamentos e
praticas, também deve seguir o codigo de ética do auditor. 1sso porque, o auditor atua em uma

area que impacta na vida de todos os colaboradores da empresa.
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O quadro a seguir apresenta algumas caracteristicas indispensaveis presentes no Codigo

de Etica do Profissional:

CARACTERISTICAS

DESCRICAO

Sigilo e Discricéo

CondicGes essenciais ao auditor de RH, onde tem
acesso irrestrito a informagdes e documentagdes, as
quais ndo poderdo ser reveladas, sob pena legal, civil
ou trabalhista, salvo se houver alguma determinagédo
legal ou expressa da administracéo.

Objetividade

Avaliacdo equilibrada da relevancia dos dados;
postura de imparcialidade e independéncia, néo
deixando interesses pessoais ou de terceiros
interferirem na analise; é o que dara consisténcia ao
relatdrio e as sugestdes do auditor.

Cautela e Zelo Profissional

Postura de ponderagdo e equilibrio, visto terem plena
consciéncia do impacto de suas conclus@es tanto para
as pessoas quanto para a organizacao.

Comportamento Etico

Refletido na integridade, na honestidade e no senso
moral, sem arrogancia ou prepoténcia, mantém uma
atitude de respeito pelo auditado.

Soberania

Autonomia e respeito conquistados por sua autoridade
moral; precisa existir respaldo por parte da
organizacdo, o que devera ser evidenciado na politica
do profissional e representado no seu posicionamento
na organizacao.

Imparcialidade e Independéncia

O profissional deve respeitar seu vinculo
empregaticio, mas que deve obediéncia as normas
técnicas e aos padrdes de auditoria.

Conhecimento Técnico

Para garantir sua competéncia profissional, o auditor
deve estar atualizado no conhecimento especifico de
sua especialidade e daqueles inter-relacionados,
possuindo assim uma visdo sistémica dos processos.

Quadro 2 Caracteristicas do Cédigo de Etica Profissional
Fonte: Adaptado Busse (2014, p. 88 e 89)
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Como mostra no quadro acima, o auditor interno tem varias caracteristicas a serem
seguidas presentes no Codigo de Etica do profissional. Percebe-se a importancia de um
profissional seguir corretamente tais caracteristicas para realizar seu trabalho profissionalmente

e da melhor forma possivel.

“Assim, sera possivel manter ndo apenas uma auditoria de alta qualidade técnica, mas
também um bom ambiente interno, alem de garantir um relacionamento auditor-auditado de
confianga e parceria.” (BUSSE e MANZOKI, 2014, p. 89)

Portanto, para obter respeito, confianca e valorizagdo, o auditor interno de recursos
humanos deve executar suas tarefas, proporcionando um agradavel ambiente interno, pois seu
trabalho impacta na vida de todos os colaboradores da empresa, assim como seguir 0 que esta

exposto pelo Cédigo de Etica do auditor.

2.3.5 Planejamento e execucdo da auditoria de recursos humanos

Segundo Busse e Manzoki (2014, p. 106) “o planejamento ¢ a primeira etapa, em que
se deve compilar o maior namero de informacdes e dados imprescindiveis. Na sequéncia, faz-
se necessario estabelecer as prioridades, as linhas de acdo, as formas de alinhar-se aos objetivos

estratégicos e, por fim, determinar os recursos que serao precisos.”

Busse e Manzoki (2014) destaca alguns passos importantes para o planejamento, onde
em primeiro lugar define-se a equipe de auditoria, os critérios e procedimentos e ainda o papel
do auditor. Ap0s isso, levanta-se politicas de recursos humanos, identifica-se os auditados no
processo de auditoria, documentos, prioridades e riscos, e por fim elabora-se um roteiro de
campo e o plano de auditoria.

“A execugdo ¢ o momento da auditoria em si, no qual os auditores vdo a campo para a
coleta das evidencias, dos dados ¢ das informagdes.” (BUSSE e MANZOKI, 2014, p. 106)

De tal forma, o planejamento torna-se relevante para o auditor executar seu trabalho de
auditoria de recursos humanos, pois € o meio pelo qual ir4 auxilia-lo a dedicar maior atencéo
as areas de maior importancia, organizar adequadamente seu trabalho, identificar

irregularidades e resolvé-las, entre outros aspectos.
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2.3.6 Testes da folha de pagamento

Faz-se importante verificar se todos os funcionarios que constituem a folha de
pagamento estdo realmente registrados na empresa, para isso o auditor devera confrontar este

com o registro de empregados. Sendo assim, o auditor fara testes, como apresentados a seguir:

2.3.6.1 Selecéo de pessoal

Segundo Almeida (2010), para verificar a selecdo de pessoal, o auditor deve:

- Selecionar no razdo da contabilidade langamentos contabeis de despesas com pessoal

(valores debitados referente a pessoal, como salarios e encargos sociais).
- Conferir o valor selecionado com o valor constante na ficha de lancamento contabil.

- Conferir o valor constante na ficha de langamento contabil com o valor do resumo da
folha de pagamento. Observar a correta classificacdo contabil dos gastos com salarios e

encargos, entre despesas do ano e gastos gerais de producao.

- Conferir o valor do resumo da folha de pagamento com o valor total da folha de

pagamento.
- Conferir a soma vertical da folha de pagamento.

- Selecionar empregados para teste com base na folha de pagamento.

2.3.6.2 Registro de empregados
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Quanto ao registro de empregados, Almeida (2010) ressalta que o auditor deve fazer a

conferéncia do salério constante na folha de pagamento com tal registro e ainda atenta para:
- A autenticacdo do Ministério do Trabalho;

- O correto preenchimento das informagdes pessoais (nome, filiagdo, data do
nascimento, nimero e seérie da carteira profissional (CTPS), data de admissao, sindicato
filiado, beneficiarios, forma de pagamento de salarios, horario, acidentes de trabalho,
alteracOes no contrato de trabalho, FGTS — data de opcéo, foto 3 x 4, digital, data de

registro, assinatura, nimero do cadastro no PIS, etc.);
- A atualizacdo dos itens salario, cargo, férias, contribuicdo sindical, etc.;

- A conferéncia com a respectiva autorizacdo das alteragcdes de salario ou cargo.

2.3.6.3 Carteiras profissionais

Almeida (2010) indica a verificagdo do correto preenchimento das carteiras

profissionais, por meio dos seguintes procedimentos:
- Conferir datas e numeros com as fichas de registros correspondentes;

- Verificar se as Ultimas contribui¢des sindicais estdo anotadas e conferir os calculos,
com base nos salarios ou comparar com o valor de contribuicdo fixado para a categoria

profissional;

- Comparar com as fichas de registro e testar calculos das ultimas alteracdes salariais

com base nos percentuais fixados, nos meses em que ocorreram 0s aumentos salarias;

- Verificar se estdo anotados os Ultimos periodos de férias concebidos pela empresa,
comparar com o0s avisos de férias e fichas de registro e atentar para o fato de que o

empregado ndo deve estar com dois periodos de férias vencidos e ndo gozados;

- Verificar se consta na CTPS a anotagdo do cadastramento nos programas PIS ou
PASEP e conferir com as anotacfes nas fichas de registro. Na CTPS devem constar

obrigatoriamente o nimero do cadastro, nome da agéncia bancéria e endereco.
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- Observar se constam na carteira a data da opcdo, o0 nome e o0 endereco do banco
depositario do FGTS atual;

- Conferir se consta na carteira a referéncia a existéncia de contrato de trabalho em
documento a parte, bem como contratos com prazo de experiéncia, contratos ou acordos

para o trabalho em horarios especiais, etc.;

- Comparar com fichas de registro, documentos constantes nos dossiés de empregados,

etc,;

- Verificar se a empresa adota o procedimento de somente receber as carteiras contra
recibos. A empresa tem um prazo improrrogavel de 48 horas para efetuar as anotagdes
na CTPS.

2.3.6.4 Admissao

Almeida (2010) afirma que se o empregado foi admitido no exercicio social sob exame,

o0 auditor deve efetuar os seguintes procedimentos:

- Verificar se constam nos dossiés todos os todos 0s documentos (xerox) relativos a

admissao;

- Verificar se foi feito exame médico pré-admissional, sendo que este deve ser renovado

semestralmente nas atividades e operagdes insalubres e anualmente nos demais casos.

2.3.6.5 Salério-familia

Almeida (2010) sugere verificar se o salario-familia esta sendo pago aos empregados,
proporcionalmente ao ndmero de filhos até 14 anos de idade ou de qualquer idade, no caso de

invalidos.



37

2.3.6.6 IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte)

Conforme Almeida (2010) deve-se verificar se o empregado declarou por escrito,

utilizando formulario préprio, os respectivos dependentes, para fins de incidéncia do IRRF.

2.3.6.7 Horas extras

De acordo com Almeida (2010) verifica-se se as quantidades de horas extras foram
previamente aprovadas e atenta-se para sua apresentacdo em formulério préprio. Confere-se 0s
calculos destas e verifica-se se a taxa de valorizacéo esta de acordo com a legislacdo em vigor.
Observa-se também que o horario normal do empregado pode ser acrescido até 0 maximo de

duas horas e que € vedada a prorrogagdo do horario de mulheres e menores.

2.3.6.8 Deducdes do salario bruto

Almeida (2010) salienta que o auditor deve conferir as somas horizontais da folha de

pagamento e os calculos das deducdes referentes aos empregados selecionados:

- Verificando se o desconto do INSS corresponde a aplicacdo da taxa em vigor sobre o

salario bruto;

- Verificando se o IRRF corresponde ao salério bruto deduzido do valor do INSS, do
valor correspondente aos dependentes e de outros valores descontados do empregado e
que sejam dedutiveis, multiplicando pela taxa de imposto de renda e deduzido da parcela
mencionada na propria tabela do imposto de renda;
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- Para as outras deducdes como seguro em grupo, empréstimos, etc., inspecionar

documentacdo comprobatoria e, quando aplicavel, conferir os calculos.

2.3.6.9 Salario liquido

Para Almeida (2010), com relagéo ao salario liquido, o auditor devera:

- Verificar conforme a folha de pagamento, se o valor liquido do salario do empregado

concorda com o valor demostrado na carta de crédito enviada ao banco;

- Observar se a carta de crédito estd autenticada pelo banco conferindo no extrato
bancario para maior seguranca, se o seu valor total estd de acordo com o valor total

liquido da folha de pagamento;

- Conferir a soma da carta de crédito e verificar se o empregado selecionado nao foi

incluido mais de uma vez nessa carta.

2.3.6.10 Inspecéo Fisica

Almeida (2010) relata que devera ser feita a inspecdo fisica dos empregados

selecionados.

2.3.6.11 Teste de enquadramento do emprego em funcdo compativel com sua formacéo
profissional
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Almeida (2010) comenta que o auditor deve verificar os aspectos descritos abaixo em

relacdo aos empregados selecionados:
- Verificar se o cargo é compativel com o 6rgdo em que o empregado esta lotado;
- Verificar se o nivel é compativel com a funcéo exercida;

- Verificar se o cargo em que o empregado foi enquadrado é compativel com sua

escolaridade.

2.3.6.12 Empregados do departamento de pessoal

Almeida (2010) salienta a verificacdo se ndo houve excesso de salarios pagos
indevidamente aos empregados do Departamento de Pessoal, onde esse teste podera ser feito
por meio de indagacGes ao diretor administrativo sobre os salarios correto daqueles

empregados.

2.3.6.13 Encargos sociais

Conforme Almeida (2010), em relacdo aos encargos sociais, o auditor devera conferir
os calculos do mesmo e verificar se 0s procedimentos estdo de acordo com a legislagdo em

vigor.
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2.4. Controle interno

As empresas que tiverem um controle interno adequado dentro da sua organizagéo,
possuem informacfes necesséarias para uma melhor gestdo. O controle interno auxilia a
administracdo no aperfeicoamento das operacOes, aprimorando a eficiéncia dos processos

produtivos, reduzindo custos e melhorando seus produtos e servicos.

N&o apenas para a administracdo o controle interno adequado é fundamental, mas
também para a auditoria. Quanto melhor o controle interno que a empresa tiver, maior
seguranca o auditor tera na hora de fazer seu trabalho e quanto menor o controle interno, maior

cuidado o auditor deve ter na execucao se suas tarefas.

Attie (2011) aborda que o controle interno € essencial para efeito de todo o trabalho de
auditoria, pois a existéncia de um satisfatorio sistema de controle interno reduz a possibilidade
de erros e irregularidades. Ainda reforca a importancia do estudo e da avaliagéo do sistema de
controle das empresas, visto que o auditor necessita de evidencias adicionais, além das obtidas
pelo conhecimento, de um bom sistema de controles internos como base imprescindivel para a

seguranca de validade das afirmac6es constantes sobre o objeto em estudo.

Apdbs o0 exposto, proporciona-se um estudo mais aprofundado sobre controle interno,
apresentando-se conceitos e defini¢des de controle interno e o controle interno na éarea de

recursos humanos.

2.4.1 Conceitos e definicdes de controle interno

Conceitua-se controle interno.

AICPA apud Attie (2011) afirma que o controle interno compreende o plano de
organizacdo e o conjunto coordenado dos métodos e medidas para proteger o patriménio da
empresa, verificar a exatiddo e a fidedignidade dos dados contabeis, promover a eficiéncia
operacional e encorajara a adesao a politica tracada pela administracao.
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“O Sistema de Controle Interno tem o objetivo de identificar e corrigir erros, falhas ou
descumprimento de preceitos formais e legais, além de proteger o patriménio da entidade,

auxiliar em sua gestdo e produzir dados e informacgdes confidveis.” (BATISTA, 2011, pg. 137)

No entendimento de 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 contabeis confiaveis e ajudar a administragdo na conducao ordenada dos

negdcios da empresa”.

O mesmo autor, em outra concepg¢do, mostra 0s passos que o auditor independente
executa na avaliacdo do controle interno. Primeiramente, relata que o auditor levanta o sistema
de controle interno, verificando se este é 0 que esta sendo seguido na pratica. Ainda, o auditor
ird avaliar a possibilidade de o sistema revelar imediatamente erros e irregularidades, além de

determinar o tipo, a data e o volume dos procedimentos de auditoria.

Diante disto, percebe-se a relevancia de um controle interno eficiente tanto para a
organizacdo, quanto para o auditor, pois é o controle interno quem ird tomar medidas para
prevenir ou detectar provaveis irregularidades. E o auditor, antes de comecar seu trabalho, ira

avaliar o sistema de controle interno, para que possa fazer um trabalho satisfatorio.

2.4.2 Controle interno na area de recursos humanos

De acordo com o CRC/SP lbracon (1998), para que haja uma boa administracdo de
pessoal, é importante que existam controles rigidos sobre seus procedimentos, estando
elencados em um manual de normas e procedimentos, para assim evitar a alegacdo de

desconhecimento por parte dos empregados.

Com o objetivo de minimizar riscos de fraudes e desvios no departamento de
administracao de pessoal, mostra-se a seguir alguns dos mecanismos de controle interno a serem

aplicados neste setor.
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2.4.2.1 Admissao de empregados

Conforme o CRC/SP Ibracon (1998) a solicitacdo de contratacdo de um novo
empregado deve ser feita por escrito, pelo superior do departamento solicitante, devendo ficar
arquivada no prontuario do empregado contratado. Ela deverd conter os motivos da contratacéo
e 0S requisitos necessarios no candidato para exercer as fungbes do cargo vacante, para
apreciacdo e aprovacdo dos responsaveis, este com 0 objetivo de evitar contratacfes

desnecessarias e a existéncia de funcionarios “fantasmas”.

Teixeira (2014) salienta que ap0ds o responsavel da empresa solicitar a contratacdo do
funcionario, sendo a mesma autorizada pela Direcdo, o setor de RH devera analisar o processo,
objetivando adequar a contratacdo a politica da empresa.

Para Teixeira (2014) antes de iniciar a selecdo, o departamento de RH deve analisar o
setor solicitante se ndo ha a possibilidade de aproveitamento de funcionarios do préprio setor
ou de outro setor, sendo assim a empresa mostra uma atitude de valorizagdo profissional,
proporcionando aos funcionarios motivacdo para trabalhar na empresa, tanto para 0s

promovidos como os demais funcionarios.

O CRCI/SP lbracon (1998) apresenta os possiveis métodos de adulteracao e fraude na
admissdo do empregado, sendo a preparacdo de documentos falsos e cadastramento do
empregado na folha de pagamento, bem como o cadastramento do empregado em duplicidade

no sistema.
O mesmo autor expde sugestdes para o controle de admisséo, sendo elas:

- a solicitacdo do departamento requisitante para a administragdo de pessoal através de
formulario préprio;
- 0 controle periddico dos empregados alocados por departamento, através de um

relatorio conferido e vistado pelo responsavel;

- a distribuicdo mensal dos recibos de pagamentos dos empregados pelo responsavel e

comunicacéo de qualquer divergéncia.
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2.4.2.2 Férias

Segundo o CRC/SP Ibracon (1998) ha diversas formas de fraudar a empresa neste
procedimento, podendo ser a falta de controle especifico que podera gerar o pagamento de férias

de forma dobrada ou seu pagamento em duplicidade.

Para 0 CRC/SP Ibracon (1998) as provisdes de férias devem ser anualmente enviadas
para o departamento de pessoal para que 0 mesmo possa confeccionar o mapa de controle, elas
devem trazer também a programacdo de férias do departamento remetente com a devida

aprovagao.

O mesmo autor ainda aborda a importancia de tal procedimento, pois ele busca um
controle efetivo dos periodos aquisitivos e de gozo de férias, evitando irregularidades referente
as férias, reduzindo despesas com férias no caso de empregados comissionados, em que 0
empregado podera planejar melhor a época do gozo de férias, bem como auxiliando na

fiscalizacdo do valor pago como férias. (1998)

2.4.2.3 Demissdo

O CRCI/SP lbracon (1998) ressalta que o instrumento de rescisdo devera especificar a
natureza de cada verba paga ao empregado e que 0 prazo de pagamento desta rescisdo sera até
o0 primeiro dia atil imediato ao término do contrato ou até o decimo dia, contado da data de
notificacdo da demissdo, quando da auséncia do aviso prévio, indenizacdo do mesmo ou

dispensa de seu cumprimento.

Segundo CRC/SP Ibracon (1998) os métodos de desvio e fraude na rescisdo contratual

sao inlmeros, entre eles destaca-se:

- 0 empregado que solicita demissao e sua rescisdo é confeccionada como se ele fosse
demitido, causando ao empregador despesa adicional do aviso prévio e seus reflexos,

bem como multa contratual dos 40% do FGTS;
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- 0 empregado que é demitido e continua constando na folha de pagamento;

- 0 empregado demitido no inicio do més e durante 0 més é feito 0 pagamento do

adiantamento salarial;

- a contabilidade registra saida de verba para rescisdo sem recibo ou com este inferior;
- recibo com falsificacéo;

- cheques endossados para empregado do departamento de pessoal;

- devolucdo de parcelas sem o conhecimento da empresa, que nédo as recebe;

- pagamento de verbas rescisérias além das que o empregado teria direito;

- empregado demitido logo apds o vencimento de seu contrato de experiéncia, causando
a empresa despesas desnecessarias de rescisdo contratual.

O CRCI/SP Ibracon (1998) apresenta sugestdes para o controle das rescises contratuais,
ou seja, relata que existem medidas de precaucdo contra as possiveis fraudes e desvios, entre

elas:

- a criacdo de formulério proprio a ser preenchido pelo chefe do setor solicitante pela
demisséo de determinado funcionario, com esclarecimento dos motivos para ser vistado

pelo responsavel;

- 0 envio periddico de uma relagdo contendo os empregados por departamento, a fim de
que os responsaveis verifiquem a quantidade de empregados sob sua coordenacao e
notifiquem qualquer alteracdo, evitando a permanéncia de empregados na folha de

pagamento;

- a criacdo de um procedimento de dupla conferencia, visando evitar erro ou qualquer

tentativa fraudulenta;

- a utilizacdo de cheques ou depdsitos em conta corrente, a serem confeccionados pelo
departamento de tesouraria, ao invés de pagar-se o pessoal em dinheiro, fazendo com
que os prazos de vencimento sejam observados por ambos 0s departamentos, evitando-

Se atrasos;

- a realizacdo de conciliacdo das contas contabeis do departamento de pessoal e sua

respectiva reconciliacdo contabil pelo departamento contabil;

- a criacdo de um controle de prazos para os contratos de experiéncia e por tempo

determinado, para que o departamento de pessoal alerte o superior do empregado do
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prazo, para que este decida se 0 mesmo serd prorrogado, mantido ou se o empregado
sera desligado da empresa, pois 0 desligamento do mesmo ap6s o vencimento do

contrato com prazo determinado, gera um custo adicional em sua resciséo.

De acordo com Teixeira (2014) antes de demitir o funcionario, o responsavel do setor
devera ter ciéncia da Indenizacdo relativa a dispensa no periodo de 30 dias que antecede a data-
base do empregado, e ainda complementa que deve haver uma programacao para demissao do

empregado.

2.4.2.4 Servigo terceirizado

Para Oliveira apud CRC/SP Ibracon (1998, p. 110) servico terceirizado é a
“transferéncia de atividade de uma empresa para outra, por meio de contratos que tém como

objetivo a prestagcdo de servigos, a realizagdo de obra ou o fornecimento de produtos.”

Serson apud CRC/SP Ibracon (1998) apresenta alguns requisitos que devem ser
considerados para que a terceirizacdo seja valida, entre elas que a terceiriza¢do ndo atinja a
atividade-fim, que o contrato com o terceiro ndo tenha em vista determinado profissional, bem

como auséncia de subordinacéo direta.

O CRC/SP lbracon (1998, p. 110-111) aborda que 0 que mais ocorre neste tipo de
prestacdo de servico é a quebra da finalidade da terceirizacdo, além de outros problemas que

ocorrem como.

- Falta de documentacdo que comprove a prestacdo de servigo por empresa
contratada;

- Prestacdo de servicos entre empresas do mesmo grupo econdmico;

- Demissdo de empregado da empresa e contratacdo desse profissional na empresa
contratada, sendo que esse profissional continuard prestando o mesmo tipo de
servigo anteriormente realizado;

- Falta de controle dos recolhimentos previdenciarios e do FGTS;

- Caracterizacdo do vinculo empregaticio por parte dos empregados da contratada.

Ainda o CRC/SP lbracon (1998) nos apresenta sugestdes para o controle de servicos
terceirizados, sendo que a empresa contratante devera manter em seus arquivos um prontuério
da contratada, 0 mesmo devendo conter o Registro dos empregados da prestadora de servicos,

exames meédicos admissional e periddicos, controle da jornada de trabalho, contrato social da
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contratada, contratos de servigos relacionados a atividade-fim, evitando assim o vinculo

empregaticio, contrato de prestacdo de servico, entre outros documentos necessarios.

2.4.2.5 Autbnomo

Conforme o CRC/SP Ibracon (1998) os métodos de desvio e alteracdes das finalidades

do autdbnomo, ou seja, os problemas mais frequentes sdo:

- a falta de documentacao que comprove a prestacao de servigo, ou seja, 0 contrato entre

as partes;

- demisséo de empregado da empresa e contratacdo do mesmo como autdnomo;
- falta de elaboracéo da folha de pagamento;

- falta de recolhimento da contribuicdo previdenciaria.

O CRC/SP Ibracon (1998) apresenta sugestdes para o controle de servi¢os autbnomos,
onde a empresa contratante devera manter em seus arquivos um prontuario do autbnomo, o

mesmo devendo conter 0s seguintes documentos;
- contrato de prestacédo de servico;
- comprovante de registro no 6rgdo de classe;

- comprovante da inscricdo do cadastro de contribuintes individuais mantido pela

Previdéncia Social;

- comprovante de recolhimentos das contribuicdes previdenciarias.



47

2.4.2.6 Autorizacdo para aumento salarial

Todo aumento salarial, que ndo seja motivado por dissidio coletivo ou acordo entre
sindicatos, deverd possuir uma autorizacdo por escrito, devendo ser requisitado pela chefia do
empregado e vistado pelo superior, isto fazendo-se necessario para evitar que sejam efetuados

aumentos salariais sem o conhecimento prévio dos mesmos. (CRC/SP IBRACON, 1998)

O CRC/SP lbracon salienta a importancia do controle nos aumentos salariais, pois a

falta do mesmo podera gerar problemas a empresa, tais como:
- aumento salarial acima do percentual estipulado;
- promocgdes que ndo condizem com a realidade;
- dificuldade no célculo do acordo ou dissidio coletivo da categoria.

O CRC/SP lbracon (1998) sugere a criacdo de um formulario de autorizacdo para
aumento salarial, constando o motivo de tal aumento, além de ser vistado pelo responsavel do

departamento solicitante e arquivado no prontuario do empregado para futuras consultas.

2.4.2.7 Horarios, horas extras e faltas

Conforme o CRC/SP Ibracon (1998) para as empresas que tiverem mais de 10 (dez)
funcionarios, € obrigatéria a anotacdo do cartdo de ponto, e este devera conter o nome do

funcionario, horéario de entrada e saida, bem como os intervalos de alimentacdo e/ou descanso.

Ao definir hora extra como “as horas realizadas ap6s o expediente normal, que deverao
ser remuneradas com um acréscimo minimo de 50% (cinquenta por cento)”’, o CRC/SP Ibracon

(1998) ainda cita as causas mais comuns de erros nas horas extras:

- trabalhos em horérios extraordinarios sem necessidade/objetividade e sem autorizagédo

dos responsaveis pelo departamento;

- erro na contagem das horas realizadas;
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- erro no pagamento do percentual utilizado;
- ndo pagamento dos reflexos decorrentes da realizacao das horas extras.

O CRC/SP Ibracon (1998) sugere que a empresa mantenha um controle rigido sobre as
horas extras, sendo realizadas apenas com autorizacdo escrita, prévia dos responsaveis, onde tal
controle faz-se necessario para uma analise gerencial, pois através dela, a gerencia podera
detectar possiveis falhas. As horas extras habituais geram um custo para a empresa, sendo mais

viavel a implementacdo de mais um turno em alguns departamentos.
O CRC/SP Ibracon (1998) apresenta os métodos de desvio ou fraude nas faltas:
- falta de desconto na folha de pagamento e no descanso semanal remunerado;

- falta de controle sobre os cartbes de ponto e de frequéncia para desconto das faltas

injustificadas nas férias;
- falta de controle nas justificativas das faltas.

Para o CRC/SP Ibracon (1998) com um controle adequado e eficiente sobre os
empregados no que diz respeito as faltas, pode-se verificar os possiveis problemas no
departamento, detectando até fraudes nas justificativas. E se caso 0 empregado tiver mais que
5 (cinco) faltas, dentro de um periodo aquisitivo de férias, a empresa podera realizar o

pagamento de suas férias proporcionalmente, conforme a legislacao caracteriza.

2.4.2.8 Outros controles que podem ser aplicados na folha de pagamento e administracdo de
pessoal

Conforme o CRC/SP Ibracon (1998) “a empresa devera ter um controle para cada
beneficio legal (salario-familia, vale-transporte, licenca-maternidade etc.), além dos

documentos necessarios e preenchimentos obrigatorios solicitados pela legislagdo.”

Com relacdo aos encargos sociais e impostos, 0 CRC/SP Ibracon (1998) relata que
muitas empresas ja sofreram fraudes em seus recolhimentos, sofrendo problemas com a

fiscalizacéo e multas, aléem de perdas do dinheiro desviado. Por tratar-se de recolhimentos, em



49

sua maioria de grandes valores, as empresas acabam cofiando demasiadamente em apenas um

empregado, ocorrendo falha de controle e provocando grandes problemas.

2.5 Rotinas para o setor de recursos humanos

A responsabilidade mais importante para os administradores das empresas é selecionar,
formar, integrar e aperfeicoar um grupo de pessoas para trabalhar como uma verdadeira equipe,
com objetivos bem definidos, fazendo com que cada membro conhega seu papel, coopere com

os demais e “vista a camisa” para produzir resultados. (LACOMBE, 2011).

Gil (2007) explica que na nova economia, a folha da empresa, com salarios, encargos,
beneficios contratuais e programas de capacitacao, treinamento e reciclagem de pessoal, ndo
devem ser tratados como despesas. O mesmo afirma que tal folha, deve ser contabilizada na
carteira de investimentos, com retorno garantido. Investimento na valorizagdo permanente

daquele que passa a ser considerado o principal ativo da empresa.

Destaca-se ainda a abordagem de Lacombe (2011) onde relata que a sobrevivéncia e o
progresso das empresas dependem de sua capacidade de atrair, selecionar, treinar e posicionar
corretamente, no presente, as pessoas com potencial para atuar, no futuro, na alta administracao

da empresa.

Dessa forma, apresenta-se na sequéncia, importantes topicos de rotinas para o setor de
RH, assim sendo: recrutamento e selecdo, treinamento, admissao, exigéncias fiscais e legais,
exigéncias fiscais/tributarias, folha de pagamento, adicionais, descontos legais da folha de
pagamento, férias, décimo terceiro, sindicatos, equiparacdo salarial e rescisdo do contrato de
trabalho.
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2.4.1 Recrutamento e selecao

Para Lacombe (2011, p. 81) “o recrutamento abrange o conjunto de praticas e processos

usados para atrair candidatos para as vagas existentes ou potenciais”.

Cabe citar também o trabalho de Carvalho (2000, p. 20) onde diz que “(...) podemos
identificar o recrutamento como uma etapa do processo de admissdo de pessoal, juntamente

com a selecdo e a colocagédo”.

Em outro modelo mais completo, Chiavenato (2009, p. 68) afirma que:

O recrutamento é feito com base nos dados referentes as necessidades presentes e
futuras de recursos humanos da organizacdo e consiste nas atividades relacionadas
com a pesquisa e intervencao sobre as fontes capazes de fornecer a organizacdo um
namero suficiente de candidatos, entre os quais, possivelmente, aqueles necessarios a
organizacdo para a consecucdo de seus objetivos.

Na opinido de Lacombe (2011), selecdo é um conjunto de praticas e processos utilizados
para escolher, dentre os candidatos disponiveis, aquele que parece ser 0 mais adequado para
vaga existente, ou seja, aquele que tem melhores condicdes, de se ajustar a empresa e ao cargo.

A selecdo de recursos humanos tem como finalidade, escolher entre os candidatos
recrutados, os que se revelarem mais qualificados profissionalmente na triagem inicial do
recrutamento. (CARVALHO, 2000)

Contudo, vale a pena destacar a abordagem de Chiavenato (2009) sustentando a ideia
de que o recrutamento e a selecdo fazem parte de um processo, onde ambos suprem e proveem
de talentos e competéncias necessarias a organizac¢ao para a continuidade e sucesso da mesma,

tudo isto em um contexto altamente dindmico e competitivo.

2.4.2 Treinamento

“Treinamento consiste em um processo educacional que é aplicado de maneira
sistematica e organizada e pelo qual as pessoas adquirem conhecimentos, atitudes e habilidades
em funcdo de objetivos definidos.” (CHIAVENATTO, 2009, p. 41-42) ver ref.
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Chiavenato (2009) ressalta que os objetivos do treinamento devem ser claros e
explicitos, sendo eles: a preparacdo de pessoas para a execucao imediata das tarefas simbélicas
a organizacdo por meio da transmissdo de informacdes e desenvolvimento de habilidades;
proporcionando oportunidades para o continuo desenvolvimento de pessoal, em seus cargos
atuais e outras funcdes para as quais a pessoa pode ser considerada; mudando a atitude das
pessoas no sentido de criar um clima mais satisfatorio entre as mesmas, aumentando a sua

motivacgdo e tornando-as mais receptivas as técnicas de supervisao e geréncia.

2.4.3 Admissao

Segundo Lacombe (2011) a admissdo inicia-se apds o término do processo de selecao,
comecando com a comunicacdo do resultado ao candidato e o pedido de apresentacdo da
documentacdo exigida pela empresa e pela legislagéo.

O CRCI/SP Ibracon (1998, p. 102) afirma que admissdo de empregados “¢ o ato pelo
qual contrata-se uma pessoa fisica para exercer uma funcdo dentro de uma empresa”. Ainda, 0
mesmo relata que para que tal ato seja considerado completo e valido, o empregador e o
empregado devem cumprir obrigagdes, sendo do empregado a de entregar documentos
solicitados pelo empregador para seu efetivo registro, e a do empregador o preenchimento de
documentos relacionados a admissdo do empregado, devolvendo a documentacao recebida no

prazo de 48 horas.

Cabe citar o trabalho de Cordeiro e Mota (2012) considerando a aprovacdo do
colaborador no processo de selecdo, deve-se efetivar sua admissdo, onde o empregador devera
se cercar de uma série de cautelas, cumprindo os procedimentos administrativos, porém sempre
focado na Legislacdo Trabalhista, além da necessidade de ater-se a diversas rotinas visando a

formalizacdo da contratacdo e registro do vinculo empregaticio.

A seqguir serdo apresentados alguns itens relacionados a admissao de empregados, entre
eles documentos obrigatérios, contrato de trabalho, exame admissional, compensacdo de

horario de trabalho e PIS.
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2.4.3.1 Documentos obrigatorios

O Art.13 da CLT descreve que a CTPS ¢ obrigatdria para o exercicio de qualquer
emprego, inclusive de natureza rural, ainda que em carater temporario, e para 0 exercicio por

conta propria de atividade profissional remunerada.

A CLT, em seu Art.29, relata o seguinte:

A Carteira de Trabalho e Previdéncia Social serd obrigatoriamente apresentada, contra
recibo, pelo trabalhador ao empregado que o admitir, o qual tera o prazo de quarenta
e oito horas para nela anotar, especificamente, a data de admissdo, a remuneracéao e
as condicOes especiais, se houver, sendo facultada a adocdo se sistema manual,
mecanico ou eletronico, conforme instrugdes a serem expedidas pelo Ministério do
Trabalho.

1° As anotagBes concernentes a remuneracdo devem especificar o salario, qualquer
que seja sua forma de pagamento, seja ele em dinheiro ou em utilidades, bem como a
estimativa da gorjeta.

2° As anotagdes na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social serédo feitas:

a) Na data base;

b) A qualquer tempo, por solicitacéo do trabalhador;

¢) No caso de rescisdo contratual; ou

d) Necessidade de comprovacgéo perante a Previdéncia Social.

Cordeiro e Motta (2012) apresenta sugestdo de requisicdo de documentos como, por
exemplo: foto; RG; CPF; Titulo de eleitor; Certiddo de casamento; Carteira de reservista (sexo
masculino); Exame médico admissional; Comprovante de endereco completo com CEP; Certidao
de nascimento dos filhos menores de 14 anos; Caderneta de vacinacéo dos filhos menores de 07
anos; Comprovante de frequéncia escolar dos filhos, a partir de 07 anos de idade; Carteira de
Trabalho de Previdéncia Social (CTPS); Cartdo do PIS/PASEP; ASO referente ao desligamento
da dltima empresa; Comprovante de escolaridade exigida pelo cargo ocupado com registro
profissional expedido pelos 6rgéaos de classe.

Gongalves (2012) recomenda a solicitagdo da relagdo dos salarios de contribui¢do na
admissao, pois no caso de afastamento por motivo de doenca, o INSS exige esta relacdo para a

sua concessao.
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2.4.3.2 Contrato de trabalho

“O contrato individual de trabalho ¢ o instrumento que formaliza o vinculo entre o

empregado e o empregador.” (ALCANTARA, 2014, p. 122)

Ao referir-se de contrato de trabalho, Lacombe (2012) apresenta o contrato de
empreitada e o contrato de trabalho temporario. O mesmo afirma que os contratos de empreitada
ndo pressupdem vinculo empregaticio, mas sim a obtencédo dos resultados determinados nesses
contratos. J& o contrato de trabalho temporario sé é valido quando se trata de servico de natureza

transitoria que justifique a predeterminacédo do prazo.

Ainda nesta mesma linha de consideracdes, Lacombe (2012) comenta que ap6s o
periodo de experiéncia, o contrato de trabalho tem prazo indeterminado. J& os contratos de

trabalho temporario tem dura¢do méaxima de dois anos com reducdo dos encargos sociais.

Jodo (2003, p.26) salienta que “o contrato de trabalho tem por objeto uma prestagao
subordinada, pessoal e continuada, em que o empregado se coloca a disposi¢ao do empregador

executando ou aguardando ordens de modo que sejam alcancados 0s objetivos da empresa”.
Quanto aos prazos de contrato, serdo apresentados a seguir como:
a) Contrato por prazo indeterminado

“Considera-se por prazo indeterminado todo contrato que suceder, dentro de 6 (seis)
meses, a outro contrato por prazo determinado, salvo se a expiragao deste dependeu da execugédo

de servigos especializados ou da realizacdo de certos acontecimentos.” (CLT, art. 452, p. 119)

Garcia (2013) afirma que o contrato de trabalho por prazo indeterminado € o ordinario,
caracterizando-se pela pertinéncia de estabilidades previstas constitucional e legalmente, bem
como, na dispensa sem justa causa, o direito a aviso-prévio, férias vencidas, férias
proporcionais, indenizacdo adicional, indenizacdo de 40% sobre os depoésitos fundiarios e o
saque do FGTS.

b) Contrato por prazo determinado

“Considera-se como de prazo determinado o contrato de trabalho cuja vigéncia dependa
de termo prefixado ou da execucdo de servicos especificados ou ainda da realizacdo de certo

acontecimento suscetivel de previsdo aproximada.” (CLT, art. 443, § 1°, p. 118)
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De acordo com o art. 451 da CLT, “o contrato de trabalho por prazo determinado que,
tacita ou expressamente, for prorrogado mais de uma vez passara a vigorar sem determinacao
de prazo.” (p. 119)

c) Contrato de experiéncia

Ao referir-se do contrato de experiéncia Garcia (2013) ressalva que seu objetivo é testar

0 desempenho do empregado o ambiente de trabalho.

A CLT, em seu art. 445, paragrafo Gnico, estabelece que o contrato de experiéncia ndo

podera exceder de 90 (noventa) dias.
d) Contrato de aprendizagem

A CLT, em seu art. 428, explica este, como sendo um contrato especial, ajustado por
escrito e por prazo determinado, comprometendo-se o empregador, em assegurar a0 maior de
14 (quatorze) e menor de 24 (vinte e quatro) anos inscrito em programa de aprendizagem
formacdo técnico-profissional, e executando o aprendiz, com zelo e diligéncia as tarefas

necessarias a essa formagao.

“A contratacdo do aprendiz podera ser efetivada pela empresa onde se realizara a
aprendizagem ou pelas entidades mencionadas no inciso Il do art. 430, caso em que ndo gera

vinculo de emprego com a empresa tomadora dos servi¢os.” (CLT, art. 431, p. 115)

Ainda, o art. 432 da CLT, aborda que a duragdo do trabalho do aprendiz ndo podera
exceder 06 (seis) horas diarias, sendo vedadas a prorrogacdo e a compensagdo de jornada.
Entretanto, o limite previsto ¢ de 08 (oito) horas diarias para os aprendizes que ja tiverem

completado o ensino fundamental.

2.4.3.3 Exame médico admissional

O art. 168 da CLT relata a obrigatoriedade do exame médico, que deve ser por conta do

empregador, na admissao, demissao e também periodicamente.

Vianna (2008) salienta que o0s empregadores deverdo encaminhar o candidato

selecionado a um médico do trabalho antes do inicio das atividades, para que este seja
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submetido a um exame médico admissional, sendo que 0 mesmo devera ser providenciado e
custeado por todas as empresas, independentemente da quantidade de funcionarios existentes

ou do ramo de atividade que a empresa exerce.

O exame médico na admissdo é também conhecido como ASO (atestado de saude

ocupacional).

2.4.4.4 Compensacao de horario de trabalho

O art. 59 da CLT consta que a duracdo normal do trabalho podera ser acrescida no
maximo até 02 (duas) horas complementares, mediante acordo escrito entre empregador e

empregado.

A Medida Proviséria n® 2.164-41, de 2001, alterado a redacdo do § 2°do art. 59 da CLT,
estendeu a possibilidade de compensacdo de horérios, atraveés de uma sistematica na qual as
horas trabalhadas além da duracdo normal do trabalho, diaria, podem ser compensadas pela
correspondente reducdo em outro dia qualquer, dentro do periodo de um ano, ndo excedendo a
soma das jornadas semanais de trabalho previstas, nem ultrapassado o limite maximo de 10
(dez) horas diarias. (SEGOVIA et al, 2011)

O Tribunal Superior do Trabalho (Enunciado 85) apud Costa (2008) relata que a
compensacdo da jornada de trabalho deve ser ajustada por acordo individual escrito, coletivo
ou convencao coletiva, sendo que o acordo individual é valido desde que ndo haja norma

coletiva em sentido contrario.

2.4.4.5 PIS/PASEP

De acordo com o sitio da Caixa Econdmica Federal seguem dados referentes ao
PIS/PASEP:
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PIS — o Programa de Integracdo Social objetiva a integracdo do empregado do setor

privado com o desenvolvimento da empresa.

PASEP - 0 Programa de Formac&o do Patriménio do Servidor Publico, é um programa
no qual a Unido, Estados, Municipios, Distrito Federal e Territdrios, contribuiam ao

fundo destinado aos empregados do setor publico.

As contribuicdes eram recebidas pelo Fundo de Participacdo PIS/PASEP, que as
distribuia anualmente entre empregados e servidores sob a forma de quotas, proporcionais ao

salario e ao tempo de servigo.

Com a promulgacdo da Constituicdo Federal de 1988, foi criado o Abono Salarial nos
moldes atuais e o saldo de quotas dos patrimonios dos programas PIS e PASEP foi preservado,

com 0s seguintes critérios para saque:

-Aposentadoria;

-Invalidez Permanente ou Reforma Militar;

-ldade igual ou superior a 70 anos;

-Portadores do virus HIV(SIDA/AIDS) ou de Neoplasia Maligna (cancer);
-Morte do participante;

-Beneficio Assistencial & pessoa portadora de deficiéncia e ao idoso.

Abono Salarial ¢ um beneficio constitucional no valor de um salario minimo, assegurado

ao trabalhador cadastrado no PIS/PASEP ao atender as condicdes legais para o seu recebimento:
Estar cadastrado no PIS/PASEP ha pelo menos cinco anos;

Ter recebido remuneracdo mensal media de até dois salarios minimos durante 0 ano-

base;

Ter exercido atividade remunerada, durante pelo menos 30 dias, consecutivos ou nao,

no ano-base considerado para apuracao:

Ter seus dados informados pelo empregador corretamente na Relacdo Anual de

Informacdes Sociais (RAIS) do ano-base considerado.

O pagamento do PIS é realizado pela CAIXA e do PASEP pelo Banco do Brasil.
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2.4.5 Exigéncias Fiscais e Legais

A seguir, apresenta-se normas e procedimentos estabelecidos pelos 6rgdos
fiscalizadores, que a empresa devera cumprir. Tais processos resguardam os trabalhadores e as

empresas.

2.4.5.1 Ficha ou Livro de Registro de Funcionarios

Assim o art. 41 da CLT consta: “em todas as atividades sera obrigatério para o
empregador o registro dos respectivos trabalhadores, podendo ser adotados livros, fichas ou

sistema eletronico, conforme instrucdes a serem expedidas pelo Ministério do Trabalho™.

De acordo com Vianna (2008) devera conter no Livro ou Ficha de Registros folhas
numeradas sequencialmente, nas quais a empresa anotara a qualificac&o civil ou profissional do
funcionario, os dados relativos a sua admissédo no emprego, duracédo e efetividade do trabalho,
periodos aquisitivos e concessivos de férias, acidentes e demais circunstancia que interessem a

protecdo do trabalhador.

2.4.5.2 Quadro Horario de Trabalho

Todas as empresas, mesmo utilizando o mecanismo de bater o ponto, sdo obrigadas a

demonstrar em um quadro o horario que devera ser cumprido pelos trabalhadores.

De acordo com o art. 74 da CLT (p. 23)

O horério do trabalho constara de quadro, organizado conforme modelo expedido pelo
Ministro do Trabalho, Industria e Comercio, e afixado em lugar bem visivel. Esse
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quadro sera discriminativo no caso de ndo ser o horario Unico para todos 0s
empregados de uma mesma se¢do ou turma.

A CLT, em seu art. 58 estabelece que a dura¢do normal do trabalho ndo excederé de 8
(oito) horas diérias, e as variacdes de horario no registro de ponto inferior a 05 (cinco) minutos

ndo serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria.

2.4.5.3 Livro ou Reldgio Ponto

Pontelo e Cruz (2006) ressaltam que o estabelecimento que possuir mais de 10 (dez)
empregados, é obrigatéria a marcacdo do ponto, nele constando a hora de entrada e saida,
assinalados os intervalos de repouso. Sendo 0 mesmo feito por meio de registros mecénicos ou

eletronicos, ou seja, mediante reldgio de ponto, ou manuscrita em livro ou cartdo-ponto.

Na CLT, art. 74 em seu 8 3° consta que se o trabalho for executado fora do
estabelecimento, o horario dos empregados constara, explicitamente, de ficha ou papeleta em

seu poder.

2.4.5.4 Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED

Segundo a Lei 4.923/65, as empresas que dispensarem ou admitirem empregados estdo
obrigados a comunicar o fato mensalmente as Delegacias Regionais do Trabalho, constando a
indicacdo da CTPS ou dados indispensaveis para sua identificacdo pessoal, sendo que tal
comunicacdo deve ser efetuada no formulario CAGED. (VIANNA, 2008)

De acordo com Gongalves (2012) quando ocorrer no més, admissdes, demissdes ou
transferéncias de empregados para outro estabelecimento, deverdo ser comunicados por meio

eletrénico, ao Ministério do Trabalho e Emprego até o dia 07 (sete) do més subsequente.
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Vianna (2008) salienta que deverao ser conservados no estabelecimento, documentos
como o recibo de entrega, cépia do arquivo e extrato da movimentacao processada pelo prazo
de 36 (trinta e seis) meses, a contar da data do envio, para fins de comprovagdo perante a
fiscalizagéo trabalhista.

Pontelo e Cruz (2006) destacam que o cadastro geral de empregados e desempregados
serve como base para a elaboracdo de estudos, pesquisas, projetos e programas ligados ao
mercado de trabalho, além de subsidiar a tomada de decisdo para acdes governamentais. Ainda,
0 Programa de Seguro-desemprego o utiliza para conferir os dados referentes aos vinculos

trabalhistas, entre outros programas.

2.4.5.5 Seguranca e medicina do trabalho

Em relacdo a seguranga e medicina do trabalho, Martins (2014, p. 711) define como
sendo “o segmento do Direito do Trabalho incumbido de oferecer condigdes de protegdo a saude
do trabalhador no local de trabalho, e de sua recuperacdo quando néo estiver em condigdes de

prestar servigos ao empregador.”

Conforme Garcia (2013), ao perceber a necessidade de melhorar o ambiente da empresa,
tornando-o mais saudavel, os empregadores se fundamentaram nas técnicas preventivas,
organizando-as e fiscalizando-as incessantemente, para que se eliminem ou reduzem o0s

infortunios nos locais onde se ative.

A Constituicdo Federal (art. 7°, XXI11 e XXVIII) apud Garcia (2013) fixa como direitos
dos trabalhadores a reducdo dos riscos inerentes ao trabalho, por meio de normas de saude,
higiene e seguranca, bem como seguro contra acidentes do trabalho, a cargo do empregador,

sem excluir a indenizacdo a que esta obrigado, quando ocorrer em dolo ou culpa.

Ao preocupar-se em proteger a menoridade, o constituinte estabeleceu a proibicdo de
trabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores de dezoito e de qualquer trabalho a menores
de dezesseis anos, salvo na condicédo de aprendiz, a partir de quatorze anos. (CF, art. 7°, XXXIII
apud GARCIA, 2013)

No art. 157 da CLT, consta que cabe as empresas:
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I - cumprir e fazer cumprir as normas de segurancga e medicina do trabalho;

11 - instruir os empregados, através de ordens de servico, quanto as precaucdes a tomar
no sentido de evitar acidentes do trabalho ou doencas ocupacionais;

111 - adotar as medidas que Ihes sejam determinadas pelo 6rgdo regional competente;
1V - facilitar o exercicio da fiscalizacdo pela autoridade competente.

2.4.5.6 Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO

“O objetivo do PCMSO ¢ a promocgao e a preservacao da saide do conjunto dos

trabalhadores da empresa.” (GARCIA, 2013, p. 268)

De acordo com o Guia Pratico de Obrigacdes (2011) todos os empregadores e
instituicbes que admitam empregados estdo obrigados a elaborar e implementar o Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO). Sendo que a empresa contratante de mao-
de-obra prestadora de servigcos devera informar a empresa contratada dos riscos existentes e
auxiliar na elaboracédo e implementacdo do PCMSO nos locais de trabalho onde os servicos

estédo sendo prestados.

A realizac@o obrigatoria dos exames médicos, entre eles o de admisséo, periddico, de
retorno do trabalho, de mudanca de funcéo e o de demissdo, devem estar inclusos no PCMSO.
Tais exames, devem compreender avaliacdo clinica, abrangendo Anamnese ocupacional e
exame fisico e mental, além dos exames complementares de acordo com a funcdo
desempenhada. (GUIA PRATICO DE OBRIGACOES, 2011)

2.4.5.7 Perfil Profissiogréfico Previdenciario — PPP

Garcia (2013) destaca que ap6s junho de 2003, as empresas passariam a emitir o Perfil
Profissiografico Previdenciario (PPP) em vez do Perfil Profissiografico, anteriormente
utilizado, com base em laudo técnico de condi¢des ambientais do trabalho expedido por médico

do trabalho ou engenheiro de seguranca.
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“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

condi¢des especiais prejudiciais a saude ou a integridade fisica.” (GARCIA, 2013, p. 271)

2.4.5.8 CIPA

Gongalves (2012, p. 135) define CIPA-Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes
como “um instrumento que os trabalhadores dispdem para tratar da prevengao de acidentes do
trabalho, das condi¢des do ambiente do trabalho e de todos os aspectos que afetam sua satde e

seguranca’.

A CLT, em seu art. 163, estabelece que € obrigatdria a constituicdo da CIPA, conforme
as instrucdes expedidas pelo Ministério do Trabalho, nos estabelecimentos ou locais de obra

nelas especificadas.

O objetivo da CIPA, segundo Martins (2014), é observar e relatar as condic¢6es de risco
nos ambientes de trabalho, solicitar medidas de reducéo até eliminacdo dos riscos existentes
e/ou neutralizagdo dos mesmaos, discutindo os acidentes ocorridos e solicitando medidas que os

previnam, bem como orientando os trabalhadores quanto a sua prevencao.

E ainda no art. 164, da CLT consta que cada CIPA serd composta de representantes da

empresa e dos empregados.

2.4.5.9 SESMT

Martins (2014) frisa que é obrigatorio as empresas manter servicos especializados em
seguranca e medicina do trabalho, sendo necesséria a existéncia de profissionais especializados

exigidos em cada empresa como 0 médico e o engenheiro do trabalho.



62

O mesmo autor reforca ainda, que se a empresa tiver mais que 50% de seus empregados
no estabelecimento ou setor com atividade onde o grau de risco seja superior ao da atividade
principal, deverd dimensionar os Servi¢os Especializados em razdo do maior grau de risco.
(MARTINS, 2014)

2.4.5.10 Equipamentos de Protecdo Individual — EPT’s

De acordo com Martins (2014) é obrigatoriedade das empresas o fornecimento gratuito
do Equipamento de Protecdo Individual aos empregados, de maneira a protegé-los contra os
riscos de acidentes do trabalho e danos a sua saide. Protetores auriculares, luvas, méascaras,
calcados, capacetes, Oculos, vestimentas, entre outros, sdo considerados equipamentos de

protecdo individual.

O art. 167 da CLT estabelece que o EPI somente podera ser posto a venda ou utilizado
com a indicacdo do Certificado de Aprovacgdo do Ministério do Trabalho.

Martins (2014) ressalva ainda que o empregador e seus prepostos devem fiscalizar o
efetivo uso dos EPIs, adquirindo o tipo adequado as atividades do empregado, treinando o
trabalhador para o seu uso e substituindo quando danificado ou extraviado, além de tornar

obrigatdrio o seu uso.

2.4.5.11 Vale-transporte

Pontelo e Cruz (2006) relatam que o vale-transporte ndo tem natureza salarial, ndo se
incorpora a remuneracdo e ndo pode ser pago diretamente ao trabalhador sob a forma de

numerario.

Vianna (2008, p. 10) descreve Vale-Transporte da seguinte forma:
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Constitui um beneficio que o empregador, pessoa fisica ou juridica, antecipara ao
empregado para utilizacdo efetiva em despesas de deslocamento residéncia-trabalho
e vice-versa, por meio do sistema de transporte coletivo publico, urbano,
intermunicipal ou interestadual com caracteristicas semelhantes aos urbanos.
Entendendo-se como deslocamento a soma dos segmentos componentes da viagem
do beneficiario, por um ou mais meios de transporte, entre sua residéncia e o local de
trabalho.

“A empresa que conceder o vale-transporte estd autorizada a descontar mensalmente do
empregado a parcela equivalente a até 6% de seu salario basico ou vencimento, excluidos
quaisquer vantagens ou adicionais.” (GONCALVES, 2012, p. 56)

2.4.6 Exigéncias Fiscais/Tributarias

Cabe as empresas proporcionarem todo tipo de informacéo exigidas pelo fisco e demais

Orgaos a respeito dos trabalhadores que empregam, para assim cumprir a Legislacdo vigente.

2.4.6.1 Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS

Instituido pela Lei 5.107 a partir de 1° de janeiro de 1967, o Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo (FGTS) tornou-se obrigatdrio pelas empresas. As empresas devem efetuar
um deposito de 8% da remuneracdo paga a cada empregado todo més, assim més a més, 0s
depositos formam o valor de um salario por ano, onde sofrem corre¢cdo monetaria e juros.
(CHIAVENATO, 2010)

Este aspecto é comentado também por Alcantara (2014) onde acrescenta que O
empregador deve depositar o0 FGTS até o dia 07 de cada més, onde esses depdsitos séo
acrescidos de juros de 3% ao ano. O mesmo autor ainda afirma que o FGTS é uma proposta de
seguranca para o trabalhador para ajuda-lo em determinadas vicissitudes, formando assim um

patrimdnio que ndo saiu diretamente do seu bolso.
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Outro conceito levantado por Alcantara (2014, p.180) expoe: “O FGTS ¢ um fundo que
0 empregador faz em nome de seu empregado, para que este possa utiliza-lo em algumas

oportunidades, principalmente em suas contingencias ou mesmo quando de sua aposentadoria.”

Martins (2014) cita como beneficiarios do FGTS, os avulsos e empregados rurais, ja 0s

autdbnomos, eventuais e os servidores publicos e militares ficam excluidos do recebimento.

Diante o exposto, percebe-se que 0 FGTS é um direito de todo trabalhador com carteira
de trabalho assinada, receber por meio de depoésito bancario o percentual de 8% referente a

remuneracao do més.

2.4.6.2 GFIP/SEFIP

Para montar um cadastro eficiente de vinculos e remuneracfes, 0 Governo encontrou
um instrumento chamado GFIP com a finalidade de guia de recolhimento para o FGTS e
documento de declaracao de dados para a Previdéncia Social. A GFIP é obrigatoria e deve ser
apresentada mensalmente. (GUIA PRATICO DE OBRIGAGCOES, 2011)

O Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e InformacGes a Previdéncia Social —
SEFIP é um aplicativo desenvolvido pela Caixa Econémica Federal e disponibilizado
gratuitamente, por meio do qual o empregador consolida os dados cadastrais e financeiros da
empresa e dos trabalhadores para repasse ao FGTS e a Previdéncia Social. Os arquivos gerados
pelo SEFIP devem ser transmitidos pela internet, a guia emitida deve ser recolhida até o 7° dia
do més seguinte aquele em que a remuneracéo do trabalhador foi paga. O valor a ser creditado
na conta do trabalhador é calculado de acordo com a remuneracao e o tipo de contrato firmado.
(CEF, 2014)
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2.4.6.3 Relacdo Anual de Informac@es Sociais (RAIS)

Todos os empregados, empresas individuais e todas as pessoas juridicas de Direito
Privado, ainda que ndo possuam empregados deverdo obrigatoriamente apresentar a Relacéo
Anual de Informacdes Sociais, tendo esta, a finalidade de suprir as necessidades de controle,
estatistica e informagdes das entidades governamentais em relacdo a area social. (VIANNA,
2008)

De acordo com o Guia Pratico de Obrigacfes (2011, p.27), a RAIS “é uma obrigagao
trabalhista preparada anualmente por todas as pessoas juridicas e equiparadas que possuam ou
possuiram empregados”. Ainda o mesmo autor, existe a RAIS NEGATIVA, esta, entregue pelas
empresas que ndo tem funcionarios. (GUIA PRATICO DE OBRIGACOES, 2011)

2.4.7 Folha de pagamento

Para Alcantara (2014) o trabalhador que luta 0 més inteiro, muitas vezes trabalhando
em atividades prejudiciais a sua saude fisica e/ou mental, merece e deve receber uma
remuneracdo discriminada, onde cada verba tenha uma rubrica distinta, para ndo caracterizar

aquele salario que é pago sem discriminacdo e explicacdo sobre o que esta recebendo.

Oliveira (2011, p. 7) relata o seguinte sobre a folha de pagamento:

O uso da folha de pagamento é obrigatério para o empregador, conforme preceitua
Lein®8.212/91, art. 32, inciso |, da Consolidacéo da Legislagéo Previdenciaria — CLP.
Ela pode ser feita & mdo (manuscrita), ou por meio de processos mecanicos ou
eletrdnicos. Nela séo registrados mensalmente todos os proventos e descontos dos
empregados. Deve ficar a disposicdo da fiscalizacdo, da auditoria interna e externa e
estar sempre pronta para oferecer informagdes necessarias a continuidade da empresa.

“A confeccdo da Folha de Pagamento deve considerar as peculiaridades de cada
empresa, conforme relacdo de proventos e descontos que a mesma adote, evidentemente desde

que a pratica adotada ndo contradiga a legislagdo vigente.” (GONCALVES, 2012, p. 51)
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Dessa forma, percebe-se que a folha de pagamento é o meio pelo qual € pago aos

empregados pelos servigos prestados durante determinado periodo de tempo.

2.4.7.1 Salario e remuneragao

Gongalves (2012, p. 52) define salario como “a contraprestagdo devida ao empregado

pela prestacao de servigos, em decorréncia do contrato de trabalho”.

O art. 76 da CLT, constitui o salario-minimo como a contraprestacdo minima devida e
paga diretamente pelo empregador ao trabalhador, até mesmo ao trabalhador rural, por dia
normal de servico, e capaz de satisfazer as suas necessidades normais de alimentacéo,

habitacdo, vestuario, higiene e transporte.

O salario minimo atual no Brasil é de R$ 724,00 e o salario minimo regional é de R$
868,00.

Quanto ao piso salarial profissional, existem previsdes legais, sendo o caso dos médicos
(Lei n° 3.999/61) e dos engenheiros (Lei n° 4.950/66), e estipulacdes em normas coletivas da
respectiva categoria. (GARCIA, 2013)

De acordo com os art. 464 e 465 da CLT:

Art. 464 - O pagamento do salario devera ser efetuado contra recibo, assinado pelo
empregado; em se tratando de analfabeto, mediante sua impressdo digital, ou, ndo
sendo esta possivel, a seu rogo.

Paragrafo Unico. Terd forga de recibo o comprovante de depdsito em conta bancaria,
aberta para esse fim em nome de cada empregado, com o consentimento deste, em
estabelecimento de crédito proximo ao local de trabalho.

Art. 465. O pagamento dos salérios sera efetuado em dia Gtil e no local do trabalho,
dentro do horéario do servico ou imediatamente apds o encerramento deste, salvo
quando efetuado por depdsito em conta bancaria, observado o disposto no artigo
anterior.

No art. 459 da CLT, consta que qualquer que seja a modalidade do trabalho, o
pagamento do sal&rio ndo poderd ultrapassar o periodo de 1 (um) més, salvo no que concerne a
comissOes, percentagens e gratificacdes. E no § 1° do mesmo art. estabelece que se 0 pagamento
houver sido estipulado por més, o mesmo devera ser efetuado, o mais tardar, até o quinto dia

atil do més subsequente ao vencido.
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Conforme Gongalves (2012) remuneracdo é a somatéria do salario contratualmente
estipulado, seja ele mensal, por hora ou por tarefa, com outras vantagens percebidas na vigéncia

do contrato trabalho.

A CLT, art. 457 apud Garcia (2013) menciona que o salario pago pelo empregador, as
gratificacdes, as comissdes, as diarias e 0os abonos também pagos pelo empregador, bem como

a gorjeta paga pelo cliente, séo elementos que englobam a remuneracao.

2.4.8 Adicionais

Todo trabalhador que se expde a agentes prejudiciais a salde, tera direito de receber um

adicional sobre o salario com o propésito de garantir a sua capacidade fisica e mental.

2.4.8.1 Adicional noturno

O empregado que trabalhar entre as 22:00 horas do dia e as 5:00 horas do dia seguinte,
compreendido como trabalho noturno, tera direito ao adicional de 20% sobre o salario-hora
diurno. (GONCALVES, 2012)

Garcia (2013) ressalva que de acordo com a Lei n® 4.950-A/66, art. 7° o adicional
noturno podera ser de 25%, sendo o caso dos engenheiros, quimicos, arquitetos, agrénomos e

veterinarios.

De acordo com o art. 73 da CLT:

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

§ 1° - A hora do trabalho noturno serd computada como de 52 (cinquenta e dois)
minutos e 30 (trinta) segundos.

8 2° - Considera-se noturno, para os efeitos deste artigo, o trabalho executado entre as
22 (vinte e duas) horas de um dia e as 5 (cinco) horas do dia seguinte.
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§ 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 relagdo as empresas cujo trabalho noturno decorra da natureza de suas atividades,
0 aumento seré calculado sobre o salario minimo geral vigente na regido, ndo sendo
devido quando exceder desse limite, ja acrescido da percentagem.

§ 4° - Nos horarios mistos, assim entendidos 0s que abrangem periodos diurnos e
noturnos, aplica-se as horas de trabalho noturno o disposto neste artigo e seus
paragrafos.

§ 5° - As prorrogagdes do trabalho noturno aplica-se o disposto neste Capitulo.

Portanto, torna-se possivel relatar a importancia do adicional noturno para o0s
trabalhadores, pois sendo considerado o horario noturno como hora para descanso, a legislacdo

proporciona uma protecdo aos trabalhadores que a executam.

2.4.8.2 Adicional de periculosidade

“Adicional de periculosidade é o acréscimo devido ao trabalhador que presta servigos
em condicoes perigosas, na forma da lei.” (MARTINS, 2014, p. 278)

Gongcalves (2012) relata que todo empregado que trabalhar em contato permanente com
inflaméaveis, explosivos, radiacdo geral ou eletricidade o assegura de um adicional de 30% sobre
0 salario contratual, ndo incidindo referido percentual sobre prémios, gratificacdes e

participacgao nos lucros.

2.4.8.3 Adicional de insalubridade

Conforme Gongalves (2012, p. 54) o adicional de insalubridade “¢ pago aos empregados

que trabalham nas atividades consideradas insalubres, nocivas a saude do trabalhador.”

De acordo com Martins (2014) insalubre é o elemento prejudicial a saude, dando causa

a doenca, 0 prejuizo é causado diariamente & satde do trabalhador, sendo que a insalubridade
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causa doencas, e esta ligada a higiene e medicina, pois pode haver inoculacdo, contaminacéo,

transmisséo de doenca ou moléstia.

O adicional de insalubridade sera de 10%, 20%, ou 40% do salario minimo, conforme
o0 grau de insalubridade, classificados em minimo, médio ou maximo, segundo o quadro das
atividades insalubres constantes da Norma Regulamentadora n® 15/Portaria MTh n° 3.214/1978.
(GONCALVES, 2012)

Segundo o art. 193 da CLT, sobre o adicional de insalubridade:

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

Ainda na CLT, no art. 190 estabelece que o Ministério do Trabalho aprovara o quadro
das atividades e operacdes insalubres e adotara normas sobre 0s critérios de caracterizacdo da
insalubridade, os limites de tolerancia, meios de protecdo e o tempo maximo de exposicao do
empregado aos agentes agressivos, incluindo medidas de protecdo do organismo do trabalhador

nas operagdes que produzem aerodispersdides toxicos, irritantes, alérgicos ou incbmodos.

2.4.8.4 Salério-familia

O salario-familia é uma prestacdo previdenciaria devida ao empregador que tiver filho
menor de 14 anos ou invalido, ndo sendo salario, pois este € pago pelo INSS aos dependentes
do empregado urbano e rural de baixa renda. O empregado deve apresentar a empresa
documentos como a certiddo de nascimento de seu filho, a carteira de vacinagdo, substituida

atualmente pelo “Cartdo da Crianga” e prova de frequéncia escolar. (MARTINS, 2014)

De acordo com a Portaria Interministerial MPS/MF n° 19, de 10/01/2014 (2014):

O valor do salario-familia serd de R$ 35,00, por filho de até 14 anos incompletos ou
invalido, para quem ganhar até R$ 682,50. J& para o trabalhador que receber de R$
682,51 até R$ 1.025,81, o valor do salario-familia por filho de até 14 anos de idade
ou invalido de qualquer idade sera de R$ 24,66.
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De acordo com Martins (2014) o empregador paga o salario-familia ao trabalhador,
ficando a Previdéncia Social responsavel pelo reembolso das prestaces pagas a tal titulo, por

meio de abatimento na guia de recolhimento das contribui¢Ges previdenciarias.

2.4.8.5 Salario maternidade

Martins (2014) relata que o salario-maternidade consiste numa renda mensal igual a
remuneracao integral da segurada, ou seja, € um beneficio previdenciario. O empregador paga
tal beneficio, descontando o valor adiantado a trabalhadora em relacdo a contribuicdo

previdenciaria devida.

O art. 392 da CLT da direito de 120 (cento e vinte) dias de licenca-maternidade a

empregada gestante, sem prejuizo do emprego e do salario.

2.4.8.6 Horas extras

Horas Extras, podendo também ser chamadas de horas extraordinarias ou horas
suplementares, sdo as horas prestadas além do horario contratual, legal ou normativo, que
devem ser remuneradas com o respectivo adicional. A hora extra pode ser realizada tanto antes
do inicio do expediente, como apds seu término normal ou durante os intervalos destinados a
repouso e alimentagdo. (MARTINS, 2014)

Segundo art. 58 da CLT:

Art. 58 - A duracéo normal do trabalho, para os empregados em qualquer atividade
privada, ndo excedera de 8 (oito) horas diarias, desde que ndo seja fixado
expressamente outro limite.

§ 1° N&o serdo descontadas nem computadas como jornada extraordindria as variagdes
de horario no registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos, observado o limite
méaximo de dez minutos diarios.
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Para ser superior a 50%, o adicional de horas extras sé-lo-a4 por meio de norma coletiva,
porém podera ser estabelecido por lei, ou mediante a fixacao do percentual do adicional, como
ocorre com os advogados, com direito a adicional de 100% sobre a hora normal (8 1° do art. 20
da Lei n° 8.906/94, Estatuto da Advocacia), ou pode suceder a previsao de piso salarial maior,
para jornada superior a considerada basica, como acontece com os engenheiros (Lei n°® 4.950-
A/66). (GARCIA, 2013)

2.4.9 Descontos legais da folha de pagamento

Cabe a empresa efetuar no salario do trabalhador, somente 0s descontos previstos em lei,

fazendo o recolhimento aos cofres publicos.

2.4.9.1 Previdéncia

De acordo com a CEF (2014) a Previdéncia permite ao trabalhador acumular recursos
para garantir a sua tranquilidade no futuro, seja para manter o padrao de vida na aposentadoria,
realizar um projeto de vida ou até mesmo para garantir o custeio da educagdo dos filhos. Ou
ainda, previdéncia € a solucdo para a questao de como viver com tranquilidade no futuro, além

de ser uma Otima alternativa para garantir a protecéo da familia.

A seguir apresenta-se a Tabela de Contribuicdo dos Segurados Empregado, Empregado
Doméstico e Trabalhador Avulso, para pagamento de Remuneracdo a partir de 1° de Janeiro de
2014.
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Tabela 01 - Contribuigdo do INSS

Salario-de-Contribuicdo R$ Aliquota para fins de Recolhimento ao INSS
Até 1.317,07 8%
De 1.317,08 até 2.195,12 9%
De 2.195,13 até 4.390,24 11%

Fonte: Sitio da Receita Federal

A Tabela acima mostra a porcentagem aplicada sobre o salario, onde sera descontada
na folha de pagamento do empregado, para contribui¢do ao INSS, comentada anteriormente.
Cabe lembrar, que se o salario for acima de R$ 4.390,24 a porcentagem para desconto

continuara sendo 11%.

2.4.9.2 IRRF

“O Imposto de Renda, a ser descontado na folha sobre os rendimentos do trabalho
assalariado, pagos pelas pessoas fisicas ou juridicas, devera ser calculado de acordo com a
tabela progressiva vigente na ocasido.” (GONCALVES, 2012, p. 67)

Tabela Progressiva para o calculo mensal do Imposto sobre a Renda da Pessoa Fisica a

partir do exercicio de 2015, ano-calendario 2014.

Tabela 02 — Tabela do IRRF

Base de célculo mensal R$ Aliguota % Parcela a deduzi;do imposto em
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 15,0 335,03
De 3.572,44 até 4.463,81 22,5 602,96
Acima de 4.463,81 27,5 826,15

Fonte: Sitio da Receita Federal.
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2.4.10 Férias

No art. 129, da CLT consta que “todo empregado tera direito anualmente ao gozo de um

periodo de férias, sem prejuizo da remuneragio.”

Conforme descrito no art. 130 da CLT:

Apos cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o
empregado terd direito a férias, na seguinte proporgao:

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

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

111 — 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quine) a 23 (vinte e trés)
faltas;

IV — 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e
duas) faltas.

§ 1° - E vedado descontar, do periodo de férias, as faltas do empregado ao servigo.

§ 2° - O periodo das férias serd computado, para todos os efeitos, como tempo de
Servigo.

Segundo o art. 134 da CLT as férias serdo concedidas pelo empregador em um sé
periodo. Complementa que Somente em casos excepcionais as férias serdo concedidas em 2
(dois) periodos, um nao podendo ser inferior a 10 (dez) dias corridos e para 0os menores de 18
(dezoito) anos e maiores de 50 (cinquenta) anos de idade, as férias serdo sempre concedidas de

uma soé vez.

“A concessao das férias sera participada, por escrito, ao empregado, com antecedéncia

de, no minimo, 30 (trinta) dias. Dessa participacao o interessado dara recibo.” (CLT - art. 135)

Alcantara (2014) relata a possibilidade de o empregado vender parte de suas férias, no
méaximo 10 dias, o que significa um terco do total. De tal forma, uma parte de suas férias
transforma-se em remuneracéo, tendo de trabalhar no periodo acordado, tratando-se de abono

de férias.

Dessa forma, todo o empregado tem direito ao gozo de um periodo de férias, concedendo
ao empregado um justo e reparador descanso, sem prejuizo de remuneracdo, além de contar

como periodo de servico.
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2.4.11 Décimo terceiro

De acordo com Gongalves (2012, p. 122) décimo terceiro salario “trata-se de
gratificagéo que o empregado recebe todos os anos, para que melhor possa desfrutar dos festejos

de fim de ano com seus familiares”.

Garcia (2013) relata que a primeira parcela do 13° salario devera ser paga entre o
primeiro dia de fevereiro (01/02) e o ultimo de novembro (30/11), e quanto a segunda parcela
devera ser paga até o dia 20 de dezembro (20/12), compensando-se o valor pago na primeira

parcela.

Quanto a proporcionalidade, Gongalves (2012) alega que o décimo terceiro salario, ou

gratificacdo natalina, como também é chamado, sera proporcional:

- na extin¢do dos contratos a prazo, entre estes incluidos os de safra, ainda que a

relacdo de emprego tenha terminado antes de dezembro; e

- na cessacgéo da relacdo de emprego resultante da aposentadoria do trabalhador, ainda

que verificada antes de dezembro.

Chiavenato (2010) relata que se caso ocorrer rescisdo contratual sem justa causa, o
trabalhador recebera a fracdo correspondente aos meses trabalhados, tendo por base o saléario
do més rescindido. E caso a rescisdo acontecer por justa causa, 0 empregado perdera o direito

a proporcionalidade do décimo terceiro salario.

Portanto, o 13° consiste em mais um salario no ano, sendo que o empregado trabalha 12

(doze) meses, e recebe 13 (treze) salarios.

2.4.12 Sindicatos

De acordo com a CLT art. 511 € licita a associacdo para fins de estudo, defesa e
coordenacdo dos seus interesses econdmicos ou profissionais de todos 0s que exer¢cam a mesma

atividade ou profissao similar.
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Sdo prerrogativas dos sindicatos (CLT, art. 513):

a) representar, perante as autoridades administrativas e judiciarias os interesses gerais
da respectiva categoria ou profissdo liberal ou interesses individuais dos associados
relativos a atividade ou profissdo exercida;

b) celebrar contratos coletivos de trabalho;

c) eleger ou designar os representantes da respectiva categoria ou profisséo liberal;
d) colaborar com o Estado, como 6rgaos técnicos e consultivos, na estudo e solucéo
dos problemas que se relacionam com a respectiva categoria ou profissao liberal;

e) impor contribuicGes a todos aqueles que participam das categorias econémicas ou
profissionais ou das profissdes liberais representadas.

Paragrafo Unico. Os sindicatos de empregados terdo, outrossim, a prerrogativa de
fundar e manter agéncias de colocagéo.

2.4.12.1 Contribuicéo sindical

“Na folha de pagamento do més de marc¢o, a empresa é obrigada a descontar um dia de
trabalho de todos os empregados, qualquer que seja a forma da referida remuneragio.”
(GONCALVES, 2012, p. 56)

Conforme o art. 582 da CLT é obrigagdo dos empregadores, descontar da folha de
pagamento de seus empregados, a contribuicdo sindical relativa ao més de marco de cada ano,

devida pelo empregado aos respectivos sindicatos.

E ainda, o art. 583, da CLT estabelece que o recolhimento da contribuigdo sindical
referente aos empregados e trabalhadores avulsos sera efetuado no més de abril de cada ano, e
o relativo aos agentes o trabalhadores autbnomos e profissionais liberais realizar-se-a no més
de fevereiro. O recolhimento obedecera ao sistema de guias e 0 comprovante de depdsito da

contribuicdo sindical sera remetido ao respectivo Sindicato.

“A contribuicdo sindical possui natureza juridica tributaria, em carater compulsério.”

(GARCIA, 2013, p. 234)
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2.4.13 Equiparacao salarial

O art. 461 da CLT assegura ao empregado igualdade de salario de outro empregador
que exerca funcdo idéntica, prestado ao mesmo empregador, na mesma localidade, sem
distincdo de sexo, nacionalidade ou idade. E ainda, para que o trabalho seja de igual valor,
devera haver a mesma produtividade e a mesma perfeicdo técnica, sendo entre pessoas com

diferenca de tempo de servigo inferior a 2 (dois) anos.

Martins (2014, p. 339) cita os seguintes requisitos para a configuracdo da equiparagao
salarial: “(a) identidade de fungao; (b) trabalho de igual valor; (c) mesma localidade; (d) mesmo
empregador; (e) simultaneidade na prestagédo do servico; (f) inexisténcia de quadro organizado

em carreira”.

Segundo Chiavenato (2010) o salario pode ser definido por hora, por semana ou por

2.4.14 Rescisao de contrato de trabalho

Como salienta Chiavenato (2010) o contrato individual nem sempre tem duragdo
preestabelecida, pois a lei permite a rescisao ou extingdo do contrato individual de trabalho. Tal
extingdo pode ocorrer tanto pelo empregado quanto pelo empregador. Quando rescindida pelo
empregado, geralmente é porque encontrou outro servi¢o ou tem algo em vista, ja quando o
empregador decide rescindir o contrato o trabalho, poderd haver consequéncias para o

funcionério, principalmente quando se torna dificil uma nova colocagéo para 0 mesmo.
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2.4.14.1 Aviso-préevio

Para Chiavenato (2010) tanto o empregado quanto o empregador que quiser rescindir o
contrato individual de trabalho, sem justo motivo, devera avisar a outra com antecedéncia de
30 (trinta) dias, sendo este, chamado de aviso-prévio. O empregador pode optar por pagar o
aviso-prévio ao empregado por desligamento imediato, porém o periodo que corresponde o

aviso-previo integra o contrato para todos os efeitos.

O prazo do aviso-prévio é de 30 (trinta) dias, contados a partir do dia seguinte ao da

comunicacéo, devendo esta ser formalizada por escrito. (GONCALVES, 2012)

Alcantara (2014) ressalva que o prazo do aviso-prévio serve para que o0 empregado possa
procurar e encontrar outro servico, e para que o empregado possa encontrar outro funcionario

para desempenhar a funcéo antes ocupada por outro.

2.4.14.2 Exame médico demissional

Conforme ja comentado anteriormente, o art. 168 da CLT fala da obrigatoriedade de

exames médicos, sendo por conta do empregador, na admissdo, periodicamente e na demissao.

“O Exame Médico Demissional serd obrigatoriamente realizado até a data da
homologacdo.” (GONCALVES, 2012, p. 162)
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2.4.14.3 Homologacao

Gongcalves (2012) comenta que a assisténcia na rescisao de contrato de trabalho objetiva
orientar e esclarecer, tanto o empregado como o empregador, sobre o cumprimento da lei, além

de zelar pelo efetivo pagamento das parcelas rescisorias, sendo devida:

| — nos contratos de trabalho firmados ha mais de um ano:

Il — quando a contagem do aviso prévio indenizado resultar em mais de um ano de
Servico;

111 — na hipétese de aposentadoria em que ocorra rescisdo de contrato de trabalho que
se enquadre no itens acima vistos.

2.4.14.4 Seguro desemprego

Alcantara (2014) salienta que o seguro desemprego trata-se de mais uma protecdo ao
trabalhador despedido involuntariamente, sem causa a isso, descrevendo-0 como uma garantia
que durante algum tempo, enquanto estiver ainda desempregado, o trabalhador tera ajuda

financeira, suprindo suas necessidades proeminentes.

Segundo a CEF (2014) o seguro-desemprego permite uma assisténcia financeira
temporaria, sendo que o valor varia de acordo com a faixa salarial e é pago até cinco parcelas,

conforme situacéo do beneficiario.



3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Neste capitulo apresenta-se ao procedimentos metodoldgicos utilizados para a analise e

resolucdo do problema da pesquisa, bem como para o alcance dos objetivos estabelecidos.

Cervo et al (2007) diferencia método de técnica da seguinte forma: método é um
dispositivo ordenado, um procedimento sistematico, em plano geral, e a técnica é a aplicacao

do plano metodologico e a forma especial de o executar.

“A metodologia, quando aplicada, examina e avalia os métodos e as técnicas de
pesquisa, bem como a geracao ou verificacdo de novos métodos que conduzam a captacdo e ao
processamento de informag¢des com vistas a resolugdo de problemas de investigagdo.”

(BARROS E LEHFELD, 2007, p. 02)

Apresenta-se a seguir os procedimentos metodoldgicos quanto a classificacdo e
delineamento da pesquisa, plano de coleta de dados, andlise e tratamento de dados e por fim as

variaveis de estudo.

3.1 Classificacdo e delineamento da pesquisa

O presente trabalho objetiva avaliar os controles internos no departamento de recursos

humanos, demonstrar sua importancia e realizar verificacbes na empresa por meio da auditoria.
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O proposito deste estudo € contribuir com a empresa para o aprimoramento dos controles

internos e para evitar possiveis contingéncias trabalhistas futuras.

Para atingir os objetivos do trabalho, sera utilizada a pesquisa descritiva, que de acordo
com Gil (2010) tém como objetivo a descricdo das caracteristicas de determinada populacao.
Para complementar a ideia, Mascarenhas (2012) acrescenta que essa pesquisa também
identifica se ha relagdo entre as variaveis analisadas, tendo como principais instrumentos o

questionario e a observacao.

Dessa forma a pesquisa considera-se descritiva por descrever os aspectos relevantes do
departamento de recursos humanos, a qual objetivou contribuir com a geréncia da empresa na

verificagdo dos controles existentes.

Considerando tal projeto como abordagem qualitativa, Beuren et al (2012, p. 92)
argumentam que “na pesquisa qualitativa concebem-se analises mais profundas em relacdo ao
fendmeno que esta sendo estudado.” Na mesma linha de pensamento Richardson apud Beuren
et al (2012, pa. 91) mencionam que “os estudos que empregam uma metodologia qualitativa
podem descrever a complexidade de determinado problema, analisar a interacdo de certas

variaveis, compreender e classificar processos dindmicos vividos por grupos sociais.”

Assim sendo, esse trabalho classifica-se como abordagem qualitativa por apresentar
uma analise dos controles internos do departamento de recursos humanos. Quanto ao
procedimento técnico utilizado, a pesquisa caracterizou-se como estudo de caso por realizar
coleta de dados e obter informacdes para confrontar com a legislagdo e aos procedimentos de

auditoria.

Segundo Beuren (2012) a pesquisa de estudo de caso caracteriza-se pelo estudo
concentrado de determinado objeto. A proposito Gil apud Beuren (2012) assinala que “o estudo
de caso é caracterizado pelo estudo profundo e exaustivo de um ou de poucos objetos, de

maneira a permitir conhecimentos amplos e detalhados do mesmo [...]".

Segundo o escopo o projeto busca identificar e avaliar se o controle interno e o setor de
RH de uma industria de equipamentos agricolas esta alinhado e em conformidade com os
direitos e necessidades de seus colaboradores, ou seja, se esta em conformidade com a
legislacdo. Para que deste modo, possa-se apresentar a empresa a regularizacdo e agfes de
melhoria para garantir a satisfacdo dos colaboradores e evitar possiveis contingéncias

trabalhistas futuras.
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3.2 Plano de coletas de dados

Para Marconi e Lakatos (2005, p. 167) a coleta dos dados ¢ a “etapa da pesquisa em que
se inicia a aplicagdo dos instrumentos elaborados e das técnicas selecionadas, a fim de se efetuar

a coleta dos dados previstos”.

Silva e Grigolo apud Beuren (2012) relatam que a pesquisa documental visa selecionar,
tratar e interpretar a informagéo bruta, procurando extrair dela algum sentido e introduzir-lhe
algum valor, podendo assim, contribuir com a comunidade cientifica a fim de que outros

possam voltar a desempenhar futuramente o mesmo papel.

Visando o cumprimento deste item, foram solicitados ao departamento de recursos
humanos da empresa, copias de alguns documentos relativos ao setor de pessoal, como folha
de pagamento, ficha de registro de funcionarios, registro do ponto entre outros documentos que

serdo necessarios a realizacdo deste trabalho.

Além disso, foi realizada uma entrevista com o gerente da empresa em relacdo a area de
recursos humanos, e a aplicacdo de um questionario para a avaliacdo dos controles internos

existentes na area.

3.3 Analise e tratamento de dados

Apbs a coleta de dados e informagbes necessarias para 0 atingimento dos objetivos
propostos para o estudo, faz-se necessaria também a organizacdo dos mesmos, para que possam

ser interpretados e verificados.

Considerando a analise proposta nesta pesquisa, compararam-se 0s procedimentos
adotados e utilizados pela empresa com a legislacdo vigente e com a literatura sobre rotinas
trabalhistas e controles de recursos humanos, para que assim obtenha-se respostas aos objetivos
propostos para esta pesquisa, considerando 0s pontos mais relevantes da empresa e
apresentando recomendacdes, no sentido de evitar contingéncias trabalhistas.
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3.5 Variaveis de estudo

No entendimento de Barros e Lehfeld (2007, p. 98) “as variaveis sdo aspectos
observaveis de um fenémeno, os quais podem apresentar variagdes, mudancas e diferentes

valores em relacdo a dado fendmeno e entre fenbmenos.”

As variaveis necessarias para a realizacdo deste trabalho foram as praticas e rotinas de
recursos humanos, o entendimento amplo e aprofundado dos conceitos de controles internos e
de auditoria de RH, além dos objetivos das mesmas, para conseguir identificar com mais clareza
as possiveis irregularidades e deficiéncias no controle do departamento de pessoal, podendo

assim oferecer sugestdes de melhoria e aprimoramento a geréncia neste setor.

Controle Interno: Segundo D’Avila e Oliveira (2002) controle interno € um processo,
executado pela administracdo, geréncia e outras pessoas de uma organizacao, desenhado para
fornecer seguranca razoavel sobre o alcance de objetivos na eficacia e eficiéncia operacional,
mensuragdo de desempenho e divulgacéo financeira, protecdo de ativos e cumprimento de leis

e regulamentacoes.

Auditoria de recursos humanos: De acordo com Busse e Manzoki (2014, p. 81 e 82) “¢
um exame analitico e pericial da area de recursos humanos; uma medicdo dos sistemas de
recursos humanos visando prevenir ou sanar os obstaculos e/ou problemas que a empresa

apresente.”



4 APRESENTACAO E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

4.1 Historico da empresa

Iniciando suas atividades no ano de 2000, a empresa esta localizada no norte do Rio
Grande do Sul e é atuante na industria de maquinas e equipamentos agricolas. Buscando
reconhecimento no mercado, a empresa veio para oferecer maquinas e equipamentos

confiaveis, com alta qualidade e com precos competitivos aos seus clientes.

Com apenas alguns anos de trajetoria, a empresa vem se destacando muito no mercado
de méaquinas agricolas, com um crescente aumento em sua producdo mensal. Atualmente a

empresa conta com 38 funcionarios devidamente registrados.

4.2 Descricdo dos departamentos da empresa

Dentre os 38 funcionarios, cada um possui um cargo definido na empresa, podendo ter
varios funcionérios com o mesmo cargo. Os setores executados sao o administrativo, producéo,

montagem, solda, torno, almoxarifado, elétrica e mecanica.

Quando déa necessidade de contratacdo de mais funcionario, quem decide e realiza as

entrevistas é a geréncia, onde um dos auxiliar administrativo apresenta a relacéo de documentos
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necessarios para a admissdo, também auxiliando nos demais procedimentos de rotinas de

pessoal.

A contabilidade e a folha de pagamento da empresa sao feitas por um escritdrio contabil,
0 qual tem um controle maior do departamento de pessoal, contendo toda a documentacéo
necessaria, realizando sempre 0s ajustes e repassando para a empresa todas as informacdes de

interesse.

Visando a seguranca e a melhoria das condi¢cbes do ambiente de trabalho dos
funcionarios, o engenheiro do trabalho realiza a visita na empresa mensalmente, observa se esta

tudo dentro dos conformes, caso nao esteja, emite sugestdes para melhoria.

4.3 Avaliacéo controles internos

Em entrevista ao s6cio administrador da empresa, foi aplicado o questionéario, constante
no Apéndice “A”, para analisar os controles internos existentes atualmente no setor de Recursos

Humanos.

Foram avaliados itens como a segregacdes de funcGes, cumprimento da legislacéo,
assim como, procedimentos adotados em relagcdo aos registros e guarda da documentagéo,

relativa a todas as operacgdes envolvendo a area trabalhista.

A analise teve como objetivo avaliar os controles internos na area de recursos humanos
quanto a sua eficiéncia na protecdo da empresa e quanto a possiveis riscos de contingéncias
trabalhistas. Foram avaliados também, dados quanto a confiabilidade de informac@es prestadas
e ainda se 0s mesmos sdo adequados ao nivel de complexidade e materialidade das operacoes

realizadas atualmente pela area de recursos humanos.

Pela analise geral do questionario realizado na empresa, observou-se que a mesma
possui bons procedimentos de controles internos para proporcionar um registro adequado das
operagOes, porém alguns pontos podem ser melhorados para que se obtenha maior seguranca

no cumprimento da legislagéo.

A empresa devera assegurar que as rotinas trabalhistas estejam de acordo com a CLT
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para assim, obter um bom sistema de controle interno. Nessa area, torna-se fundamental poder
contar com um pessoal adequado, treinado e que domine conhecimentos sobre legislacdo para

a realizacdo das atividades administrativas e operacionais.

A empresa conta com o trabalho de um escritério contabil que ja esta no mercado ha
mais de 20 anos, onde procura estar sempre atualizado, acompanhando as constantes mudancas
da legislacdo, equipados com materiais necessarios para esta area, além de darem um suporte
fundamental a empresa, orientando-a e informando-a sempre, principalmente quando se trata

de recursos humanos.

Em relagéo aos controles internos na area de recursos humanos na empresa de maquinas
e equipamentos agricolas, destacam-se alguns pontos que poderao ser melhorados, oferecendo
assim, maior seguranca a empresa em relacdo a possiveis contingéncias trabalhistas, bem como

a reducao de custos e ganho de tempo na conferéncia de procedimentos realizados.
a) Admissao

Em relacdo aos procedimentos de admissédo verificou-se que a autorizagdo para a
contratacdo de novos funcionarios € feita verbalmente pela geréncia da empresa, onde a mesma
seleciona os curriculos e realiza a entrevista ao candidato escolhido, encaminhando ao setor

administrativo para a contratagéo.

Para a contratacédo, o setor administrativo solicita os documentos necessarios, entre eles
a CTPS, RG, CPF, comprovante de residéncia, foto 3X4, certiddo de nascimento dos filhos,

certiddo de casamento, exame admissional, etc., e encaminha ao escritorio contabil.

Quanto ao cadastramento do PIS, na empresa ainda ndo ocorreu casos de empregados

sem ter cadastro, na emissdo da carteira ja vem o nimero do PIS.

As pastas funcionais por empregado contém copias de documentos e o Livro de

Registro encontra-se no escritorio contabil.

Em relacdo aos contratos de experiéncia ou por prazo determinado, séo realizados na
empresa a todos 0os novos funcionarios para verificar se 0 mesmo esta apto a trabalhar na

empresa. Os contratos sdo feitos pelo escritdrio contabil.

Em relacdo ao exame admissional, muitos vezes a necessidade de realizar exames em

outra cidade, levando mais tempo para apresenta-lo a empresa.
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b) Retencdo da CTPS

A carteira de trabalho é retida em torno de 03 (trés) a 06 (seis) dias, sendo que a empresa

nédo apresenta recibos de entrega nem de devolugdo da mesma.
c) Demissdes

As demissdes sdo decididas pela geréncia, onde o funcionario € chamado para uma
conversa em reunido restrita e € esclarecido o motivo da sua demissdo. Geralmente é feita a
liberacdo imediata, procedimento que a empresa entende ser o mais adequado para esta

situacao.

Nos casos de demissdo sem justa causa, a empresa realiza o pagamento de indenizacéo.
Em pedido de demisséo, a empresa comunica o escritério contabil, ele providencia o aviso-
prévio, o libera e realiza os calculos necessarios. Apos esse procedimento, os documentos séo

entregues a empresa para a assinatura da geréncia e do funcionario.

Quanto as normas relativas a rotina de demissdes, é realizado o registro ponto para
langamentos de horas extras e faltas, 0 exame Demissional e registrado na Carteira de
Trabalho as devidas anotacfes. Apds o escritorio realizar o calculo, € enviada toda a
documentacao para a empresa efetuar o pagamento da GRRF — Guia de Recolhimento

Rescisorio do FGTS, das verbas rescisorias e homologacao.
d) PromocgGes e Aumentos de Salério

As promoc0es ficam a critério da geréncia, tendo em vista o desempenho individual do

funcionario, sendo que as alterac6es salariais séo efetuadas com equivaléncia ao cargo.

Em relacdo aos aumentos de salério, a empresa ndo faz aumentos individuais, sdo de
acordo com os indices da categoria, em alguns casos por decisdo da geréncia para alinhamento

de valores, podendo até mesmo ser acima do normal.
e) Dispensa do Ponto

Quem esta dispensado do controle do ponto sao dois sdcios que trabalham na empresa,
0 motorista e o funcionario que presta assisténcia técnica. Todos os demais funcionarios sdo

obrigados a passar o cartdo no momento de entrada e saida da empresa, inclusive nos intervalos.

O inciso | do art. 62 da CLT aborda que estdo dispensados do controle de jornada os
empregados que exercem atividade externa incompativel com a fixacdo de horério de trabalho,
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devendo tal condicéo ser anotada na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e no registro de

empregados. Foi verificado que ndo consta na Carteira, nem no registro do empregado.
f) Autorizagdes para Saida

Em relagdo as autorizagdes de saidas de funcionarios em horério de trabalho, é a
geréncia quem decide. Caso ela autorizar a saida, 0 empregado devera bater o ponto assim que

sair e ao retornar, para se ter um controle de quanto tempo o empregado Se isentou.
g) Trabalho Noturno

Na empresa, 0s setores que geralmente realizam trabalho noturno € a assisténcia técnica

nos casos imprevistos e de urgéncia e 0 motorista que viaja e transporta 0s equipamentos.

Sabendo-se que horéario noturno € considerado das 22horas as 05horas, na empresa ao
realiza-lo, o empregado terd ainda o direito de hora extra, dessa forma o escritorio contabil faz

os devidos céalculos, e a empresa paga 50% sobre a hora normal mais 20% de adicional noturno.
h) Férias e Horas Extras

Em relacéo as férias, verificou-se que na empresa ndo ha um plano de férias. O controle
é realizado pelo escritorio contabil que possui um relatorio de programacéo de férias e comunica

a empresa quando o funcionario possuir o direito de 30 dias de férias.

E muito comum na empresa ocorrer o abono pecuniario de 10 (dez) dias, ou seja, a
compra de férias, onde a empresa faz 0 pagamento sempre via depésito bancario, nunca em

dinheiro.

Apbs realizar o devido pagamento das férias, os recibos séo arquivados juntamente com

as folhas de pagamento, no arquivo trabalhista, na competéncia que iniciou as mesmas.

Em relagdo as horas extras, o controle é realizado por meio do ponto eletronico, dessa
forma é pago ao funcionario o adicional de 50% sobre a hora normal, que nesta ja esta incluso

0s 20% de adicional de insalubridade no salario-base, mais o reflexo da hora extra, o DSR.
1) Remunerages

O setor financeiro autoriza os pagamentos e coleta a assinatura do funcionario
entregando-o o recibo para a comprovacdo de que o pagamento foi efetuado. Estes sdo
armazenados no escritorio contébil, no arquivo trabalhista juntamente com a folha na sua

competéncia.
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j) Livros e Documentos

Quanto aos documentos da empresa, sdo arquivados no escritorio contabil e alguns na

empresa também.
k) Seguranca e Medicina do Trabalho

Em relagdo aos exames Admissional e Demissional s&o realizados. Em alguns casos,
conforme a funcéo, o médico solicita exames complementares para a admisséo, assim levando
mais tempo para ficarem prontos. O funcionario sé iniciara as atividades a partir do momento
que o médico analisar o resultado dos exames e concluir que estad apto a exercer o cargo,

recebendo o ASO admissional. A empresa realiza todos 0s exames periodicos necessarios.

A empresa ainda ndo possui a Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes. Em outubro

de 2013 a mesma ja havia 21 (vinte e um) funcionarios e hoje conta com 38 (trinta e oito).

4.4 Realizacgdo dos testes de auditoria na area de recursos humanos

A realizacdo dos testes de auditoria objetivou avaliar os procedimentos adotados pelo
departamento de recursos humanos, verificando, principalmente, se 0s mesmos estdo em

conformidade com a legislacdo vigente.

Para a realizagéo dos testes teve-se como base 0 més de setembro de 2014 e foi realizado

por amostragem.
a. Contrato de Trabalho — Admissao

Verificou-se o contrato de trabalho de 8 funcionarios, onde constatou-se que 0S mesmos
estdo de acordo com a legislacéo, no que diz respeito as informacgdes da relacdo de emprego,
ou seja, funcdo desempenhada, local de trabalho, horério, remuneracéo, vigéncia, descontos e

disposicdes gerais.
b. Exame Médico

Observou-se, por meio de amostragem, que a empresa realiza o exame médico

admissional antes da contratacdo do empregado e o exame médico Demissional na data da
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demissdo. Realiza também os exames médicos periodicos e de acordo com a funcéo a ser
exercida, o empregado faz exames complementares, no caso da empresa em estudo 0s mais

comuns sdo: Audiometria, Glicemia, Gama GT e Acido Hipurico.

Conforme o art. 168 da CLT sera obrigatdrio o exame médico, por parte do empregador,
na admisséo, demissao e periodicamente, e também nos casos em que Serdo exigiveis exames

por ocasido da demissao e os complementares.
c. Recibo de entrega e devolucéo da CTPS

De acordo com o art. 29 da CLT, o empregador terd o prazo de 48 horas para anotar na
CTPS, a data de admisséo, a remuneracdo e as condi¢Oes especiais, sendo obrigatoriamente
apresentada com contra recibo.

Diante disto, observou-se que a empresa ndo estd cumprindo com o que consta na CLT,
pois a CTPS fica retida na empresa mais que 48 horas e ndo é apresentado recibos de entrega

nem de devolucdo da CTPS.
d. Registro de ponto — dispensa

Verificou-se que o sistema de registro do ponto da empresa permite a insercdo de
horéarios, que seria utilizado eventualmente por motivo de erros ou esquecimento do registro
pelo funcionarios. Ao analisar o cartdo ponto, observou-se algumas marcagées, que significa a

batida langada manualmente.

Verificou-se que o funcionario que presta assisténcia técnica e o0 motorista da empresa,
estdo dispensados de bater o ponto. Mas na CTPS e no registro desses empregados nao consta

que eles estdo dispensados. Portanto sugere-se que a empresa faca as devidas anotagoes.

Ainda, observou-se que a partir de novembro foi adotado o controle de jornada por

escrito para esses funcionarios, a chamada papeleta.
e. Equiparacéo Salarial

Conforme o art. 461 da CLT, a todo trabalho de igual valor, sendo idéntica a funcao,
prestado a0 mesmo empregador, correspondera igual salario, sem distincdo de sexo,
nacionalidade ou idade. Desta forma, selecionou-se alguns funcionarios para avaliar este item,

conforme demonstrado na tabela abaixo:
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Tabela 03 — Tabela da Equiparacao Salarial

FUNCIONARIO ADMISSAO FUNCAO SALARIO
33 05.08.2013 Aux. Administrativo R$ 2.400,00
45 27.02.2014 Aux. Administrativo R$ 1.600,00
58 12.08.2014 Aux. Administrativo R$ 1.200,00
24 01.03.2013 Almoxarife R$ 1.600,00
51 10.03.2014 Almoxarife R$ 1.100,00
14 09.11.2012 Eletricista R$ 1.700,00
37 21.10.2013 Eletricista R$ 1.400,00
32 23.07.2013 Pintor Industrial R$ 1.900,00
46 01.03.2014 Pintor Industrial R$ 1.300,00
59 10.09.2014 Pintor Industrial R$ 1.260,00

Fonte: Dados da Pesquisa.

Percebe-se na tabela acima, que nas 03 (trés) funcdes analisadas, ha diferencas de
salarios, e 0 que mais chama a atencdo, é o fato de que nenhum funcionario com a mesma
funcdo possui salério de igual valor. Isso podera trazer consequéncias para a empresa em casos

de fiscalizacéo.
f. Intervalo Intra e Interjornada

Observou-se que consta na folha do registro ponto, a tolerancia diaria de extras superior
a 10 minutos e o horario de trabalho da empresa, este mostrado a seguir:

Tabela 04 — Horario de Trabalho

ENT 1 SAI 1 ENT 2 SAI 2 ENT 3 SAI 3
SEG 07:30 11:48 13:30 18:00
TER 07:30 11:48 13:30 18:00
QUA 07:30 11:48 13:30 18:00
QuUI 07:30 11:48 13:30 18:00
SEX 07:30 11:48 13:30 18:00
SAB Extra Extra Extra Extra Extra Extra
DOM Extra Extra Extra Extra Extra Extra

Fonte: Dados da Pesquisa.
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Apbs verificar o horario de trabalho, analisou-se o intervalo intrajornada, onde foi
selecionado alguns funcionarios para examinar os registros ponto. Na tabela a seguir, apresenta-

se os horarios de cada funcionario selecionado:

Tabela 05 - Tabela Intervalo Intrajornada

FUNCIONARIO DATA SAIDA 1 ENTRADA 2 INTERVALO
INTRAJORNADA
33 03.09.2014 11h48min 13h17min 1h29min
45 03.09.2014 11h50min 13h24min 1h34min
58 03.09.2014 11h48min 13h03min 1h15min
24 02.09.2014 11h49min 13h25min 1h36min
51 02.09.2014 11h49min 13h24min 1h35min
14 09.09.2014 11h48min 13h28min 1h40min
37 09.09.2014 11h48min 13h26min 1h38min
32 25.09.2014 11h50min 13h25min 1h35min
46 25.09.2014 11h50min 13h22min 1h32min
59 25.09.2014 11h49min 13h26min 1h37min

Fonte: Dados da Pesquisa.

Segundo o art. 71 da CLT, em qualquer trabalho continuo que exceder 06 (seis) horas,
é obrigatoria a concessdo de um intervalo para repouso ou alimentagéo, sendo no minimo de 01
(uma) hora e no maximo de 02 (duas) horas. Apos a andlise, observa-se que os intervalos

intrajornada estdo de acordo com o que consta na CLT.

Na tabela a seguir, mostra-se os intervalos de descanso entre duas jornadas de trabalho,

0 que € chamado de intervalo Interjornada.

Tabela 06 - Tabela Intervalo Interjornada

FUNCIONARIO DATA SAIDA 2 MANHA SEGUINTE INTERVALO
INTERJORNADA
33 03.09.2014 18h01min 07h30min* 13h29min
45 03.09.2014 18h01min 07h30min 13h29min
58 03.09.2014 17h53min 07h24min 13h31min

24 02.09.2014 18h01min 07h27min 13h26min



51
14
37
32
46
59

02.09.2014
09.09.2014
09.09.2014
25.09.2014
25.09.2014
25.09.2014

Fonte: Dados da Pesquisa.

18h04min

18h
18h

18h03min
20h04min

18h

07h27min
07h26min
07h30min*
07h28min
07h24min
07h24min

13h23min
13h26min
13h30min
13h25min
11h20min
13h24min
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Verificou-se que é cumprido o intervalo Interjornada na empresa conforme o que consta

na CLT, no art. 66, onde entre 02 (duas) jornadas de trabalho devera ter um periodo minimo de

11 (onze) horas consecutivas para descaso.

g. Controle de Férias

De acordo com o art. 129 da CLT, todo empregado tera direito anualmente ao gozo de

um periodo de férias, sem prejuizo da remuneracdo. Deste modo, segue abaixo uma tabela de

férias de alguns funcionarios da empresa:

Tabela 07 — Tabela de férias

FUNCIONARIO

13

45

08

24

61

14

37

32

46

43

ADMISSAO

01.12.2011

27.02.2014

01.08.2011

01.03.2013

16.09.2014

09.01.2012

21.10.2013

23.07.2013

01.03.2014

06.01.2014

Fonte: Dados da Pesquisa.

FERIAS A
VENCER

PERIODO FERIAS
AQUISITIVO VENCIDAS

01.12.2013 a 0 0
30.11.2014

27.02.2014 a 0 0
26.02.2015

01.08.2013 a 0 1
31.07.2014

01.03.2014 a 0 0
28.02.2015

16.09.2014 a 0 0
15.09.2015

09.01.2014 a 0 0
08.01.2015

21.10.2013 a 0 1
20.10.2014

23.07.2013 a 0 1
22.07.2014

01.03.2014 a 0 0
28.02.2015

06.01.2014 a 0 0
05.01.2015

LIMITE

PARA GOZO

01.11.2015

28.01.2016

02.07.2015

30.01.2016

17.08.2016

10.12.2015

21.09.2015

23.06.2015

30.01.2016

07.12.2015
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Apbs a andlise, concluiu-se que o periodo de férias esta de acordo e ndo constam férias
vencidas para nenhum funcionério analisado. Observou-se ainda, que alguns funcionarios ja

tem o direito de 30 dias de férias, pois completaram um ano de trabalho.
h. Salario familia

Para o salario familia, analisa-se a seguinte tabela:

Tabela 08 — Salario Familia

FUNCIONARIO DEPENDENTES SALARIO
33 = R$ 2.400,00
45 - R$ 1.600,00
58 = R$ 1.200,00
24 - R$ 1.600,00
51 = R$ 1.100,00
14 - R$ 1.700,00
37 = R$ 1.400,00
32 - R$ 1.900,00
46 - R$ 1.300,00
59 - R$ 1.260,00

Fonte: Dados da Pesquisa.

Observou-se que a remuneracao dos funcionarios ultrapassa o teto maximo para receber

o salario familia, pois todos recebem acima de R$ 1.025,81.
i. Documentacéo/Ficha do funcionario

Ap0s verificar a ficha de alguns funcionarios selecionados aleatoriamente, apresenta-

se a seguinte tabela:

Tabela 09 - Registro do Empregado

FUNCIONARIO 33 45 58 24 51 14 37 32 46 59
Foto 3X4 X X X X X X X X X X
CTPS X X X X X X X X X X

ASO X X X X X X X X X X

RG X X X X X X X X X X

CPF X X X X X X X X X X
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Titulo de Eleitor

Exame médico Admissional

Certidao de Casamento

»w X X
» X X
» X X
» X
X
X X X
»w X X
» X X
X
U X X

Certidao de Nascimento dos - - -

Filhos
Comprovante de Residéncia X

X
X
X
X
X
X
X
X
X

Contrato de Trabalho

X
X
X
X
X
X
X
X
X
X

Fonte: Dados da Pesquisa.

Observou-se que a empresa ndo possui a ficha de registro dos funcionarios, apenas um
dossié com xerox dos documentos. A ficha encontra-se no escritorio contabil, constando a
documentacédo de cada empregado como verificado e apresentado na tabela acima. Percebeu-se
gue ndo consta na ficha de alguns funcionarios o titulo de eleitor e o estado civil. Em nenhuma
das fichas selecionadas encontrou-se preenchido o campo beneficiarios, nesta devendo ser
informado se o funcionarios possui filhos ou ndo, e também, ndo encontrou-se nenhuma

certiddo de nascimento de filhos.

Verificou-se que a empresa possui em seu dossié cdpias de documentos dos
funcionarios, o que ndo é o correto. No art. 1° da Lei N° 5.553/68 relata que nenhuma pessoa
fisica, bem como nenhuma pessoa juridica, de direito publico ou privado, € licito reter qualquer
documento de identificacdo pessoal, ainda que apresentado por fotocdpia autentificada ou
publica-forma, inclusive comprovante de quitacdo com o servi¢co militar, titulo de eleitor,
carteira profissional, certiddo de registro de nascimento, certiddao de casamento, comprovante

de naturalizagéo e carteira de identidade de estrangeiro.
J. Atualizacéo das funcoes

Durante os testes feitos na empresa, constatou-se que a mesma nao esta efetivando
atualizagdes de funcBes de seus funcionarios, pois alguns estdo registrados com uma funcéo

diferente da que desempenham. Esta identificacédo foi feita por observancia.
k. Seguranca e Medicina do Trabalho

Segundo a NR 5 da CIPA, em seu Quadro I, consta que a partir de 20 funcionarios, a

empresa € obrigada a constituir a CIPA.

Verificou-se que a empresa ainda ndo possui constituida a CIPA, sabendo-se que estaria

obrigada a ter, pois a empresa conta com 38 colaboradores. Ainda, foi realizado um
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levantamento, e constatou-se que desde outubro de 2013, onde a empresa havia 21 funcionarios,

ja deveria ter constituida a CIPA.

m. Exames nos calculos das folhas de pagamento

selecionados aleatoriamente com data base de setembro de 2014.

Tabela 10 — Exames nos célculos da folha de pagamento

Func.

45

58

01

50

56

13

07

02

54

32

Segue abaixo a tabela com um resumo da folha de pagamento de alguns funcionarios

Funcéo

AUX.
Administ.

AuX.
Administ.

Chefe
Administ.

AuX.
Montador

AuX.
Montador

AUX.
Montador

Soldador

Soldador

Soldador

Pintor
Industrial

Sal.
Base

1.600,00

1.200,00

2.400,00

1.100,00

1.100,00

1500,00

2.400,00

2.400,00

1.600,00

1.900,00

Fonte: Dados da Pesquisa

H. Ext.
100%

44,51

45,38

96,22

310,00

93,23

52,19

66,36

H. Ext.

50%

491

36,98

99,33

197,07

34,12

36,78

660,89

314,75

277,19

141,65

Horas
Faltas

31,05

67,42

174,55

0,44

0,09

Adic.
Insal.

144,80

144,80

144,80

144,77

144,80

144,80

144,79

DSR

0,76

5,69

22,13

37,30

5,25

20,46

149,37

62,77

50,67

32,00

INSS

141,72

94,02

263,06

137,21

102,73

161,84

403,10

331,71

191,24

251,32

IRRF

25,58

154,19

67,55

10,94

18,42

Sal.
Lig.

1.432,90

1.081,23

2.102,81

1.387,34

1.181,44

1.636,42

3.107,30

2.616,29

1.922,67

2.014,97

Observa-se na tabela acima como € feito o calculo da folha de pagamento, somando-se

o salario base com as horas extras de 50% e 100%, o DSR e o adicional de insalubridade, este

para quem tem direito e diminuindo as horas faltas, o INSS e o IRRF, para quem incide. Dessa

forma, chega-se ao salério liquido que cada funcionario recebe. Foram realizados os célculos

para conferéncia e verificou-se que estdo corretos.
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n. Encargos Sociais pagos pela empresa

Em relacdo as guias de INSS e IRRF, pagas pelos funcionarios por meio da empresa,

verificou-se que séo recolhidas mensalmente.

Conforme o sitio da CEF, o empregador € obrigado a depositar 8% sobre os salarios dos
funcionarios nas contas de FGTS. Dessa forma verificou-se que a empresa deposita o percentual

mensalmente nas respectivas contas de FGTS dos funcionarios.

4.4. Recomendac0es e Sugestoes

Em virtude da auditoria realizada na empresa no departamento de recursos humanos,
foram observados o0s principais problemas e a relevancia de manter adequacao nos controles
internos para evitar contingéncias. A seguir, fazem-se algumas recomendacdes e sugestfes a

empresa:
a. Retencdo da CTPS

Recomenda-se em relacdo a retencao da CTPS, que a empresa reveja o art.29 da CLT e
adote o correto procedimento, cumprindo o prazo determinado para a devolugdo da mesma,

providenciando recibos da entrega e devolucdo com as devidas anotagoes.

E relevante que a empresa arquive copia do comprovante de entrega e devolucdo da
Carteira protocolado pelo funcionério, para em casos de fiscalizacdo do Ministério do Trabalho,
comprovar o periodo correto que a CTPS do funcionario permaneceu na empresa, evitando

assim transtornos e provaveis multas trabalhistas.
b. Equiparacao salarial

Sugere-se para a empresa a implantacdo do plano de cargos e salarios e a devida
homologagéo no sindicato para validagdo, com a elaboragdo da estrutura de pisos salariais
aliadas com a atividade de contratacdo. Quando o funcionario por méritos de competéncia

merecer remuneracdo maior, sua classificacdo devera ser em outra escala.
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Em relacdo ao salario, recomenda-se que a empresa adote o salario minimo da categoria,
definida pela convencdo do respectivo sindicato, pois em casos de eventuais processos

trabalhistas, prevalecera o que diz na convencao.
c. Documentacao

Sugere-se que a empresa, informe no campo beneficiario na ficha de registro do
funcionario, se possui dependentes ou ndo. Caso o funcionario possua, a empresa deve solicitar

a documentacdo necessaria para a declaracdo IRRF.

Recomenda-se que a empresa possua em seu estabelecimento a ficha de cada
funcionario e que nao retenha copias dos documentos dos mesmaos, pois este € um ato irregular

e pode causar multas em caso de fiscalizagao.

O art. 3° da Lei N° 5.553/68 prevé ao infrator: “constitui contraven¢do penal, punivel
com pena de prisao simples de 1 (um) a 3 (trés) meses ou multa de NCR$ 0,50 (cinquenta
centavos) a NCR$ 3,00 (trés cruzeiros novos), a reten¢do de qualquer documento a que se refere
esta lei.

d. Atualizacéo das fungoes

Um ponto importante a ser observado é se os funcionarios exercem a mesma funcao em
que estdo registrados. Sugere-se que a empresa realize a atualizacdo das funcGes para evitar

possiveis contingéncias trabalhistas.
e. Seguranca e medicina do trabalho

Sugere-se a constituicdo da CIPA na empresa, a qual tem o papel de relatar as condi¢des
de risco no ambiente de trabalho e promover medidas para a reducdo dos mesmos preservando
a salde dos funcionarios. Para isso, orienta-se a empresa a realizar os devidos treinamentos para
os funcionarios que iram compor a diretoria, e verificar a NR 5 da CIPA, onde consta do
objetivo da CIPA, da constituicdo, da organizacdo, das atribuicbes, do funcionamento, do

treinamento, entre outros itens.



5 CONSIDERACOES FINAIS

Neste mundo corporativo, onde a competicdo esta cada vez mais evidente, o capital
humano vem sendo considerado umas das principais fontes de inovacdo organizacional e as
empresas precisam estar atentas a este segmento interno. A legislacédo trabalhista complexa e
elevados encargos sociais exigem processos e rotinas, fazendo com que os controles internos

tornem-se indispensaveis para 0 bom andamento do setor.

Diante deste contexto, a auditoria na area trabalhista possui cada vez mais relevancia
para as organizacGes, tornando-se aliada dos gestores na conducdo do negocio e no
cumprimento a legislacdo a que esta inerente. A auditoria é uma ferramenta de auxilio e tem
como um de seus objetivos analisar se os controles internos funcionam com efetividade, bem
como estabelecer procedimentos de trabalho, para tornar os mecanismos mais eficientes,

detectando possiveis irregularidades.

A auditoria de recursos humanos visa a adequacdo dos controles internos e a correta
execucdo das rotinas trabalhistas, auxiliando a empresa na prevencdo de possiveis
contingéncias trabalhistas, autuagdes e multas do Ministério do Trabalho.

Durante a realizacdo do trabalho, observou-se que na empresa ndao ha um setor
especifico de recursos humanos e que a maioria dos procedimentos sdo realizados pelo
escritério contabil, onde sdo feitos os devidos langcamentos da folha de pagamento, juntamente

com o sOcio gerente da empresa e um auxiliar administrativo.

Por meio da avaliacdo dos controles internos e dos testes de auditoria aplicados, foram
detectadas algumas irregularidades perante a legislacdo vigente, sendo assim, foram sugeridas
medidas de controle interno para que a empresa possa se adequar e assim evitar futuros passivos
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trabalhistas. As principais situacdes detectadas para as quais a empresa devera providenciar
melhorias no intuito de evitar passivos contingentes, bem como fiscaliza¢des e autuacGes do
Ministério do Trabalho: retencdo da CTPS acima do prazo e sem recibos, falta de anotacdes na
CTPS e no registro quanto a dispensa do ponto, problemas de equiparagdo salarial, falta de

atualizacao de fungdes, nao constituicdo da CIPA.

Conclui-se ao final do estudo que a industria de equipamentos agricolas, objeto deste
estudo, possui bons procedimentos de controle interno na area de recursos humanos, no entanto,
alguns pontos precisam ser adaptados e melhorados com o objetivo principal de estar de acordo

com a legislacéo vigente.

O presente trabalho cumpriu seu objetivo principal de avaliar os controles existente na
area de recursos humanos em uma indudstria de equipamentos agricolas, onde percebe-se o
quanto € relevante para uma empresa possuir um controle interno adequado e eficiente, bem

como realizar auditoria como forma de verificagdo e aprimoramento desses controles.
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APENDICE A - QUESTIONARIO DE AVALIACAO DE CONTROLES INTERNOS

1 ADMISSOES
1.1. Qual a forma de autorizacdo de admissdes?

A geréncia seleciona curriculos, entra em contato com os interessados para uma

entrevista e encaminha ao setor administrativo para contratacao.
1.2. Quais sdo os documentos solicitados na admissdo?

RG, CPF, Comprovante de Residéncia, Certiddo de nascimento e casamento, Foto 3 x
4, CTPS, exame admissional, Certiddo dos filhos.

1.3 Qual prazo médio de retencdo da CTPS para preenchimento?
Varia de 03 (trés) a 06 (seis) dias.
1.4 Qual o prazo médio para preparagdo da documentacao de admissdo?

O prazo pode chegar até 10 dias, principalmente quando a necessidade de realizar

exames em outra cidade.

1.5 Pastas funcionais (por funcionario) existem? Qual o contetdo.
Sim, existem. Cdpias de documentos, Livro de registro (no contador)

1.6 Contratos de experiéncia ou por prazo determinado sdo feitos? Em que casos?
Sim, todos de 30 e 60 dias.

1.7 Verificar a existéncia de empregados estrangeiros e a sua proporcao em relacdo ao

total dos empregados.
Inexiste.

1.8 Verificar a existéncia de empregados menores, funcdo que exercem e horério de

trabalho.

Inexiste.
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1.9 Com relacdo ao imposto sindical, qual o procedimento quanto aos empregados

admitidos entre abril e fevereiro.
Né&o faz desconto. Na maioria das vezes ja teve o desconto em outra empresa.
1.10 Quais os procedimentos para cadastramento do PI1S?

Todos os empregados ja vem cadastrados no PIS (na emisséo da carteira ja vem o PIS)

2 DEMISSOES
2.1 Como sao efetuadas as demissdes? Procedimento do DRH.

A geréncia decide, comunica ao funcionario, onde geralmente faz a liberacdo imediata
com pagamento de indenizacdo em caso de demissdo sem justa causa. Em caso de pedido de
demissdo, a empresa comunica ao contador, 0 mesmo libera o aviso prévio, realiza os céalculos

e devolve para a empresa, que faz a assinatura juntamente com o funcionério.
2.2 Quem autoriza as demissdes?
A geréncia.
2.3 Como o empregado € comunicado quando da sua demissao?
A geréncia 0 comunica para uma reunido restrita.
2.4 Quem efetua o acerto financeiro com o empregado demitido?
A geréncia.
2.5 Anexar copia de normas relativas a rotina de demissoes.

Registro ponto para langcamentos de horas extras e faltas, exame Demissional, CTPS.
Ap0s o escritdrio realizar o célculo, é enviada toda a documentacdo para a empresa efetuar o

pagamento da GRRF, das verbas rescisorias e homologacéo.
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3 TRANSFERENCIA DE CARGO OU LOCAL DE TRABALHO

Até o momento na empresa, ndo houve transferéncia de cargo ou local de trabalho.

4 PROMOCOES
4.1 Como sao efetuadas as promocgdes? Critérios e causa.
Fica a critério da geréncia, tendo em vista o desempenho individual.
4.2 Quem efetua as promogoes?
A geréncia.
4.3 Quiais as alteraces salariais possiveis em funcao de promogdes?

E efetuado adequacAo salarial equivalente ao cargo.

5 AUMENTOS DE SALARIO

5.1 Quem autoriza aumentos salariais?
A geréncia.

5.2 Como sdo os aumentos de salarios?

Os aumentos de salario sdo de acordo com os indices da categoria, e em alguns casos por

decisdo da geréncia para alinhamento de valores, podendo até mesmo ser acima.
5.3 Em que casos sao efetuados aumentos de salarios individuais?

Inexiste.
5.4 Quais as vinculagdes sindicais da empresa e dos funcionarios?

Sindicato dos Metalurgicos.
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5.5 Quais as categorias de empregados da empresa aumentados em funcéo de dissidio

coletivo?
Todos os funcionarios da empresa.
5.6 Quais os procedimentos do DRH quando as alteracoes salariais?

A geréncia decide, busca a CTPS, envia para o contador, onde o mesmo faz os ajuste, volta
para a empresa, ela assina e paga.

6 HORARIO DE TRABALHO
6.1 Anexar todos os horarios de trabalho em vigor na empresa.

A empresa inicia suas atividades as 07horas e 30 minutos da manh@, se alargando até as
11horas e 47minutos. Faz o intervalo do almoco voltando ao trabalho as 13horas e 30minutos

prolongando-se até as 18horas. Esse horario é realizado de segunda a sexta-feira.

6.2 Quais os setores que trabalham em regime de compensacéao?
Inexiste horario de compensagGes na empresa.

6.3 Quais os setores que habitualmente tem servicos qualificados como inadiaveis?
A assisténcia técnica.

6.4 Prorrogacao de jornada de trabalho: Qual a frequéncia? Como séo justificadas? Quais

0s setores que habitualmente prorrogam a jornada de trabalho?

A prorrogacdo de jornada de trabalho ocorre habitualmente, por necessidade de méo-de-
obra, ocorrendo nos setores de producao e assisténcia técnica.

6.5 Sistema BIP: € utilizado? Em quais setores?

Né&o se utiliza o sistema Bip na empresa.



109

7 AUTORIZACOES PARA SAIDAS
7.1 Quem autoriza as saidas de funcionérios?
A geréncia.

7.2 Como ¢ controlado o tempo em que o empregado autorizado a sair fica fora do local
de trabalho?

O empregado autorizado a sair tem que bater o ponto na saida e no retorno.
7.3 Quais as medidas adotadas no caso de empregados que saem sem autorizacao.
Ainda ndo ocorreu esse fato na empresa.

7.4 Quais as medidas adotadas no caso de empregados que permanecem fora de seu local
de trabalho em tempo superior ao autorizado?

Geralmente ndo acontece na empresa, mas caso aconteca, assim que o empregado retorna, a

geréncia solicita justificativa verbal e verifica o0 motivo do atraso.

8 TRABALHO NOTURNO
1.1 Quais os setores que realizam jornadas noturnas de trabalho?

Eventualmente a assisténcia técnica e o motorista.

1.2 Com base na jornada normal de trabalho, quais os acréscimos agregados para se

chegar ao valor de jornada noturna? Exemplifique.

O horéario noturno é das 22horas as 05horas, e 0 adicional serd de 20% sobre a hora, quando
efetuar horas noturnos, sendo que provavelmente ja esta realizando horas extras. O célculo sera

50% sobre a hora normal mais 20% de adicional noturno.
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9 DESCANSO REMUNERADO

9.1 Descrever as normas adotadas pela empresa quanto ao descanso de seus funcionarios,
para 0s seguintes casos;

Descanso entre duas jornadas de trabalho.
O descanso ¢ de Olhora e 43minutos.
Sistema de revezamento de turmas.
N&o ocorre na empresa.
9.2 Descreva os procedimentos da empresa em relacdo aos casos a seguir enumerados:
A. N&o cumprimento do horério de trabalho.

Liberacdo se houver justificativa ou adverténcia. A empresa ndo trabalho com banco de

hora a compensar.
B. Falecimento de conjuge e demais pessoas previstas na CLT.
2 dias consecutivos.
C. Casamento.
Até 3 dias consecutivos.
D. Nascimento de filho.
Licenca Paternidade: 5 dias de trabalho. Licenga Maternidade: 120 dias.
E. Alistamento Militar.
Apenas 1 dia.
F. Doacéo de sangue.
1 dia, a cada 12 meses trabalhados (é o dia da doacdo somente).

G. Testemunha ou reclamante na justica do trabalho.
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Pelo tempo que se fizer necessario (comparar com atestado pelo poder judiciario, por

periodos, dias, horas e minutos).
H. Servigo Militar.

No periodo de tempo que tiver que cumprir as exigéncias do Servico militar.
I. Atraso decorrente de transporte coletivo.

Na empresa nenhum funcionario utiliza transporte coletivo, o transporte € por conta do

préprio funcionario.

10 FERIAS

10.1 Plano de férias: quem elabora? Quem aprova?

Inexiste plano de férias na empresa, apenas no escritorio contabil, onde é elaborado um
relatorio de programacao de todos os funcionarios, pois assim que tiver algum com direito de

férias, o escritdrio comunica a empresa.
10.2 Em que situagdes a empresa paga férias em dinheiro?

A empresa sempre paga as férias aos funcionarios via depdsito bancério, em alguns casos
com abono de 10 dias, 0 que € muito comum na empresa, ou seja, a empresa compra do

funcionario 1/3 de férias.

10.3 Como sédo arquivados os recibos de férias?

No arquivo trabalhista, na competéncia que iniciou as mesmas, junto com as folhas de

pagamento.

10.4 Quais os procedimentos da empresa em relacdo a atrasos e/ou faltas quando do

pagamento de férias?

Inexiste.
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10.6 Existem funcionarios com férias vencidas?
Na empresa ndo existe nenhum funcionario com férias vencidas.
10.7 Em que setores existem casos de pagamentos de férias vencidas?

Inexiste.

11 HORAS EXTRAS
11.1 Como séo autorizadas as horas extras?
As horas extras sdo autorizadas verbalmente pela geréncia quando da necessidade de servico.
11.2 Quem autoriza as horas extras?
A geréncia.
11.3 Como séo calculadas as horas extras efetuadas em dias Uteis?

O célculo é o adicional de 50% na hora normal (salario base + 20% de adicional de
insalubridade) mais o reflexo da hora extra DSR. Caso ultrapasse as 22horas, paga-se hora extra

noturna, onde é o caso do motorista da empresa.
11.4 Como séo calculadas as horas extras efetuadas em domingos e feriados?

Adicional de 100% na hora normal mais reflexo de DSR.

11.5 Qual o limite diario estipulado para horas extras?
Na empresa dificilmente ultrapassa 2horas diarias.

11.6 Como sdo controladas as horas extras?

Sé&o controladas pelo ponto eletronico.
11.7 Quem controla as horas extras?
O setor administrativo é o responsavel pelo controle.

11.8 Quiais os setores que habitualmente efetuam horas extras?
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Producéo, assisténcia técnica e motorista.
11.9 Como séo calculadas e pagas as horas extras de empregados comissionados?

Inexiste.

12 BENEFICIOS

Como o sindicato é em outro municipio, os funcionarios ndo possuem beneficios.

13 ADICIONAL DE INSALUBRIDADE
13.1 Em que setores existe caso de insalubridade?
Na producéo, assisténcia técnica e motorista.
13.2 Vem sendo pago o adicional aos empregados?
Sim, € pago o adicional de insalubridade aos empregados.
13.3 Qual o grau de insalubridade da atividade desenvolvida pela empresa?

Adicional de 20%

14 AUTONOMOS

14.1 Relacione todos os autdbnomos que prestam servigos a empresa, com 0s seguintes

dados: nome, endereco, nimero de inscricdo no INSS e trabalhos que realizam.

Contador, N° Insc. INSS 109.52413.00-8
Engenheiro Civil, N° Insc. INSS 128.31687.68-5

11.6 Como é arquivada a documentacao relativa a cada autbnomo?

Para a documentacdo é montado um dossié com RPA, documentos base e contratos.
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11.7 Confronto pessoal/contabilidade: Qual a periodicidade? Quem faz? Como é

apresentado?

A contabilidade ¢ feita mensalmente, por um escritorio de contabilidade e é apresentado

pelo setor da contabilidade. A Folha de pagamento deve fechar com a contabilidade.

12 REMUNERACOES

14.1 Das remuneragdes a seguir destacadas, indique as que normalmente sdo pagas pela

empresa. Indique, ainda, aquelas sobre as quais incide 0 FGTS, o INSS e IRF:
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REMUNERACOES PAGA | FGTS INSS | IRRF
Salario Normal Sim X X X
Salario In Natura N&o
Salario Maternidade Nao ocorreu ainda na empresa.
Salario Familia Sim X
Hora Extra Sim X X X
13° Salario
Comissoes Nao
Diarias para viagem
Gorjetas Nao
Gratificaces N&o
Quebra de Caixa Nao
Participacdo nos Lucros Nao
Prémios Nao

Adicionais (Insalubridade, Periculosidade,

Noturno, Transferéncia de funcéo) Sim X X X
Auxilio Doenca Sim X X

Ajuda de custo Nao

Vale Transporte Né&o

Férias normais gozada_ts _ Sim X X %
(Inclusive o terco Institucional)

Férias Indenizadas Né&o

Abono Pecuniario Sim X X X
Aviso Prévio Trabalhado Sim X X X
Aviso Prévio Indenizado Sim X X X
Indenizacdes Nao

Licenca Paternidade Né&o

Estagiarios Nao

Servico Autdnomo de prestador inscrito na sim X
previdéncia

Servicos Eventuais sem relacdo de emprego | Nao

Retirada de Pro-Labore Sim X X X
Fretes, Carretos ou transporte de NZo

passageiro pagos a pessoa fisica autbnoma

Outras Nao

12.2 Quais sdo os comprovantes de pagamentos de remuneraces utilizadas?

Recibo com assinatura.
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14.3 Como sdo arquivados 0os comprovantes de pagamentos?

Os comprovantes de pagamento sdo arquivados no escritorio de contabilidade no arquivo

trabalhista junto com a folha na sua competéncia.
14.4 Quem revisa e autoriza 0s pagamentos?

O setor financeiro.

15 RECOLHIMENTOS AO INSS
15.1 Existe resumo da base de célculo do INSS?
Sim.
15.2 Guias de recolhimento: Quem elabora? Quem confere? Quem autoriza o pagamento?

As guias de recolhimento sdo elaboradas no sistema folha, antes de ir para a empresa o
escritdrio confere entre as guias, sistema folha e sefip e o setor financeiro da empresa autoriza

0 pagamento.

15.3 Como séo efetuados os confrontos com a contabilidade relativos ao INSS? Em que

ocasides?

Os confrontos sédo feitos mensalmente, no momento do pagamento das guias no sistema da

folha e na conferéncia com a contabilidade (zerando a conta do INSS)
15.4 Existem notificacOes fiscais relativas ao INSS? Anexe copia.
N&o, a empresa esta em dia com todos os tributos.

15.5 Existem parcelamentos de INSS? Anexe cépia, destacando o valor do principal e

encargos.

Nao.

16 RECOLHIMENTO AO FGTS

16.1 Existe resumo da base de calculo do FGTS?
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Sim.

16.2 Como séo efetuados os confrontos com a contabilidade relativos ao FGTS? Em que

ocasioes.

Os confrontos sdo efetuados mensalmente, no momento do pagamento das guias no sistema

da folha e na conferéncia com a contabilidade e sefip.
16.3 Guias de recolhimento: Quem elabora? Quem confere? Quem autoriza o pagamento?

A elaboracdo das guias € feita no sistema, pelo escritorio de contabilidade no momento do
fechamento da folha, no escritorio conferem o sistema folha, as guias e sefip, e o setor financeiro

da empresa autoriza 0 pagamento.
16.4 Quem confere as guias de recolhimento?
A conferencia é feito pelo escritdrio e também pelo setor financeiro.
16.5 Existem notificagOes fiscais relativas ao FGTS? Anexe copia.
N&o existem.

16.6 Existem parcelamentos de FGTS? Anexe cépia, destacando o valor do principal e

encargos.

Nao existem.

17 RECOLHIMENTO DO IMPOSTO SINDICAL

17.1 Relacione os sindicatos aos quais a empresa recolheu imposto no presente exercicio,

destacando os patronais.
Sindilojas
17.2 Como sdo informados a contabilidade as parcelas de imposto sindical retidas?

O sistema folha estd parametrizado com a contabilidade, assim quando gerado o débito na

folha vai automatico para a contabilidade. Menos as guias patronais, que o € manual.
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17.3 Como séao efetuados os confrontos com a contabilidade relativos ao imposto? Em que

ocasites?
Conferéncia com a contabilidade e a folha.
17.4 Guias de recolhimento: Quem elabora? Quem confere? Quem autoriza o pagamento?

O sistema da folha elabora, onde ele ja é configurado para gerar os descontos sindicais e

guias.

18 RECOLHIMENTO DO IMPOSTO DE RENDA NA FONTE

18.1 Que departamento (s) da empresa elabora (m) recibos e outros documentos com

retencdo do IRF?
Séo elaborados no escritorio de contabilidade, na folha de pagamento.

18.2 Para fins de recolhimento, como é feita a coordenacéo das retencdes?

O sistema gera o desconto mensal na folha, sai uma Unica guia para a empresa com 0

desconto para todos os funcionarios.
18.3 Guias de recolhimento: Quem elabora? Quem confere? Quem autoriza o pagamento?

A elaboracdo das guias é feita no sistema, pelo escritério de contabilidade no momento do
fechamento da folha, no escritorio conferem o sistema folha, as guias e sefip, e o setor financeiro

da empresa autoriza o pagamento.

18.4 Como séo efetuados os confrontos com a contabilidade relativos ao imposto? Em que

ocasifes?

Os confrontos sao efetuados mensalmente, no fechamento da contabilidade.

19 RECOLHIMENTO DO SALARIO EDUCAQAO
19.1 Em qual percentual a empresa vem contribuindo para o salério educacéo?

5,8% sobre a folha.
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19.2 Qual é a base de célculo da contribuicao?
A base de calculo é 31.670,24

19.3 Como vem sendo realizado o recolhimento de salario educacédo?
E pago na guia INSS, terceiros.

19.4 Confronto pessoal/contabilidade: Qual a periodicidade? Quem faz? Como é

apresentado?
O confronto é feito mensalmente pela contabilidade.
19.5 Escola mantida pela empresa: Nome? Nivel de ensino?

Nao.

20 LIVROS E DOCUMENTOS

Indique com um “X” os documentos a disposi¢ao da fiscalizacdo colocando a localiza¢ao
dos mesmos na empresa.

DOCUMENTOS LOCALIZACAO

( ) Quadro de horario

(X) Livro ou ficha registro de empregados Escritorio Contabil

(X) Folhas de pagamento Escritorio Contabil

(X) Relacéo de empregados Escritério Contébil —
Empresa

() Acordos de compensacao e/ou prorrogacao de horario

(X) Guias de imposto sindical
(X) Cartdes ou livro ponto

(X) Exames médicos

(X) Recibos de férias

(X) Livro registro de inspecéo

Escritério Contabil
Empresa

Escritorio Contébil — Clinica
Médica

Escritério Contabil

Escritorio Contabil
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(X) Estatutos ou contrato social (com alteracGes) Escritorio Contabil
(X) Guias de INSS Escritorio Contabil
(X) Guias de FGTS Escritorio Contabil
(X) Guias de IRF Escritério Contabil
(X) Fichas de salario familia Escritorio Contabil

(X) Termos de responsabilidade para fins de salario familia Escritorio Contabil
e IR

(X) Cadastro geral de empregados e desempregados Escritorio Contabil

( ) Escala de revezamento

(X) Atas da CIPA Escritério Contébil —
Empresa

(X) Convencéo ou acordo coletivo Escritério Contébil —
Empresa

21 SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

21.1 A empresa tem Servico Terceirizado em Seguranca e Medicina do Trabalho?
Sim.

21.2 Os integrantes da SESMT s&o registrados no Ministério do Trabalho?
Sim.

21.3 A empresa tem constituida a CIPA?

A empresa ainda nao possui constituida a CIPA, mas estd em constituicéo.

22 REPRESENTACAO JUNTO A JUSTICA DO TRABALHO
22.1 Cite as pessoas autorizadas a representar a empresa perante a Justica do Trabalho.
Sécio Administrador.

22.2 Sao passadas procuracdes especificas ou 0 mandato é amplo, quanto a atuagdo na
Justica do Trabalho?

Né&o aconteceu nenhum caso na empresa.



121

23 ASSESSORIA E CONSULTORIA TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA

Citar o nome e endereco completos dos assessores e consultores na area trabalhista e
previdenciaria:

O Contador da empresa.



