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RESUMO

CRUZ, Roana Dressler da. Controles Internos: Uma ferramenta de gestdo no setor de
Departamaneto de Pessoal. Soledade, 2013. 77f. Trabalho de Concluséo de Curso (Curso de
Ciéncias Contabeis). UPF, 2013.

O presente estudo buscou analisar os controles internos no setor de Departamento de Pessoal
de uma empresa de laticinios da regido, Laticinios Rei Sul. O objetivo desta pesquisa foi
determinar quais informagdes, Uteis a tomada de deciséo, os controles internos implementados
geram, e quais poderiam gerar, para posterior utilizacdo destas pelo administrador. Para
realizacdo do mesmo, utilizou-se uma pesquisa descritiva, de abordagem qualitativa,
delineada para um estudo de caso. Para a coleta de dados foi realizada entrevista com o0s
sOcios responsaveis e a partir de suas respostas foi criado um fluxograma e organograma da
estrutura da empresa. Apos, foi aplicado questionario aos administradores do setor com
questdes pertinentes a todas as areas do Departamento de Pessoal, avaliando-se o controle
interno e também se utilizou de outras técnicas de auditoria como inspecdo, observacao e
confirmacdo das informacdes colhidas. Conclui-se ao final deste estudo que existem varias
deficiéncias nos controles internos da empresa, dentre elas se destacam a falta de
planejamento de férias, prazo de retencdo da carteira de trabalho e em especial a chegada de
informacdo até o gestor a tempo de tomar a decisdo adequada para situagfes cotidianas que
ocorrem no Departamento de Pessoal. Com essa pesquisa buscou-se demonstrar os beneficios
do controle interno e foram apresentadas sugestdes para melhorias nas falhas dos controles
atuais evitando assim futuros passivos onerosos para a empresa analisada.

Palavras-chaves: Controle Interno, Departamento de Pessoal, Tomada de Deciséo.



LISTA DE QUADROS

Quadro 1 — ContribuiGa0 80 INSS.........ooiiiiii e 39
Quadro 2 — Tabela Progressiva para calculo mensal do imposto sobre a Renda da Pessoa

Fisica ano-Calendario 2013..........ooiiieieieieie et 40
Quadro 3 — Organograma da Estrutura Hierarquica da Industria de Laticinios Rei Sul...... 50

Quadro 4 — Fluxograma das Rotinas Trabalhistas da EMPresa..........cccocevevvevieeiecivesnennnns 51



AICPA

AUDIBRA
BACEN
CAGED
CEF
CFC
CLT
CPC
CRC
CTPS
CVvM
GRRF
FGTS

GFIP

IBRACON
INSS
NBC

PPP

RAIS

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Comité de Procedimentos de Auditoria do Instituto Americano de Contadores
Publicos Certificados

Instituto de Auditores Internos do Brasil

Banco Central do Brasil

Cadastro Geral de Empregados e Desempregados

Caixa Econdmica Federal

Conselho Federal de Contabilidade

Consolidacao das Leis Trabalhistas

Comité de Pronunciamentos Contabeis

Conselho Regional de Contabilidade

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

Comissao de Valores Mobiliarios

Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS

Fundo de Garantia de Tempo de Servico

Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico e
Informagdes a Previdéncia Social

Instituto Brasileiro de Contadores

Instituto Nacional do Seguro Social

Normas Brasileiras de Contabilidade

Perfil Profissiografico Previdenciario

Relacdo Anual de Informacdes Sociais



1.1
1.2
1.3
1.3.1

1.3.2

2.1
2.1.1
2.2
2.2.1
2.2.2
2.2.3
2.3
2.4
2.5
2.6
2.6.1
2.6.2
2.6.3
2.6.4
2.6.5
2.6.6

2.6.7

SUMARIO

[N ERI0] 51610710 J TR 10
CONTEXTUALIZACAO .......oooeeeeeeieeeseereees et sen s 10
IDENTIFICA(;AO E JUSTIFICATIVA DO PROBLEMA ..o 12
OBUIETIVOS. ..ottt e et e e st e e et e e annes 14
ODJEUIVO G ... 14
ODbjetivos ESPECITICOS.......ciiiiiiicie et 14
REFRENCIAL TEORICO........cooioieiieeeeeeeeeeeeee et 15
CONTABILIDADE ...t 15
Principios Fundamentais de Contabilidade...............ccocooeiiiiiniiiiiicee, 16
AUDITORIA et snee s 20
Principios Eticos Profissionais de AUItOria...........cccocueveevrceercvecereceeeeceeeae, 22
NOIMAS A& AUTITONTA ....c.voviiiieiiiiieee s 23
Papéis de Trabalno ... s 24
AUDITORIA EXTERNA ... 25
AUDITORIA INTERNA .t 28
CONTROLES INTERNOS ... 29
DEPARTAMENTO DE PESSOAL ...oooiiiiiiie ettt 31
AGIMISSEO .ttt bbb bbb 31
Rescisdo do Contrato de Trabalno ... 33
QUAAIO A8 HOFANIO.......ccviiieciececeee et 34
Livro ou RelOGIO PONTO........coiiiiiic e 34
Jornada de TrabalNo..........ccocoiiiii e 34
SBIATTO ... 35
HOPAS EXEFAS.....oeiiiiiiee e 36



28,8 IS, oo — 36

2.6.9 Adicional de Insalubridade.............ccccooiiiiiiiiiii 36
2.6.10 Adicional de Periculosidade...........ccooiiiiiiiiiiiiiieeee e 37
2.6.11 AdICIONAI NOTUINO.......oiiiiiiiieiieii s 37
2.6.12 ContribUiGA0 SINAICAL ......ccooiiiiiiiiie s 38
2.6.13 Fundo de Garantia do Tempo de SErVIGO .......c.ccccviererereniresisieee e 38
2.6.14 Instituto Nacional do Seguro SOocCial ..........ccccoovveiiiiiic i 39
2.6.15 Imposto de Renda Retido Na FONTE .........cccoeiiiiiiiiiiieee e 39
2.6.16 Relacdo Anual de INformagies SOCIAIS.........cccvveiieiiiieiie i 40

2.6.17 Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico e

Informac6es a Previdéncia SOCIal ............coooviiiiiiiicc e 41
2.6.18 Cadastro Geral de Empregados e Desempregados ...........ccoovvvereenereneneniennenns 41
2.7 CONTROLES NAS FOLHAS DE PAGAMENTOS ... 42
3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS .......c.ooviveeeiereereeeereeeeee e, 44
3.1 CLASSIFICACAO E DELINEAMENTO DA PESQUISA.......o.coovvveeereeeeereen. 44
3.1.1 Classificacdo quanto aos ODJEtIVOS .........cooiiiiiiiiiiiiece e 44
3.1.2 Classificacdo quanto aos Procedimentos ...........ccovvevverieiieeneeie e eseeseeseenens 45
3.1.3 Classificacdo quanto a Abordagem do Problema..........ccccooeiiiiiiniinicniennnen, 46
3.2 PLANQO DE COLETA DE DADOS ..o 47
3.3 ANALISE E INTERPRETAQAO DOS DADOS......cieiieee e 47
34 LII\/IITA(;@ES DO ESTUDO ..ottt 47
4 APRESENTACAO DOS RESULTADOS ......cooviverieeseeiesseeseeieses s, 49
4.1 A EMPRESA . ...ttt anee s 49
4.2 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS........cccovovieereierereeiesesenssesenenion, 50
4.2.1 Relatorio de ReSUITATOS ........ccoiviiiiiiiiee s 53
4.2, 1.1 AGMISSOES ...tttk bbb bbbttt 53
4.2. 1.2 DEIMISSOES ...ttt bbbt bbbttt 54

4.2.1.3 Transferéncias € PrOMOGOES .........coueiririeriiriiiiesiesiesiisiieee et 54



B2, 0.4 SAIATTOS. ...t 55

4.2.1.5 Livro 0U RelOQIO PONTO .......eoiiiiieiicciece ettt 55
4.2.1.6 HOrario de Trabalno .........cccooiiiiiiiiieicee e 56
4.2.1.7 AUtOriZagdes PAra SATUAS .....cc.veveiierieeieeie e este e e et e e ste e sra e e e snaesreenaenneas 56
4.2.1.8 FRIIAS ..ottt ettt ettt ettt ettt e et b e e R s e st e b et et ebeateaneene e 57
43  RECOMENDAGOES E SUGESTOES A EMPRESA........cooviiniiniieisessiseisninns 57
5 CONSIDERACOES FINAIS .....oovieeeeeeeeeeeeeee et 60
REFERENCIAS ..ottt 62
APENDICE ..ottt 66

APENDICE A — QUESTIONARIO DE AVALIACAO DE CONTROLES INTERNOS.. 67



1. INTRODUCAO

Neste capitulo serd4 apresentado a contextualizacdo do estudo, a identificacdo e

justificativa do problema de pesquisa e 0s objetivos a serem alcangados.

1.1 CONTEXTUALIZACAO

Entende-se que o estudo da Contabilidade é relevante para a gestdo dos negocios das
organizagOes, Attie (1998, p. 24) afirma que “a contabilidade tem a finalidade precipua de
promover os 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 variacbes em sua

posi¢do patrimonial”.

ludicibus (2010, p.93) tambem comenta que do ponto de vista cientifico, “a
Contabilidade manifesta-se na correta apresentagdo do Patriménio e na apreensao e analise

das causas das suas mutagoes”.

Ao referir-se ao patriménio, pode-se considerar que “o patrimoénio € o conjunto de
riquezas de propriedade de alguém ou de uma empresa e o controle é feito através de coleta,
armazenamento e processamento das informacdes oriundas dos fatos que alteram essa massa
patrimonial” (PADOVEZE 2004, p.29).

As informacdes geradas pela Contabilidade possuem grande importancia conforme
ludicibus (2010, p.94):

A precisdo das informages demandadas pelos usudrios e o proprio desenvolvimento
de aplicagdes praticas da Contabilidade dependerdo, sempre, da observancia dos
seus Principios cuja aplicacdo a solucéo de situagdes concretas deverd considerar o
contexto econdmico, tecnolégico, institucional e social em que os procedimentos
serdo aplicados.
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“Os usuarios tanto podem ser internos como externos ¢ com interesses diversificados,
razdo pela qual as informagOes geradas pela Entidade devem ser amplas e fidedignas e, pelo

menos, suficientes para a avaliagdo da sua situagio patrimonial” (IUDICIBUS, 2010, p. 94).

Dentre os variados assuntos abrangidos pela Contabilidade, este trabalho teve énfase

nos controles internos do setor de Departamento de Pessoal das organizages.

Em se tratando de controles, entende-se controle conforme Atkinson (2000, p. 581)
como “o conjunto de métodos e ferramentas que os membros da empresa usam para manté-la

na trajetoria para alcancar seus objetivos”.

O controle interno conforme Almeida (2010, p. 42) “representa em uma organizacdo o
conjunto de procedimentos, métodos ou rotinas com 0s objetivos de proteger os ativos,
produzir dados contabeis confiaveis e ajudar a administracdo na conducdo ordenada dos

negdcios da empresa”.

O comité de procedimentos de auditoria do instituto americano de contadores publicos
certificados, AICPA apud Attie (1998, p.110) destaca:

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

Pouco valeria a empresa implantar um excelente sistema de controle interno se nédo
existisse alguém para conferir se esta sendo cumprido o que foi determinado, ou se 0s
sistemas atualmente utilizados ndo deveriam ser readaptados. (ALMEIDA, 2010).

A auditoria possui extrema importancia neste &mbito, pois conforme Attie, (1998, p.
25) “a auditoria € uma especializacdo contabil voltada a testar a eficiéncia e eficacia de
controle patrimonial implantado com o objetivo de expressar uma opinido sobre determinado
dado”.

Quanto a forma de intervencédo, Almeida (2010, p. 106), cita que:

O Objetivo principal do auditor externo ou independente é emitir uma opinido ou
parecer sobre as demonstracGes financeiras, observando se foram preparadas de
acordo com os principios fundamentais de contabilidade, se esses principios foram
aplicados com uniformidade nesse exercicio social em compara¢do com o exercicio
social anterior e se todas as informacdes necessarias foram divulgadas, para que o
leitor tenha um perfeito entendimento sobre essas demonstragdes.
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Sobre a auditoria interna, Attie (1992, p. 28-29) aponta que a auditoria interna possuli
como objetivo “auxiliar os membros da administracdo a desincumbirem-se eficazmente de
suas responsabilidades. Para tanto, a auditoria interna lhes fornece analise, avaliacOes,
recomendacdes, assessoria e informacoes relativas as atividades examinadas”.

No que diz respeito ao Departamento de Pessoal das empresas, a Colecdo Seminarios
CRC-SP/IBRACON (2000, p.27), enfatiza que “sob muitos aspectos, o assunto administragéo
de pessoal é importante para a vida da empresa, pois qualquer modificagdo em seu quadro,

por mais simples que seja, estara vinculada a essa area”.

Qualquer movimentacdo de funcionarios, admissdes, demissdes, gera impacto dentro

da organizacdo e podera acarretar eventual contingéncia trabalhista.

Além disto, por ser um departamento que muitas vezes se utiliza de “dinheiro vivo”,
poderd, por muitos caminhos, ocultar fraudes e desvios. (CRC-SP/IBRACON, 2000, p.27).

O sitio do CRC/SP (2013) define que ““as distor¢cBes nas demonstracBes contébeis
podem originar-se de fraude ou erro. O fator distintivo entre fraude e erro esta no fato de ser
intencional ou ndo intencional a acdo subjacente que resulta em distorcdo nas demonstracdes

contabeis”.

Por consequéncia, analisa-se que possuir um controle interno eficaz no setor de
Departamento de Pessoal, que ndo burocratize a empresa, mas que atenda suas necessidades e

de seus colaboradores sem prejudica-los, é viavel e de grande importancia.

1.2 IDENTIFICACAO E JUSTIFICATIVA DO PROBLEMA

Afirma a Equipe de Professores da FEA/USP (1998, p.21) que “a contabilidade, na
qualidade de ciéncia aplicada, com metodologia especialmente concebida para captar,
registrar, acumular, resumir e interpretar os fendmenos que afetam as situacGes patrimoniais,

financeiras e econdmicas”.

Como faz notar, Attie (1998, p. 24):
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A metodologia contabil consiste na captacdo, classificacdo, calculos das operacdes
caracterizadas pela documentacdo interna e externa, para que, por sua vez, sejam
registrados de forma permanente, armazenados e compilados de acordo com a
natureza e homogeneidade dos eventos e fatos administrativos e segundo principios
contabeis e 6rgdos reguladores para uma melhor andlise e interpretacdo das
informacdes contidas nas demonstracfes contabeis.

Marion, (2009, p. 28), ressalta, “que a Contabilidade ndo deve ser feita visando
basicamente atender as exigéncias do governo, mas, 0 que é muito mais importante, auxiliar
as pessoas a tomarem decisoes”.

Dentro do contexto contabil, a auditoria € um dos objetos de estudo deste trabalho.
Attie (1998, p.26) salienta que “a acdo da auditoria ndo pode se limitar aquilo que estd
registrado nos livros oficiais, mas também aquilo que pode ter sido omitido nos registros
principais”.

“As empresas devem estar atentas aos fatos que ocorrem na realizacdo das tarefas
delegadas a cada setor de atividades, pois dados podem ser omitidos por erros ou fraudes,

transformando a situacéo do patrimonio das mesmas”. (ATTIE, 1998, p.26).

Sobre os controles internos, Almeida, (2010, p. 42) entende que “os controles internos

funcionam como uma peneira na deteccao de erros e irregularidades”.

Pode-se dizer que o Departamento de Pessoal é uma das pecas chave dentro das

organizacgOes, conforme o sitio do Portal da Educagéo:

E a érea de trabalho, onde sdo executadas todas as rotinas trabalhistas, desde a
admissdo do colaborador na empresa até seu desligamento do quadro de
funcionarios, se for 0 caso.
E também onde sdo feitas todas as execugbes da folha de pagamento, e
posteriormente o pagamento do salario mensal de cada funcionario e muitas outras
tarefas que sao realizadas no decorrer das exigéncias trabalhistas, que constam CLT
- Consolidacdo das Leis do Trabalho, onde esta localizada a maioria das leis do
trabalho exigidas e executadas em nosso Pais.

Em se tratando de Controles Internos do setor de Departamento de Pessoal das
empresas o presente trabalho buscou responder: os controles internos do setor do
Departamento de Pessoal representam uma ferramenta de gestdo capaz de auxiliar as

empresas em sua tomada de decisdes?
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1.3 OBJETIVOS

Os objetivos definem a pesquisa realizada e o que se quer atingir com ela. Também

procuram responder o problema de pesquisa e quais métodos serdo aplicados para tal.

1.3.1 Objetivo Geral

Analisar os controles internos do Departamento Pessoal da empresa Laticinios Rei Sul

e determinar que informacoes Uteis a tomada de decisao sdo geradas pelos mesmos.

1.3.2 Objetivos Especificos

a) Levantar quais controles internos a empresa adota atualmente em suas Rotinas

Trabalhistas;
b) Testar os controles internos atraves de questionario;

c) Elencar quais informagdes Uteis estes controles internos proporcionam para

tomada de decisé&o;
d) Determinar se existem deficiéncias de informagdes com os controles atuais;

e) Indicar controles internos que supram as necessidades da empresa na tomada de

decisdo no Departamento de Pessoal



2 REFERENCIAL TEORICO

Este capitulo apresenta a revisdo bibliografica referente ao tema abordado nesta
pesquisa, abrangendo a Contabilidade Geral e se direcionando para a auditoria e controles

internos no Departamento de Pessoal, foco do trabalho.

2.1 CONTABILIDADE

A contabilidade através de seus relatorios deve ter condigbes de municiar a
administracdo com as informagOes necessarias a um acompanhamento sistematico das
operacdes em tempo habil e com informagdes objetivas a respeito das empresas

Desse modo, “o objetivo principal da contabilidade é coletar, registrar, resumir,
analisar e relatar, em termos monetérios, informacdes acerca dos negécios das companhias.”
(ALMEIDA, 2002, p. 13).

Muller, (2009, p.3) destaca que “a Contabilidade capta dados, processa-os e fornece-0s
aos seus usuarios na forma de demonstrativos contabeis ou relatorios”.
A Equipe de Professores da FEA/USP (1998, p. 26), enfatiza que:

Todo o trabalho de acumulacdo de registros e dados sistematicamente classificados,
que constitui a rotina contabil, tem por finalidade inserir os dados colhidos em
relatérios contabeis, os quais devem ainda ser interpretados, no sentido contébil, por
profissional habilitado, a fim de proporcionar & administragdo e aos demais
interessados  informacBes  relevantes para a tomada de  decisdes.
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De acordo com o Comité de Pronunciamentos Contabeis - CPC 26 (2013) “por meio
das demonstracdes contabeis € que se pode ter uma analise da situacdo patrimonial e
financeira da entidade e com as analises destas auxiliar as tomadas de decisbes perante o
mercado”.

Demonstragdes Contabeis, segundo CPC 26 (2013):

As demonstragdes contabeis sdo uma representacdo estruturada da posicao
patrimonial e financeira e do desempenho da entidade. O objetivo das
demonstragdes contabeis é o de proporcionar informacdo acerca da posicdo
patrimonial e financeira, do desempenho e dos fluxos de caixa da entidade que seja
atil a um grande ndmero de usuérios em suas avaliacdes e tomada de decisGes
econdmicas.

Franco e Marra (2001, p. 28) salientam que “as demonstracdes contabeis destinam-se
ndo somente a auxiliar os 6rgdos administrativos do patriménio, como também a resguardar
0s interesses de terceiros a ele vinculados [...]”.

Assim, as demonstracdes contabeis sdo pecas importantes para tomada de decisGes dos

gestores das empresas.

2.1.1 Principios Fundamentais de Contabilidade

A contabilidade baseia-se em principios para realizacao de suas atividades.
Conforme o sitio do Conselho Regional de Contabilidade - CRC-RS (2013):

Os Principios de Contabilidade representam a esséncia das doutrinas e teorias
relativas a Ciéncia da Contabilidade, consoante o entendimento predominante nos
universos cientifico e profissional de nosso Pais. Concernem, pois, a Contabilidade
no seu sentido mais amplo de ciéncia social, cujo objeto é o Patrimbnio das
Entidades.

Ainda neste contexto pode-se citar como Principios Fundamentais da Contabilidade: O
da Entidade, da Continuidade, da Oportunidade, do Registro pelo Valor Original, da
Atualizacdo Monetaria, da Competéncia e da Prudéncia. CONSELHO FEDERAL DE
CONTABILIDADE - CFC (2008, P. 11):
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a) Principio da Entidade

O Principio da Entidade segundo o CFC (2008, p.12):

reconhece o Patrimdnio como objeto da Contabilidade e afirma a autonomia
patrimonial, a necessidade da diferenciacdo de um Patrimdnio particular no universo
dos patrimdnios existentes, independentemente de pertencer a uma pessoa, um
conjunto de pessoas, uma sociedade ou instituicio de qualquer natureza ou
finalidade, com ou sem fins lucrativos. Por consequéncia nesta acepcdo, o
Patrimonio nao se confunde com aqueles dos seus socios ou proprietarios, no caso
de sociedade ou instituig&o.

“A soma ou agregag¢ao contabil de patriménio autbnomo néo resulta em nova Entidade,
mas numa unidade de natureza econdmica contabil”. (NEVES; VICECONTI, 2004, p. 262).

Portanto, com base no Principio da Entidade, entende-se que o Patrimdnio dos socios

ou proprietarios ndo se confunde com o Patriménio da Entidade.

b) Principio da Continuidade

O Principio da Continuidade, conforme ludicibus (2010, p.35):

a entidade é vista como capaz de manipular fatores, de agregar utilidade aos mesmos
para, assim, obter suas receitas, e ndo é vista como vendedora dos ativos que ndo
forem especificamente destinados a venda. Se, entretanto, houver evidéncia de que
ndo continuara operando por um periodo razoavel (como, por exemplo, quando
existirem grandes prejuizos, historicos e persistentes, bem como outras evidéncias),
o contador auditor deveria informar o leitor a respeito desta circunstancia.

De acordo com este Principio, compreende-se que a empresa nasce com a premissa de

tempo de vida indeterminado.

c) Principio da Oportunidade

O Principio da Oportunidade conforme CFC (2008, p. 27) “refere-se,
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simultaneamente, a tempestividade e a integridade do registro do patriménio e das suas
mutacdes, determinando que este seja feito de imediato e com extensdo correta,

independentemente das causas que as originaram”.

Entdo, pode-se citar que o Principio da Oportunidade refere-se a representatividade do

registro patrimonial em tempo habil e 0 mais integro possivel.

d) Principio do Registro pelo Valor Original

Iudicibus (2010, p.99) faz notar que ‘“os componentes do patrimdénio devem ser
registrados pelos valores originais das transacfes com o mundo exterior, expressos a valor

presente na moeda do Pais [...]”.

Neves e Viceconti (2004, p. 263) enfatizam que deste Principio resulta:

A avaliagdo dos componentes patrimoniais deve ser feita com base nos valores de
entrada, considerando-se como tais os resultados do consenso com 0s agentes
externos ou da imposicdo destes;

Uma vez integrado no patrimdénio, o bem, direito ou obrigacdo ndo poderdo ter
alterados seus valores intrinsecos, admitindo-se, tdo somente, sua decomposicdo em
elementos e/ ou sua agregacado, parcial ou integral, a outros elementos patrimoniais;

L]

Percebe-se por tanto que este Principio refere-se ao registro do bem pelo valor de sua

aquisicdo em moeda corrente.

e) Principio da Atualizacdo Monetaria

Conforme O CFC (2008, p. 33):

O Principio da Atualizacdo Monetéria existe em funcdo do fato de que a moeda —
embora universalmente aceita como medida de valor — ndo representa unidade
constante de poder aquisitivo. Por consequéncia, sua expressao formal deve ser
ajustada, afim de que permanecam substancialmente corretos — isto é, segundo as
transacBes originais — o0s valores dos componentes patrimoniais e, via de
decorréncia, o Patriménio Liquido.
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“Os efeitos da alteracdo do poder aquisitivo da moeda nacional devem ser
reconhecidos nos registros contabeis através do ajustamento da expressdo formal dos valores
dos componentes patrimoniais”. (NEVES, VICECONTI, 2004, p. 263)

Pode-se dizer entdo, que o Principio da Atualizacdo Monetaria baseia-se em um

ajustamento dos valores dos componentes patrimoniais da entidade.

f) O Principio da Competéncia

De acordo com CFC (2008, p. 34) no Principio da Competéncia “As receitas e as
despesas devem ser incluidas na apuracdo do resultado do periodo em que ocorrerem, sempre
simultaneamente quando se correlacionarem, independentemente de recebimento ou

pagamento”.

Entdo, entende-se que este Principio trata do registro das informagfes contabeis no
periodo em que realmente ocorrerem ndo importando o referido pagamento ou recebimento de

despesas e receitas.

g) Principio da Prudéncia

Este Principio define “ado¢do do menor valor para os componentes do Ativo e do
maior para os do Passivo, sempre que se apresentem alternativas igualmente validas para a

quantificacio das mutacdes patrimoniais que alterem o Patriménio Liquido” (IUDICIBUS,
2010, p. 105).

Levando em consideracdo este Principio, compreende-se que este tipo de mensuracao
objetiva 0 menor resultado no valor do Patriménio Liquido para compensar possiveis

incertezas de variabilidade.

Entdo, ludicibus (2010, p. 93) conclui que “Os principios simplesmente sdo e, portanto
preexistem as normas, fundamentando e justificando a acdo, enquanto aquelas a dirigem na
pratica”.

“A inobservancia dos Principios de Contabilidade constitui infracdo as alineas c, d e e
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do art. 27 do Decreto-Lei n° 9.295, de 27 de maio de 1946 e, quando aplicavel, ao Cddigo de
Etica Profissional do Contabilista”. (NEVES, VICECONTI, 2004, p. 264)

Concluindo, pode-se dizer que os Principios Fundamentais de Contabilidade formam
uma estrutura que serve de base de conduta para os contadores exercerem suas atividades com

zelo e de acordo com que exige a legislacé@o contabil.

2.2 AUDITORIA

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

Conforme Atkinson et al (2000, p. 87) “Eficiéncia é caracteristica que se refere a
habilidade de um processo em alcangar seus objetivos” e “Eficacia é um processo
caracteristico que se refere a habilidade de usar um minimo de recursos possivel para fazer
alguma coisa”.

Para Crepaldi (2000, p. 27) O objetivo da auditoria é o “processo pelo qual o auditor
se certifica da veracidade das demonstragcbes financeiras preparadas pela companhia
auditada”.

Franco, Marra (2001, p. 260) afirmam que:

Para mensurar a adequacdo e confiabilidade dos registros e das demonstracBes
contabeis, a Contabilidade utiliza-se também de uma técnica que lhe é propria,
chamada auditoria, que consiste no exame de documentos, livros e registros,
inspec¢des, obtencdo de informaces e confirmagdes internas e externas, obedecendo
a normas apropriadas de procedimento, objetivando verificar se as demonstracdes
contabeis representam adequadamente a situacdo nelas demonstrada, de acordo com
principios fundamentais e normas de contabilidade, aplicados de maneira uniforme.

Portanto, pode-se entender a auditoria como a técnica contébil pela qual séo
confirmados os registros procedidos pela Contabilidade.

O auditor deve ser um contador e cabe a ele expressar uma opinido sobre as
demonstragdes contabeis e situacdo da empresa auditada perante o mercado. Para isso, ele tem
que conhecer as atividades da empresa da qual executara seu trabalho aplicando um volume

de testes necessarios e suficientes para uma base confiavel de sua atividade.
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Attie (1998, p.32) afirma que “a funcdo da auditoria deve ser exercida em carater de
entendimento e que o trabalho executado tenha e mereca toda a credibilidade possivel, ndo
sendo permissivel existir qualquer sombra de duvida quanto a honestidade e aos padrdes
morais do auditor”.

No parecer do auditor deve constar se este possui asseguracao razoavel, ou seja, se seu
trabalho esté livre de distorcao relevante e de fraude ou erro tornando confiavel seu trabalho.
Melhem e Costa (2011, p.19) entendem que asseguracdo razoavel ¢ “um nivel elevado de
seguranga, conseguido quando o auditor consegue evidéncia de auditoria apropriada e
suficiente para reduzir o riso de auditoria a um nivel aceitavel”.

Franco e Marra (2001, p. 61) descrevem risco de auditoria como “a possibilidade de o
autor vir a emitir uma opinido tecnicamente inadequada sobre as demonstracdes contabeis
significativamente incorretas”.

Florentino (1988, p.132) descreve que “convém observar que as fraudes ndo séo
praticadas somente por funcionarios ou empregados. Grande parte delas também se processa
orientada pela administracdo ou dire¢do da empresa [...]".

Alguns aspectos de fraudes que podem ser levadas em conta, conforme Florentino
(1988, p. 132) séo:

a. Lesar o fisco;

b. Prejudicar ou favorecer acionistas (aumentando ou diminuindo o lucro ou
prejuizo);

c. Apresentar situacGes irreais junto a banqueiros, fornecedores, financiadores, ou
credores (principalmente apresentando Balangos com Passivos omitidos, para
dar uma ideia de falsa liquidez).

d. Prejudicar ou favorecer determinadas transacfes com terceiros (ndo
cumprimento de clausulas contratuais etc.)

Franco e Marra (2001, p. 40) afirmam que a evolugdo da auditoria “ocorreu
paralelamente ao desenvolvimento econémico, que gerou as grandes empresas, formadas por
capitais de muitas pessoas, que tém na confirmacdo dos registros contabeis a protecdo ao seu

patriménio”.

Pode-se, entdo, de forma sucinta definir a auditoria como o levantamento, estudo e
avaliacdo das transacdes, procedimentos, operacdes, rotinas e das demonstracdes contabeis de

uma entidade.



22

2.2.1 Principios Eticos Profissionais de Auditoria

A pessoa auditor deve obedecer a alguns principios éticos profissionais no exercicio de
sua profissdo. Attie (1998, p. 32) cita como “Principios Eticos Profissionais: independéncia,

integridade, eficiéncia e confidencialidade”.

a) Independéncia

De acordo com Franco ¢ Marra (2001, p.83) “o auditor deve ser independente, ndo
podendo deixar-se influenciar por fatores estranhos, por preconceitos ou quaisquer outros
elementos materiais ou afetivos que resultem perda, efetiva ou aparente, de sua
independéncia”.

A independéncia é elementar na conduta dos trabalhos de auditoria para manter a

credibilidade dos mesmos.

b) Integridade

Com relacdo a Integridade, Attie (1998, p. 33) salienta que:

O auditor deve ser integro em todos 0s seus compromissos que envolvam:

a. a empresa auditada quanto as suas exposicGes e opinides, exercicio de seu
trabalho e o0s servigos e honorarios profissionais;

b. o publico em geral e pessoas interessadas na opinido emitida pelo auditor
independente, transmitindo validade e certificando a veracidade das informacdes
contidas nas demonstracdes financeiras ou de exposicdes quando ndo refletidas a
realidade em tais demonstragdes;

c. a entidade de classe a qual pertenca, sendo leal quanto & concorréncia dos
Servigos junto a terceiros, ndo concessdo de beneficios financeiros ou aviltando
honorérios, colocando em risco os objetivos do trabalho.

A integridade dos auditores estabelece crédito e desta forma fornece a base para a

confiabilidade atribuida a seus julgamentos.
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c) Eficiéncia

O auditor deve ser eficiente e procurar a delimitar seu trabalho de tal forma ao alcance
de suas metas. Attie (1998, p. 34) salienta que o servigo deve “ser estabelecido mediante uma
abrangéncia técnica adequada, estimando-se, dentro do possivel, perspectivas de sua
concretizagao quanto aos prazos, extensao € momento de obtencdo das provas”.

Este Principio pode ser norteado pela ideia de acdo, para produzir resultado de modo

mais rapido e preciso possivel.

d) Confidencialidade

O trabalho do auditor muitas vezes exige que ele tenha irrestrito acesso a diversas
informacdes, entdo este principio conforme Attie (1998, p. 34):

torna-se elementar na atividade da auditoria e as informagBes obtidas somente
podem ser usadas na execucdo do servigo para o qual o auditor foi contratado, ndo
devendo ele, em nenhuma hipoétese, divulgar fatos que conheca e/ou utilizar-se
dessas informacdes em seu préprio beneficio ou de terceiros.

Portanto, entende-se que a auditoria exige um perfil ético ao se relacionar com as
informacGes necessarias para exercicio de sua atividade de tal forma que se torne confiavel ao

ver dos usuarios de seu trabalho.

2.2.2 Normas de Auditoria

A auditoria contabil baseia-se em normas que de acordo com a Revista CRC-RS

As Normas de Auditoria utilizam a mesma codificacdo numérica das normas
internacionais, estando estruturadas sob a égide da norma-mée NBC TA 200, a qual
deve ser utilizada como base quando da anélise das demais normas, visto que define
alcance e autoridade das demais normas, estabelece a linha divisoria entre as
responsabilidades da administracdo da entidade e do auditor, diferencia e define
estrutura de apresentacdo adequada e de conformidade, e ainda fixa os principais
conceitos a serem aplicados nos trabalhos de auditoria quais sejam 0s requisitos
éticos, o ceticismo profissional, o julgamento profissional e as evidéncias
apropriadas e suficientes de auditoria.
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O CFC-RS (2013) ainda complementa que as normas sdo elaboradas “com base em
estudos efetuados pelo Grupo de Trabalho do Conselho Federal de Contabilidade, que elabora
as Normas Brasileiras de Contabilidade com a colaboragdo do Instituto Brasileiro de
Contadores — Ibracon, da Comisséo de Valores Mobiliarios — CVM e do Banco Central do
Brasil - BACEN”.

“A Lei n® 4728, de 14 de julho de 1965, € o texto legal pioneiro a mencionar a
auditoria e o auditor independente. Essa lei institui, em bases consistentes, o chamado
Mercado de Capitais”. (FRANCO, MARRA, 2001, p. 45)

Portanto, o conhecimento prévio da legislacéo e a execucdo do trabalho de acordo com
0 que exigem os oOrgéos fiscalizadores e a correta adequacdo das empresas a norma € parte

fundamental das atividades de auditoria.

2.2.3 Papéis de Trabalho

O auditor trabalha com papéis de trabalho, Almeida (2010, p. 67) cita que “o auditor
deve colher elementos comprobatérios suficientes a fim de apoiar seu parecer sobre as

demonstragdes financeiras [...]".

Assim sendo, Motta (1992, p. 53) entende que os “papéis de trabalho incluem todas as
evidéncias obtidas pelo auditor para: mostrar o trabalho feito, os métodos e procedimentos

seguidos e as conclusdes a que se chegou”.

No final da auditoria, todos os papéis de trabalho deverao ter sido revisados e vistados
pelo responsavel que é um auditor experiente. “O gerente de auditoria tem a responsabilidade
de revisar o rascunho de relatérios preparados pelo encarregado e acrescentar o que for

necessario para a finalizagdo de relatério com base em sua maior experiéncia.” (MOTTA,

1992, p. 157).

Contudo, pode-se compreender que o planejamento adequado do trabalho de auditoria

estabelece condi¢des favoraveis para o alcance dos objetivos propostos.
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2.3 AUDITORIA EXTERNA

Com a evolucdo do sistema capitalista, as empresas precisaram ampliar suas
instalacbes e para isso buscar fontes externas de crédito atraves de empréstimos, dos
acionistas e outros terceiros 0s quais precisavam conhecer a situagdo da empresa para
financiar suas atividades e para isto precisavam conhecer a situacao atual da empresa e assim
surge a funcdo de auditor independente, uma pessoa que possa emitir uma opinido das
demonstragdes contabeis e que ndo possua vinculo empregaticio para maior confiabilidade
dos investidores e financiadores. (ALMEIDA, 2010)

O auditor externo é a pessoa sem vinculo empregaticio que tem por dever expressar
uma opinido sobre as demonstracfes contabeis das entidades.

A NBC TA 200, de acordo com sitio do CFC “trata das responsabilidades gerais do
auditor independente na conducdo de uma auditoria de demonstragbes contabeis em
conformidade com NBC TAs”.

De acordo com o sitio do Planalto (2013), a Lei n° 6385/76, caput do art.26 afirma

que:

Somente as empresas de auditoria contabil ou auditores contabeis independentes,
registrados na Comissdo de Valores Mobiliarios poderdo auditar, para os efeitos
desta Lei, as demonstracBes financeiras de companhias abertas e das instituicGes,
sociedades ou empresas que integram o sistema de distribuicdo e intermediacdo de
valores mobiliarios.

Attie (1998) ressalta que quanto a classificacdo dos pareceres dos auditores
independentes determinados pela Resolugdo CFC n° 700, de 24-4-1991, classifica-se

conforme a natureza da opinido que contém em:

- Parecer sem ressalva

- Parecer com ressalva

- Parecer adverso

- Parecer com abstencédo de opinido
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a) Parecer sem Ressalva

“O parecer sem ressalva ¢ emitido quando as demonstracdes financeiras da empresa
examinadas pelo auditor representam adequadamente a posi¢do patrimonial e financeira e 0
resultado das operacGes de acordo com os principios fundamentais de contabilidade” (ATTIE,
1998, p. 71), ou seja, as demonstracGes contabeis foram elaboradas de acordo com o que

prevé as normas e legislagdes vigentes e assim estdo explanando a real situagdo da empresa.

b) Parecer com Ressalva

Segundo Franco e Marra (2001, p.536) o parecer com ressalva deve ser emitido

quando existir:

Falta de comprovantes suficientes ou validos

Restri¢do ao alcance do exame

Afastamento dos principios fundamentais de contabilidade

Mudanca nos principios, ou método se sua aplica¢do, de um periodo para outro
Incertezas

A Equipe de Professores do Departamento de Ciéncias Contabeis e Atuariais da
Universidade de Brasilia (2001, p. 355) enfatiza que o parecer com ressalva deve ser emitido
“quando o auditor conclui que o efeito e qualquer discordancia ou restri¢do na extenséo de um
trabalho nao ¢ de tal magnitude que requeira parecer adverso ou abstengao de opiniao”.

Contudo, entende-se que o auditor emite o Parecer com Ressalva quando houve
alguma restricdo ndo generalizada nas demonstracdes contdbeis encontradas durante sua
atividade.

c) Parecer Adverso

O parecer adverso conforme Crepaldi (2000, p. 128) deve ser emitido “quando
verificar efeitos que, em sua opinido, comprometem substancialmente as demonstragdes

contabeis examinadas, a ponto de néo ser suficiente a simples ressalva no parecer”.
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Conforme a Equipe de Professores do Departamento de Ciéncias Contabeis e Atuariais
da Universidade de Brasilia (2001, p. 355) “o auditor emite opinido de que as demonstragdes
contabeis ndo estdo adequadamente representadas, nas datas e periodos indicados de acordo
com os Principios Fundamentais de Contabilidade [...]".

Este parecer é emitido quando as demonstracfes ndo refletem a realidade da empresa

assim modificando de maneira generalizada a explanacgdo destas demonstragdes.

d) Parecer com Abstencédo de Opiniéo

“O auditor deve dar negativa de parecer quando ele ndo obtém elementos
comprobatérios suficientes para formar sua opinido sobre as demonstracdes financeiras
tomadas em conjunto”. (ALMEIDA, 2010, p.420)

Quando existe alguma restricdo que ndo permita seguranca razoavel, o auditor emite
este tipo de parecer.

Ainda neste contexto, cabe-se citar que “O auditor ndo costuma examinar todos 0s
registros existentes ele aplica técnicas de amostragem para confeccdo de seu trabalho em
namero estipulado por ele suficiente a expressar sua opinido com confiabilidade"
(FLORENTINO, 1988). Os testes a serem aplicados para cada situagdo dependem do sistema
organizacional e dos controles ja existentes nas empresas.

O auditor por sua vez, ndo € obrigado a desvendar fraudes e erros, mas deve estar
atento para que esses atos nao venham a afetar seu parecer, pois de acordo com Attie (1998, p.
35) “o auditor pode ser responsabilizado pela ndo descoberta de fraude significativa em
consequéncia da negligéncia na execucdo das normas de auditoria, ou em consequéncia de

ndo té-las aplicado convenientemente”.

Portanto, no exercicio de sua atividade o auditor deve estar atento a todos os pontos
gue possam ser relevantes e possam vir a auferir as demonstracdes contabeis das empresas

assim ajudando a tornar a informacéo contabil cada vez mais confiavel e eficaz.
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2.4 AUDITORIA INTERNA

Attie (1986, p.28) afirma que “a auditoria interna é uma fungdo independente de
avaliacdo, criada dentro da empresa para examinar e avaliar suas atividades, como servico a
essa mesma organizagao”.

Do ponto de vista de Paula (1999, p. 7) “fornecer informagdes que subsidiem os
gestores da companhia no cumprimento cada vez melhor de sua missdo é a tarefa mais
importante da Auditoria Interna”.

A auditoria interna de acordo com Attie (1986, p. 28) tem como objetivos:

e examinar a integridade e fidedignidade das informacBes financeiras e
operacionais e 0s meios utilizados para aferir, localizar classificar e comunicar
essas informacdes;

e examinar os sistemas estabelecidos, para certificar a observancia as politicas,
planos, leis e regulamentos que tenham, ou possam ter, impactos sobre
operacdes e relatorios, e determinar se a organizagdo estd em conformidade com
as diretrizes;

e examinar 0s meios usados para a protegdo dos ativos e, se necessario,
comprovar sua existéncia real;

e verificar se 0s recursos sdo empregados de maneira eficiente e econdmica;

e examinar operagdes e programas e verificar se os resultados sdo compativeis
com os planos e se essas operacOes e esses programas sao executados de acordo
com o que foi planejado; e

e comunicar o resultado do trabalho de auditoria e certificar que foram tomadas as
providéncias necessarias a respeito de suas descobertas.

Muller (2009, p. 9) enfatiza que o objetivo da auditoria interna é “descobrir ¢ prevenir
possiveis falhas e até fraudes por meio da avaliacdo da adequacdo e da verificacdo da

eficiéncia do sistema de controles internos utilizados por uma empresa”.

Conforme a Equipe de Professores do Departamento de Ciéncias Contabeis e Atuariais
da Universidade de Brasilia (2001, p. 357) “agindo de maneira autonoma e independente, com
a necessaria credibilidade e adequada posicdo na estrutura funcional, a auditoria interna
devera contribuir para os resultados da organizagéo [...]”.

O mesmo autor ainda continua, citando que “a auditoria interna pode atuar em
qualquer tipo de empresa, publica ou privada, tendo em vista subsidiar a tomada de decisdes
dos gestores, colaborando assim para o cumprimento da missdo empresarial”.

Uma caracteristica relevante a ser citada no trabalho de auditoria interna € a
independéncia que a pessoa auditor deve possuir na execuc¢do de seu trabalho. Dessa forma o

Instituto de Auditores Internos do Brasil - Audibra apud Paula (1999, p. 33) registra:
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A independéncia situa-se nao apenas no livre acesso a informagdes, documentos e
dependéncias da organizacdo, mas principalmente, na liberdade de programar seus
trabalhos, executa-los e relatar os resultados consoantes sua livre iniciativa, sem
interferéncia.

A independéncia permite aos auditores internos exercerem julgamento imparcial e
sem tendenciosidade, que é essencial a realizacdo de uma boa Auditoria. O
posicionamento dos auditores na organizagdo, sua objetividade, sua autonomia
gerencial e o respaldo fornecido pela Alta Administracdo sdo fatores preponderantes
para essa independéncia.

“A auditoria Interna, portanto, devera estar vinculada hierarquica e diretamente a
cUpula administrativa da companhia, a quem fornecerd uma visao da atuagdo das partes com
relacdo a missdo empresarial propiciando informagdes capazes de otimizar a agdo dos
segmentos administrativos e maximizar o resultado global” (PAULA, 1999, p. 34).

Desse modo, a auditoria interna se torna relevante dentro das organizages visto que
vem a contribuir para que as atividades sejam exercidas de acordo com as expectativas dos

gestores e assim aperfeicoando seus resultados.

2.5 CONTROLES INTERNOS

“Controle pode ser conceituado como um processo pelo qual a alta administracdo se
certifica, na medida do possivel, de que a organizacdo esta agindo em conformidade com os
planos e politicas tragados pelos donos de capital e pela propria alta administracao” (Equipe
de Professores da FEA/USP, 1998, p.24).

O controle, segundo Martins apud Paula (1999, p. 21, grifo do autor) “significa
conhecer a realidade, compara-la com o que deveria ser, tomar conhecimento rapido das
divergéncias e suas origens e tomar medidas para sua corregdo”.

“Sistema de controles internos serve para fiscalizar se as rotinas estdo sendo
corretamente cumpridas por seus funcionarios”. (CREPALDI, 2004, p. 74)

Para Chiavenato apud Paula (1999, p. 7, grifo do autor) “um sistema é um conjunto de
elementos dinamicamente inter-relacionados, desenvolvendo uma atividade ou fungéo para

atingir um ou mais objetivos”.

A existéncia de uma rede de controles internos dentro das organizacdes ndo evitara a
consecucdo de fraudes, mas auxiliara segundo Florentino (1988, p. 137) dois fatores de

seguranca bons:
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a) Amedrontardo ou desestimulardo os defraudadores em potencial, pois 0s
controles estabelecem uma constante vigilancia e os empregados ou terceiros
sentem-se vigiados e controlados;

b) Mesmo assim, se uma fraude for cometida, sua identificacdo e apuracdo de
processard com rapidez, a tempo ainda de localizar os responsaveis e puni-los.

No que diz respeito a erros, o controle também é importante, pois corrige 0s ja
existentes e previne para que préximos ndo venham a se repetir.
Existe uma relacdo estreita entre controles e auditoria. Atkinson [et al] (2000, p. 584)

cita o:

controle por auditoria, na qual os gerentes treinam os funcionarios para executarem
uma tarefa de modo especifico, e entdo, usam de auditorias fortuitas para verificar se
os funcionarios estdo trabalhando como previsto. Por exemplo, muitas empresas de
telefonia, periodicamente, monitoram as conversagdes que seus operadores tém com
os clientes, para verificar se eles estdo tratando-os de acordo com os procedimentos
especificos.

“As normas de auditoria geralmente aceitas, referentes ao trabalho no campo,
estabelecem que o auditor deve avaliar o sistema de controle interno da empresa auditada, a
fim de determinar a natureza, época e extensao dos procedimentos de auditoria” (ALMEIDA,
2010, p. 41).

Motta (1992, p. 44) afirma que:

Se os controles internos de uma companhia forem satisfatérios, serdo escolhidos
procedimentos minimos numa extensdo reduzida e em data que ndo serd préxima ao
encerramento do exercicio; por outro lado, se os controles internos forem
insatisfatorios, os procedimentos escolhidos serdo todos aqueles aplicaveis nas
circunstancias, procurando atingir o maximo possivel os saldos sob exame, em data
préxima do balango ou na propria data do encerramento do exercicio.

Entdo, pode-se entender que um bom sistema de controle interno dentro das empresas
é de grande importancia dentro do ambito organizacional, auxiliando a reduzir trabalhos

futuros complexos e onerosos.
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2.6 DEPARTAMENTO DE PESSOAL

O Departamento de Pessoal é responsavel pelo “dinheiro vivo” da empresa, ou seja,
trabalha com a prética trabalhista das entidades.

“No mundo das relagdes do trabalho, o profissional, além de s6lidos conhecimentos
matematicos, precisa de conhecimentos legislativos, que exigem aperfeicoamento continuo”.
(Oliveira, 2011, p.4)

S4, (1984, p.30) enfatiza que:

deve tal departamento estar perfeitamente inteirado de toda a legislacdo trabalhista
do pais, das inovacOes constantes que aparecem, encaminhando ao Contencioso
(departamento juridico), ou ao advogado particular da empresa, todos 0s casos que
suscitem duvida ou as reclamac®es feitas contra e empresa e que originem processos
na Justica do Trabalho.

O estudo do Departamento de Pessoal abrange a area contabil onde os numerarios da
folha de pagamento da empresa influenciam os gestores na tomada de decisdes.

Os responsaveis pela execucdo do trabalho deste departamento devem estar
certificados do que for previsto na lei assim evitando que a empresa tenha que ter um oneroso
desembolso pela falta da pratica de algum item que venha a incorrer em alguma contingéncia
trabalhista entre 0 empregado e o0 empregador.

Neste Departamento ha varios pontos a serem citados que trardo entendimento da

execucgéo do trabalho do mesmo.

2.6.1 Admissao

O processo de admissdo consiste no inicio das atividades do funcionério na empresa.
Neste momento o empregador deve solicitar ao empregado uma série de documentos para que
tudo ocorra dentro das formalidades.

Conforme Caeiro (2000, p. 22) os documentos necessarios para registro do empregado

na empresa sao:

CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social).

Exame médico admissional.

Foto 3 x 4 (para ser colocada no livro ou ficha de registro de empregado).
Certiddo de Casamento, averbacdo de separacéo ou divorcio.
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e Titulo Eleitoral.

e Carteira de ldentidade — RG.

e Certiddo de Nascimento (filhos menores de 14 anos para efeito de salario-
familia).

e Atestado de vacinagdo (para efeito de salario-familia até 6 anos de idade).

Comprovante obrigatorio de frequéncia a escola (a partir de 7 anos de idade

para efeito de salario-familia).

Cartdo de Identificacdo do Contribuinte — CIC.

Certificado de Reservista ou de Alistamento Militar.

Comprovante de cadastramento no PIS.

Comprovante de contribui¢des aos sindicatos.

Identidade de Habilitacéo Profissional (quando o cargo exigir).

Carteira Nacional de Habilitacdo (quando motorista profissional).

Atestado de antecedentes criminais.

Carta de referéncia.

Comprovante de escolaridade.

Comprovante residencial (para efeito de vale transporte).

Também é importante observar na admissdo o preenchimento de outros documentos

como:

e Fichade inscricdo.

e CTPS.

e Ficha ou livro de registro de empregado.

e Cartdo de ponto.

e Termo de responsabilidade para efeito do salario-familia.

e Ficha de salério-familia.

e Declaracdo de encargos de familia para fins do Imposto de Renda. (CAEIRO,
2000. p.23; 24)

Assim sendo, o registro do funcionario estard de acordo com a Legislacdo Vigente e

evitando para empresa futuros gastos desnecessarios caso ndo cumpra com 0 exposto acima.

a) CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social)

A Carteira de Trabalho e Previdéncia Social de acordo com o Art.29 da CLT (2012,
p.149) “sera obrigatoriamente apresentada, contra recibo, pelo trabalhador ao empregador que
o admitir, o qual terd o prazo de quarenta e oito horas para nela anotar, especificamente, a

data de admissdo, a remuneragdo e as condigdes especiais, se houver [...]”.
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b) Livro Registro de Empregados

De acordo com Art. 41 da CLT, “em todas as atividades sera obrigatdrio para 0
empregador o registro dos respectivos trabalhadores, podendo ser adotados livros, fichas ou

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

c) Exame Médico

O exame médico e requisito imprescindivel na admissdo, na demissao e periédicos e
deve ser feito por conta do empregador, uma vez que através dele se verifica a capacidade
fisica ou mental do empregado. (art. 168 da CLT). E indispensavel a realizacdo do exame
médico, pois através dele sdo captadas informacdes Uteis aos gestores desde a contratacdo até

a demissdo do funcionario.

d) Contrato de Trabalho

De acordo com o art. 442 da CLT “é o acordo tacito ou expresso, correspondente a
relacdo de emprego”.

O contrato de trabalho pode ser por prazo determinado, sendo aquele cuja duracao
dependa de termo prefixado ou da execucdo de servigos especificados ou que possua previsao
aproximada ou por prazo indeterminado, aquele que suceder, dentro de 6 meses, a outro
contrato por prazo determinado. (CLT SARAIVA, art. 443; 452).

Neste contexto, ainda pode-se citar o contrato de experiéncia que conforme Caeiro
(2000, p. 43) ¢ “uma das formas de contrato por prazo determinado admitido pela legislacao

trabalhista e ndo pode ser superior a 90 dias”.

2.6.2 Rescisdo do contrato de trabalho

A rescisdo do contrato de trabalho ocorre quando uma das partes empregado ou

empregador decidem cortar o lapso da relagéo de trabalho.
Conforme Oliveira (2011, p. 160; 161)
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Neste ato devem ser apresentados 0s seguintes documentos: Guia de Recolhimento
do FGTS e extrato atualizado de conta vinculada, CTPS, Livro ou ficha Registro de
Empregados, Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho, Comunicagdo de
Dispensa, Copia de acordo coletivo ou convencao coletiva de trabalho ou sentenca
normativa, se houver, Exame Demissional, Guia de Recolhimento Rescisorio do
FGTS — GRRF, Comprovante de aviso prévio ou de pedido de demissdo, Ato
constitutivo do empregador com alteracbes ou documento de representacdo,
Demonstrativo de parcelas variaveis consideradas pra fins de calculo dos valores
devidos da rescisdo contratual, Prova bancéria de quitacdo, quando for o caso e
Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) para as empresas que submeter seus
empregados a agentes nocivos prejudiciais a salde e a integridade fisica. Ap6s a
observancia de todos estes documentos devera ser realizada a homologacéao de todos
0s contratos individuais de trabalho vigentes ha mais de um ano.

A observancia destes elementos € indispensavel em toda e qualquer rescisdo de

contrato de trabalho.

2.6.3 Quadro de horario

Conforme o art. 74 da CLT “o horério do trabalho constard de quadro, organizado

conforme modelo expedido pelo Ministro do Trabalho Industria e Comércio, e afixado em

lugar bem visivel” Através deste quadro, os funcionarios ficam comunicados dos horarios em

vigor na empresa.

2.6.4 Livro ou Relogio Ponto

Sao obrigadas a ter controle de entrada e saida, em registro manual, mecénico ou

eletrbnico as empresas que possuirem mais do que 10 empregados (8 2° do art. 74 da CLT).

O livro ou relogio ponto € importante ferramenta de controle para elaboracdo das

folhas de pagamentos e de horarios realizados pelos funcionarios.

2.6.5 Jornada de Trabalho

Conforme o sitio do Planalto, as leis do trabalho estabelecem de acordo com:
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Art. 58 - A duracdo 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° Ndo serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as
variagBes de horéario no registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos,
observado o limite maximo de dez minutos diarios.

Conforme o Art. 71 da CLT, “em qualquer trabalho continuo, cuja duragdo exceda de
seis horas, é obrigatdria a concessdo de um intervalo para repouso ou alimentacdo, o qual
sera, no minimo, de uma hora e salvo acordo escrito ou contrato coletivo em contrério, néo
podera exceder de duas horas”. No caso do trabalho ndo exceder a 6 horas, serd obrigatorio
um intervalo de quinze minutos quando ultrapassar quatro horas de duracdo (ALMEIDA,
2012, p. 153).

A jornada de trabalho sdo as horas que o empregado executa suas atividades na

empresa.

2.6.6 Salario

Salario de acordo com Oliveira (2011, p. 8) “E a contraprestacdo devida e paga
diretamente pelo empregador a todo empregado”. Ainda neste contexto, o mesmo autor
continua declarando que “o salario nunca podera ser inferior ao salario-minimo; ao menor
aprendiz, salvo na condi¢do mais favoravel, sera garantido o salario minimo hora (art.428, §
2° da CLT, com redacéo dada pela Lei n° 10097/2000)”.

“O salario-hora normal, no caso de empregado mensalista, sera obtido dividindo-se o

salario mensal por 220 horas, limite maximo, ou numero inferior, dependendo do contrato”.
(OLIVEIRA, 2011, p. 8)

Entdo, salario é a remuneracao recebida pelo empregado em troca do seu trabalho e

disponibilidade para a empresa.



36

2.6.7 Horas Extras

Paixdo (1999, p. 13) afirma que o trabalhador podera efetuar “duas horas no maximo,
mediante acordo escrito entre empregado e empregador, ou mediante contrato coletivo de
trabalho. A remuneracdo do servico extraordinario € superior no minimo, em 50% a do
servico normal (art. 7°, X VI, da Constituicao/88)”.

Pode-se entender que horas extras sdo aquelas que o trabalhador fica disponivel a

servico da empresa além de seu horario normal de trabalho.

2.6.8 Férias

Conforme o art. 134 da CLT:

As férias serdo concedidas por ato do empregador, em um sé periodo, nos doze
meses subsequentes & data em que o empregado tiver adquirido o direito.

§ 1° Somente em casos excepcionais serdo as férias concedidas em dois periodos,
um dos quais ndo podera ser inferior a dez dias corridos.

8 2° Aos menores de dezoito anos e aos maiores de cinquenta anos de idade, as
férias serdo sempre concedidas de uma sé vez.

A concesséo das férias sera participada, por escrito, a0 empregado, com antecedéncia
de, no minimo, trinta dias mediante recibo desta concessdo. Também devera ser anotado na

CTPS e na ficha ou registro de empregados o periodo de gozo das férias. (Art. 135 da CLT)

As férias que forem concedidas apds o prazo que trata o art. 134 da CLT, ocasionara
um gasto ao empregador que pagara em dobro a respectiva remuneracdo. (Art. 137 da CLT)

2.6.9 Adicional de Insalubridade

De acordo com Vecchi (2007, p.55):

o adicional insalubre estd previsto na legislacdo infraconstitucional no art. 192 da
CLT, sendo devido em percentuais diferenciados conforme o potencial ofensivo do
agente insalubre (tendo em contra a natureza, intensidade e tempo de exposic¢do do
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agente insalubre). Os percentuais sdo de 10% (minimo), 20% (médio) e 40%
(maximo).

O mesmo autor continua citando que este adicional é devido para aqueles trabalhos
“que exponham o empregado a agentes nocivos a sua salde além dos limites de tolerancia,
fixados em normas regulamentares expedidas pelo Ministério do Trabalho (artigos 189 e 190
da CLT)".

A eliminacéo ou a neutralizacéo da insalubridade ocorrera:

I — com a adogdo de medidas que conservem o ambiente de trabalho dentro dos
limites de tolerancia;

Il — com a utilizagdo de equipamentos de protecdo individual ao trabalhador, que
diminuam a intensidade do agente agressivo a limites de tolerancia;

Paragrafo Unico: Cabera as Delegacias Regionais do Trabalho, comprovada a
insalubridade, notificar as empresas, estipulando prazos para sua eliminagdo ou
neutralizacéo, na forma deste artigo. (Art. 191 da CLT)

2.6.10 Adicional de Periculosidade

O Adicional de periculosidade é devido pelo empregador aquele trabalhador que
trabalha em atividades perigosas com contato permanente com inflamaveis ou explosivos que
possuem risco elevado. Segundo Oliveira (2002, p. 25) “o empregado que trabalha em
condicdes de periculosidade recebe um adicional de 30% sobre o salario efetivo, nédo
incidindo esse percentual sobre gratificagdes, prémios por participacdes nos lucros da

empresa’.

2.6.11 Adicional Noturno

O horario noturno ¢ aquele conforme Cavalheiro (1999, p. 128) “executado entre as 22
horas de um dia e as 5 horas do dia seguinte. A hora do trabalho noturno serd computada

como 52 minutos e 30 segundos”.
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Quanto a remuneragdo, “tera um acréscimo de 20% (vinte por cento), pelo menos,
sobre a hora diurna”. (CAVALHEIRO, 1999, p. 128)

2.6.12 Contribuicé&o Sindical

Os artigos 578 e 579 da CLT preveem que as contribui¢cdes devidas aos sindicatos,
pelos que participem das categorias econdmicas ou profissionais ou das profissdes liberais
representadas pelas referidas entidades, tém a denominacéo de "Contribuigdo Sindical".

A Contribuicédo Sindical dos empregados sera recolhida de uma sé vez e correspondera
a remuneracao de um dia de trabalho, qualquer que seja a forma de pagamento. O desconto da
contribuicéo sindical corresponde a um dia normal de trabalho, ou seja, vai ser composta
da remuneracdo que corresponda a jornada diaria normal do empregado. Os empregadores sdo
obrigados a descontar da folha de pagamento de seus empregados, relativa ao més de marco

de cada ano, a Contribuigéo Sindical por estes devida aos respectivos sindicatos.

2.6.13 Fundo de Garantia do Tempo de Servico — FGTS

De acordo com o sitio da Caixa Econdmica Federal (2013):

O Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) foi criado na década de 60 para
proteger o trabalhador demitido sem justa causa. Sendo assim, no inicio de cada
més, os empregadores depositam, em contas abertas na CAIXA, em nome dos seus
empregados e vinculadas ao contrato de trabalho, o valor correspondente a 8% do
salério de cada funcionario.

Dessa maneira, o trabalhador possui uma garantia adquirida caso venha a incorrer a

perda de seu emprego de forma inesperada.
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2.6.14 Instituto Nacional do Seguro Social — INSS

De acordo com o sitio da Previdéncia Social (2013)

A Previdéncia Social é um seguro que garante a renda do contribuinte e de sua
familia, em casos de doenga, acidente, gravidez, prisdo, morte e velhice. Oferece
varios beneficios que juntos garantem tranqlilidade quanto ao presente e em
relagdo ao futuro assegurando um rendimento seguro. Para ter essa protecdo, €
necessario se inscrever e contribuir todos os meses.

O desconto é de acordo com os rendimentos recebidos por cada empregado ou
empregador com base em uma tabela progressiva.
Abaixo, tabela de contribuicdo mensal apartir de Janeiro de 2013 de acordo com o

sitio da Previdéncia Social:

TABELA VIGENTE
Tabela de contribui¢do dos segurados empregado, empregado doméstico e trabalhador avulso, para
pagamento de remuneracao
a partir de 1° de Janeiro de 2013.

Salario-de-contribuicdo (R$) Aliquota para fins de recolhimento
ao INSS (%)

até 1.247,70 8,00
de 1.247,71 até 2.079,50 9,00
de 2.079,51 até 4.159,00 11,00

Quadro 1 — Contribuigdo ao INSS
Fonte: Previdéncia Social

O INSS assegura aos contribuintes, garantia de uma fonte de renda caso venham a se

afastar de suas atividades por motivos que se enquadrem neste beneficio.

2.6.15 IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte)

Conforme Oliveira (2011, p. 19)
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0 imposto sobre a renda a ser descontado na fonte sobre os rendimentos do trabalho
assalariado, inclusive a gratificacdo natalina (décimo-terceiro salario), pagos por
pessoas fisicas ou juridicas, bem como sobre os demais rendimentos recebidos por
pessoas fisicas que ndo estejam sujeitos a tributacdo exclusiva na fonte ou definitiva,

pagos por pessoas juridicas [...].

Para 0 ano de 2013, abaixo a tabela a ser observada para retencdo deste imposto foi de

acordo com o sitio da Receita Federal (2013):

Tabela Progressiva para calculo mensal do imposto sobre a Renda da Pessoa Fisica ano-calendario 2013.

Base de calculo mensal em R$ Aliquota %

Parcela a deduzir do imposto em R$

Até 1.710,78

De 1.710,79 até 2.563,91

7,5 128,31
De 2.563,92 até 3.418,59

15,0 320,60
De 3.418,60 até 4.271,59

22,5 577,00
Acima de 4.271,59

27,5 790,58

Quadro 2: Tabela Progressiva para célculo mensal do imposto sobre a Renda da Pessoa Fisica

ano-calendario 2013.
Fonte: Receita Federal

2.6.16 RAIS (Relagdo Anual de Informagdes Socialis)

A RAIS é um importante instrumento que serve para politicas publicas e de acordo
com sitio RAIS (2013) seus dados constituem expressivos insumos para atendimento das

necessidades:

da legislacdo da nacionalizacdo do trabalho

de controle dos registros do FGTS ;

dos Sistemas de Arrecadagao e de Concesséao e Beneficios Previdenciarios;
de estudos técnicos de natureza estatistica e atuarial;

de identificacdo do trabalhador com direito ao abono salarial PIS/PASEP.
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Caso, o responsavel pelas informagdes ndo entregue-as ao governo, acarretara em
multas conforme determina a Portaria n° 14, de 10 de fevereiro de 2006, alterada pela Portaria
n° 688, de 24 de abril de 2009.

2.6.17 GFIP (Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico e

Informaces a Previdéncia Social)

De acordo com o sitio da Receita Federal (2013)

A lei n® 9.528/97 introduziu a obrigatoriedade de apresentacdo da Guia de
Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico e Informacdes a
Previdéncia Social - GFIP.

Desde a competéncia janeiro de 1999, todas as pessoas fisicas ou juridicas sujeitas
ao recolhimento do FGTS, conforme estabelece a lei n® 8.036/90 e legislacdo
posterior, bem como as contribuicbes e/ou informacbes a Previdéncia Social,
conforme disposto nas leis n® 8.212/91 e 8.213/91 e legislacdo posterior, estdo
obrigadas ao cumprimento desta obrigacéo.

Deverdo ser informados os dados da empresa e dos trabalhadores, os fatos geradores
de contribuicdes previdenciarias e valores devidos ao INSS, bem como as
remuneracOes dos trabalhadores e valor a ser recolhido ao FGTS.

A empresa esta obrigada a entrega da GFIP ainda que ndo haja recolhimento para o
FGTS, caso em que esta GFIP sera declaratéria, contendo todas as informacdes
cadastrais e financeiras de interesse da Previdéncia Social.

Entrega

A GFIP devera ser entregue/recolhida até o dia 7 do més seguinte aquele em que a
remuneracdo foi paga, creditada ou se tornou devida ao trabalhador e/ou tenha
ocorrido outro fato gerador de contribuicdo a Previdéncia Social. Caso ndo haja
expediente bancério no dia 7, a entrega deverd ser antecipada para o dia de
expediente bancario imediatamente anterior.

Portanto, é através da GFIP que a empresa envia as informacdes ao governo e efetua o
recolhimento das guias de INSS e FGTS.

2.6.18 CAGED (Cadastro Geral de Empregados e Desempregados)

O CAGED conforme o sitio CAGED (2013) foi criado pelo Governo Federal, atraves
da Lei n® 4.923/65, que instituiu o registro permanente de admissfes e dispensa de

empregados, sob o regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT.
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Este Cadastro Geral serve como base para a elaboracéo de estudos, pesquisas, projetos
e programas ligados ao mercado de trabalho, a0 mesmo tempo em que subsidia a tomada de

decisbes para acdes governamentais.

E utilizado, ainda, pelo Programa de Seguro-Desemprego, para conferir os dados

referentes aos vinculos trabalhistas, além de outros programas sociais.

Deve ser entregue até o dia 07 do més subsequente ao més de competéncia informado,
conforme medida provisoria n°® 2076-33, publicada no Diario Oficial da Unido de 26 de
janeiro de 2001.

De acordo com a Portaria n.° 561, no artigo 1°, paragrafo 2°, os documentos devem ser

guardados por 36 meses a contar da data de postagem do mesmo.

2.7 CONTROLES NAS FOLHAS DE PAGAMENTQOS

Os controles possuem relevante importancia no auxilio aos gestores das empresas. Em

se tratando de controles, Paula (1999, p.27) enfatiza:

A tipologia de sistemas de controle organizacional apresentada assinala a
necessidade de se desenharem sistemas de controle que sejam capazes de identificar
os fatores-chave e possibilitar a sua utilizacdo no processo de planejamento e
controle, de modo a facilitar a melhoria continua da gestdo dos mais diversos tipos
de organizacéo.

Portanto, os controles significam uma fatia de suma importancia em qualquer area
dentro das organizagoes.

As folhas de pagamentos sdo relevantes para qualquer analise nas empresas. De
acordo com Oliveira (1997, p. 17) “Nela sdo 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 informacBGes necessarias a continuidade da
empresa”.

Conforme Florentino (1988, p.263) alguns testes que podem ser aplicados como forma

de controle nas empresas sdo:
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e Comparacdo da folha do periodo anterior com a folha do periodo que esta sendo
examinado para verificar quais as admissdes, exclusdes, e alteracdes salariais
ocorridas entre os periodos, e para certificar-se de que todas essas alteracoes
estdo corretamente autorizadas previamente pela geréncia ou diretoria;

e Verificar quais as dispensas ocorridas no penultimo periodo, para certificar-se de
que os empregados demitidos ou dispensados ndo continuam mais figurando nas
folhas subsequentes;

e Examinar os cartbes de ponto, boletins, avisos e formularios que deram origem a
folha para certificar-se que os dados de frequéncia e de vantagens salariais se
referem realmente ao periodo da folha, e foram corretamente transcritos para
processar os célculos da folha;

[.]

Portanto, o0s controles existem para contribuir com o desempenho eficaz das

organizacOes e agregar desenvolvimento para a mesma no exercicio de suas atividades.



3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Neste capitulo serdo apresentados os procedimentos metodoldgicos e as técnicas de

pesquisa utilizadas no sentido de fornecer suporte ao alcance dos objetivos.

Lakatos e Marconi (2008, p.83), entendem que “método ¢ o conjunto das atividades
sistematicas e racionais que, com maior seguranga e economia, permite alcancar o objetivo —
conhecimentos validos e verdadeiros -, tracando o caminho a ser seguido, detectando erros e

auxiliando as decisGes do cientista”.

Apresentam-se nos proximos itens a classificacdo da pesquisa quanto: aos objetivos,
procedimentos, abordagem do problema, técnica de coleta de dados, anélise e interpretacéo
dos dados e as limitagdes do estudo.

3.1 CLASSIFICACAO E DELINEAMENTO DA PESQUISA

3.1.1 Classificacio quanto aos Objetivos

Quanto aos objetivos, este estudo classifica-se como descritivo; De acordo com
Andrade (2002) apud Beuren (2006, p.81) a pesquisa descritiva “preocupa-se em observar 0s
fatos, registra-los, analisa-los, classifica-los e interpreté-los, e o pesquisador ndo interfere
neles”.

Féavero e Gaboardi (2008, p. 49) também comentam que na pesquisa descritiva “busca-

se descobrir relacdes entre variaveis ou simplesmente descrever caracteristicas de um determi-
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nado fenbmeno ou amostra”.
Portanto, o presente trabalho foi elaborado com base na pesquisa descritiva buscando

dados para futura analise.

3.1.2 Classificagdo quanto aos Procedimentos

Quanto aos procedimentos, a pesquisa trata-se de um estudo de caso que
primeiramente através de uma entrevista levantou os tipos de controles usados atualmente e
apos foi efetuado um levantamento de dados por meio de um questionario aplicado na
empresa, juntamente com uma pesquisa bibliografica como base da fundamentagdo teorica
assim propiciando o alcance do objeto de estudo.

O estudo de caso permite uma andlise aprofundada de um unico caso. (Gil 1999,
p.730) apud Beuren (2006, p. 84) cita que “o estudo de caso € caracterizado pelo estudo
profundo e exaustivo de um ou de poucos objetos, de maneira a permitir conhecimentos
amplos e detalhados do mesmo [...]".

Cervo e Bervian (2002, p. 67) salientam que o estudo de caso ¢ a pesquisa sobre
determinado individuo, familia, grupo ou comunidade que seja representativo do seu
universo, para examinar aspectos variados de sua vida”.

A entrevista é uma forma de obter informacdes sobre determinado assunto. Conforme
Lakatos e Marconi (2008, p.197) “é¢ um procedimento utilizado na investigacdo social, para
coleta de dados ou para ajudar no diagnodstico ou no tratamento de um problema social”.
Cervo e Bervian (2002, p.46) ainda complementam que a entrevista “¢ conversa orientada
para um objetivo definido: recolher, por meio do interrogatorio do informante, dados para a
pesquisa”.

O levantamento, de acordo com Beuren (2006, p.86), “levanta informacdes que podem
ser Uteis para estudos futuros mais especificos ou mesmo mapear a realidade de determinada
populacdo ou amostra de empresas em relagdo a questoes contabeis”. Nesta pesquisa a forma
de levantamento serd um questionario.

O questionario conforme Lakatos e Marconi (2008, p. 203) “¢ um instrumento de

coleta de dados, constituido por uma série ordenada de perguntas, que devem ser respondidas
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por escrito e sem a presenga do entrevistador”. Ele deve ser enviado juntamente com uma
carta explicativa da importancia de seu preenchimento.

“A pesquisa bibliografica, ou de fontes secundarias, abrange toda bibliografia ja
tornada publica em relacdo ao tema de estudo, desde publicacdes avulsas, boletins, jornais,
revistas, livros, pesquisas, monografias, teses, [...]” (LAKATOS ¢ MARCONI, 2008, p. 185).
Gil (2010, p.30) enfatiza que “a principal vantagem da pesquisa bibliografica reside no fato de
permitir ao investigador a cobertura de uma gama de fendmenos muito mais ampla do que
aquela que poderia pesquisar diretamente”. Entdo se pode entender que € por meio desta que
se adquiri uma gama de conhecimento baseado em outras producdes cientificas que ja foram
elaboradas por outros autores.

Entdo, neste trabalho pode-se notar que foram utilizadas diversas tipologias de

pesquisas com o intuito de atender os resultados esperados.

3.1.3 Classificacao quanto a Abordagem do Problema

Do ponto de vista da abordagem do problema que sera estudado, a pesquisa se
classifica como qualitativa, visto que Beuren (2006, p.92) salienta que “na pesquisa
qualitativa concebem-se andlises mais profundas em relagcdo ao fendmeno que estid sendo
estudado”.

Conforme Oliveira (2002, p.117) as pesquisas qualitativas:

possuem a facilidade de poder descrever a complexidade de uma determinada
hipotese ou problema, analisar a intengdo de certas variaveis, compreender e
classificar processos dindmicos experimentados por grupos sociais, apresentar
contribui¢des no processo de mudanga, criacdo ou formagdo de opinides de
determinado grupo e permitir, em maior grau de profundidade, a interpretacdo das
particularidades dos comportamentos ou atitudes dos individuos.

Por ndo utilizar métodos quantitativos, a pesquisa recebeu esta qualificacdo de acordo

com o problema abordado.
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3.2 PLANO DE COLETA DE DADOS

O presente trabalho teve como objetivo aplicar questionario para examinar se existem
e estdo sendo cumpridos os controles internos no setor de Departamento de Pessoal que
ajudam a empresa a evitar futuras contingéncias trabalhistas.

Apobs, utilizou-se do editor de textos Microsoft Office Word para efetuar um relatério

dos dados colhidos para anélise e interpretacao e assim levantou-se as conclusdes do trabalho.

3.3 ANALISE E INTERPRETACAO DOS DADOS

Apbs, coletado os dados, efetuou-se as analises e verificacdo do que esta ocorrendo, se
estd cumprindo com as exigéncias determinadas pela legislacdo se as informacdes estdo
chegando ao gestor a tempo de auxiliar a tomada de decisdo. ApGs apresentar com a base de
fundamentacédo teorica o que o trabalho possa vir a contribuir e agregar qualitativamente a

empresa.

3.4 LIMITACOES DO ESTUDO

Yin (2010) salienta que no estudo de caso, existe a dificuldade de generalizacéo, pois a
analise de um Unico caso fornece uma base muito pequena para que seja generalizado, porém,

acrescenta que o papel do estudo de caso é expandir ou generalizar proposicoes tedricas.

Ainda comenta que neste caso é importante que o pesquisador aumente o cuidado no

planejamento, coleta e interpretacdo dos dados.

Dessa forma, Beuren (2006, p. 84) enfatiza que “o fato de relacionar-se a um Unico
objeto ou fendmeno constitui-se em uma limitagcdo, uma vez que seus resultados ndo podem

ser generalizdveis a outros objetos ou fendmenos”.

No caso do levantamento, deve-se atentar como limitagdo “o fato de que nenhuma

amostra ¢ perfeita, podendo variar o grau de erro ou viés”. (BEUREN, 2006, p. 85).
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Na pesquisa bibliografica, como limitacdo pode-se salientar que o aluno deve atentar
as fontes a serem pesquisadas procurando quando possivel as fontes primarias e sitios
confidveis. Também deve atentar para ndo perder o foco da pesquisa que pretende realizar.
(BEUREN, 2006).

Desta forma, a pesquisa foi realizada dentro das limitacOes existentes em cada

contexto.



4. APRESENTACAO DOS RESULTADOS

Neste capitulo serd apresentada a empresa estudada, as informacdes coletadas durante
a pesquisa, a andlise e interpretacdo dos dados que serviram de base para o estudo, 0s

resultados obtidos e as sugestdes de melhorias para a empresa.

4.1 A EMPRESA

A empresa Laticinios Rei Sul atua no ramo de laticinios desde 1995. Iniciou suas
atividades producdo pequena, familiar. Produzia em média de 300 litros por dia dos quais

fabricava somente o queijo lanche.

Na época a empresa contava com quatro socios e responsaveis, a partir do ano de 2006
a empresa teve um novo sécio totalizando cinco sécios. Ainda citou que um dos socios desfez

a sociedade, porém ainda ha parceria na parte de vendas dos produtos em outra cidade.

No inicio das atividades a empresa por ser familiar era administrada por dois destes

socios e manualmente.

Hoje, a empresa tem em torno de 25 funcionarios e recebe aproximadamente 18.000
litros de leite ao dia dos quais de fabricam queijo lanche e colonial. Citou a socia
administradora que a empresa possui um sistema onde controla todas as entradas e saidas e
todos trabalham de maneira conjunta nos setores de compras, vendas, financeiro e

Departamento de Pessoal. As decisfes sdo tomadas consultando todos os sécios.

A empresa hoje tem contratado uma consultoria a qual possui o objetivo de avaliar o

rendimento da empresa e para elaborar um plano de negdcios para a construgdo de uma nova
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sede onde ira produzir de 25 a 40 mil litros diarios e para fabricar mais produtos além dos ja

comercializados, porém sem perder o carro chefe do negdcio que € o tipo de queijo artesanal.

A empresa Laticinios Rei Sul possui como visdo: ser referéncia na fabricagdo de
queijos com sabor artesanal, aprimorando a qualidade e inovando no processo de fabricacéo

de derivados de leite até o ano de 2014.

Sua missdo é: ser uma empresa de referéncia em rentabilidade, produzindo queijos
com qualidade, sem perder o sabor de queijo colonial, além de proporcionar qualidade de vida

para seus clientes e colaboradores.

4.2 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

Abaixo, quadro do organograma da estrutura hierarquica da Industria de Laticinios Rei

Sul com a cupula administrativa e responsabilidades de cada sécio.

Conselho de
Administragdo
5 sOcios
.. ) Departamento Compras /
Fm’an'ceuo ’Vt?ndas de Pessoal Matéria-Prima

Socio 1 Socio2 e3 Soécio4d e 5 Soécio4 e 5
.. .. Producgao
Funcionario Funcionario el

25 funcionarios

Escritorio de
Contabilidade
|

| GOVERNO

Quadro 3 - Organograma da Industria de Laticinios Rei Sul

Fonte: Dados primarios
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O organograma descreve de forma sucinta a estrutura da empresa que conta com um
conselho de administragdo composto por cinco socios 0s quais tomam as principais decisdes
em conjunto. E divida em quatro setores principais que sdo: financeiro, vendas, departamento
de pessoal e de compras. Também ilustra a participacdo de um funcionario que auxilia o setor
financeiro e do Departamento de Pessoal. Na producdo conta com a colaboracdo de 25
funcionarios. As informacdes fiscais sdo prestadas ao governo através do escritorio de
contabilidade responsavel.

Abaixo, quadro do fluxograma das Rotinas Trabalhistas da Industria de Laticinios Rei

Sul.
SOCIOS 4 E S
RESPONSAVEIS PELO
DEPARTAMENTO DE &
PESSOAL
I Falta 3 Omentagio
Triagem de Exame i
comicalos =  Admissional | = Solicitagiodos | | ___, Recebimento
documentos do dos
=T documentos
Govemo *
Guias FGTS. INSS, Escritorio de
IRRF.. - Contabilidade
Informactes CAGED,
TeisarT Frsoaem Registro CTPS e Livio Arquivamento
= Registro de Empregadns e dos Documentos
Elaboracdo da Folha de
Pagamento com
respectivas Guias

Quadro 4 - Fluxograma das Rotinas Trabalhistas da Empresa.
Fonte: Dados primarios
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No Departamento de Pessoal da empresa, foco do trabalho, foram detalhadas através
do fluxograma a cima ilustrado a maneira de como a empresa vem elaborando as suas Rotinas
Trabalhistas.

Neste setor, os sécios 4 e 5 assim serdo referidos sempre neste trabalhados que
compdem o conselho de administracdo séo responsaveis pela tomada de decisdes.

Ao surgir uma vaga de emprego na empresa, 0s mesmos divulgam através de seus
outros funcionérios e por indicagdo selecionam quem ird ocupar a vaga. No caso de nédo
possuir alguém de imediato, na triagem dos curriculos procuram observar se os candidatos
possuem filhos, experiéncias anteriores, formacao académica e profissional, idade, motivos de
desligamentos em outras empresas, interesse na empresa, interesse de capacitacao profissional
e disponibilidade de horarios. Apds analisado os curriculos, os dois sécios em conjunto
decidem quem contratar e na admissdo o funcionario realiza o exame admissional pelo
médico do trabalho coletando informagfes sobre a salde do candidato, se possui alguma
doenca impeditiva de realizar as tarefas, no caso de a candidata ser do sexo feminino se nédo
estd gravida, ou que dentro de um curto periodo tenham que se ausentar das atividades da
empresa. Caso ndo seja nenhuma das situacGes citadas e este esteja apto ele é avisado para
comparecer a empresa, em caso negativo a triagem reinicia.

Na contratacdo do funcionario sdo solicitados os seguintes documentos: CTPS,
carteira de identidade, CPF, carteira de motorista caso este seja 0 cargo, também lhe é
solicitado uma foto 3x4 para o livro de registro de empregados e caso possua filhos, certiddo
de nascimento dos menores de 14 anos de idade para concessdo do salario familia. Apds é
preenchida uma ficha de registro com informacgdes como cargo, salario, horario de trabalho,
grau de escolaridade, telefone, endereco, estado civil, e caso seja casado (a), nome do
conjuge.

Na entrega da documentacdo geralmente faltam alguns, neste caso hd o
encaminhamento dos documentos entregues e solicitacdo e orienta a entrega dos documentos
faltantes. Nao ha prazo de retencdo da CTPS, ela fica no escritério até todo o processo ser
concluido e isto leva em média um més.

O escritorio de contabilidade é responsavel pela guarda destes documentos. Faz isto,
em pastas separadas para cada funcionario e realiza os trdmites legais como registro do
funcionario na empresa através do sistema de contabilidade, na CTPS e no Livro Registro de
empregados. Depois de registrado, é enviado novamente aos socios para assinatura na CTPS e

o0 Livro Registro de Empregados para assinatura do funcionario e neste momento também ¢é
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devolvida a CTPS a ele. Depois disso 0s documentos retornariam ao escritério novamente
onde ficam arquivados.

E no escritorio também que sdo elaboradas as folhas de pagamentos, e por onde sdo
enviadas as informacdes ao governo como CAGED até o sétimo dia do més subsequente
informando mensalmente todas as movimentagdes dos funcionarios e a RAIS anualmente
informando ao governo o nudmero de funcionarios, salarios, cargos, idade, além de
informagdes do estabelecimento, como atividade econdémica, nimero de sdcios, localizagdo
etc.

As unicas informagcbes passadas ao escritorio para a confeccdo das folhas de
pagamento sdo as horas extras e as rescisdes. ApoOs estes ajustes o escritério elabora as
mesmas e depois de emitidas, sdo enviadas ao funcionario que trabalha no Departamento de
Pessoal da empresa onde este solicita conferéncia dos socios 4 e 5 responsaveis por tal
departamento e se autorizado, efetua o pagamento para todos os funcionarios da empresa.

Desta maneira foi descrita através do fluxograma apresentado como a empresa elabora

as Rotinas Trabalhistas em seu dia-a-dia.

4.2.1 Relatério de Resultados

Apos apresentacdo do fluxograma e organograma da empresa foi aplicado um
questionario constante no Apéndice “A” para o responsavel do Departamento de Pessoal da
empresa com objetivo de analisar as informacGes e se o0s controles internos existentes

atualmente sao satisfatorios ao gestor quando este precisa tomar decisoes.

4.2.1.1 Admissoes

Em relacdo as admissdes observou-se que estas sdo autorizadas pelos socios
verbalmente. S&o solicitados os documentos como CTPS, carteira de identidade, CPF, carteira
de motorista caso este seja 0 cargo, também lhe é solicitado uma foto 3x4 para o livro de
registro de empregados e caso possua filhos, certiddo de nascimento dos menores de 14 anos
de idade para concessdo do salario familia. Apos é preenchida uma ficha de registro com

informacGes como cargo, salario, horario de trabalho, grau de escolaridade, telefone,
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endereco, estado civil, e caso seja casado (a), nome do conjuge. Percebeu-se que geralmente
ha falta de alguns documentos o que burocratiza o processo admissional. Também se
constatou que os documentos como, por exemplo, a CTPS fica em prazo superior retida no
escritério do que permite o Art. 29 da CLT de 48 horas e também ndo é emitido o recibo que
0 mesmo estabelece, Outro ponto nas admissdes é em relacdo ao registro do empregado que
demora muito tempo e até as vezes o registro ndo é efetuado em tempo habil tendo assim que
ser realizado outro exame admissional e ficando este funcionario por um periodo sem a
carteira assinada mesmo trabalhando. Também a empresa admite o funcionario durante trés
meses sem contrato e sem carteira assinada a contar com uma experiéncia de adaptacdo na

empresa.

4.2.1.2 Demissoes

As demissdes sdo efetuadas com aviso prévio e sem aviso prévio e sao autorizadas
pelos socios. O empregado é avisado de sua demissdo através da entrega de documentacéo.
Os principais motivos que levam a empresa a demitir o funcionario € ndo cumprir as normas e
obrigacGes de trabalho que sao verificadas através de inspecéo pelos sdcios responsaveis. As
informacbes da rescisdo sdo passadas ao escritério de contabilidade que faz os célculos

devidos e apds chama os sécios 4 e 5 e o funcionario demitido para o acerto.

4.2.1.3 Transferéncias e Promogdes

Né&o existe rodizio de pessoal, nem transferéncias e nem promocdes de funcionarios na
empresa. A falta de rodizio de pessoal acarreta em um ponto negativo, pois os funcionarios
fazem sempre a mesma funcdo dentro da empresa e no caso de um faltar a producéo fica
paralisada naquele setor causando prejuizo a empresa. Outro ponto importante a destacar é
que a empresa ndo trabalha com incentivos aos funcionarios, nem de cargos e nem de

promogdes. De acordo com Lucena (2013, p.40) as empresas estao:



55

Fugindo o quanto podem do investimento em seus Recursos Humanos, as
organizagdes provocam a propria obsolescéncia de seu pessoal, que se toma
descartavel, e vao abastecer no vizinho o atendimento de suas necessidades, sem
perceber que estdo comprometendo o futuro (bem préximo) de seu sucesso
empresarial

Entdo, as empresas estdo tornando os atuais funcionarios desmotivados e com alta

rotatividade de pessoal para suprir a necessidade da mao-de-obra.

4.2.1.4 Salérios

Os salérios sdo autorizados pelos sdcios e acontecem uma vez por ano conforme a
categoria. A empresa ndo é vinculada a nenhum sindicato. Neste ponto pode-se destacar
também que a empresa utiliza o pagamento de saldrios “por fora” da folha de pagamento e
dos registros contabeis que seria uma porta de entrada para futuras reclamatdrias dos
funcionérios para com a empresa. Além disto, o salario “por fora” de acordo com 0 sitio do
Planalto (art. 1° e 2° da Lei n® 8.137/1990):

é crime contra a ordem tributaria, na medida em que o empregador reduz
contribui¢do social, omitindo informacdo e prestacdo declaracdo falsa as
autoridades fazendarias, além de inserir elementos inexatos na declaragao de
rendimentos dos empregados. Além disso, o empregador elabora e fornece
aos empregados documento (contracheques) que sabe inexatos.

Entdo, o registro real do salario do funcionario é de grande relevancia a medida que

evita que a empresa aufira a legislacdo trabalhista.

4.2.1.5 Livro ou Reldgio Ponto

Os socios sdo 0s Unicos que autorizam a dispensa do ponto. Todos os funcionarios
devem bater o ponto nos horarios determinados na contratacdo, exceto 0s que ocupam 0S
cargos de motorista, ajudante de motorista e o auxiliar administrativo conforme observacao
visual. Salienta-se que o ponto é um documento imprescindivel na justica do trabalho seja
qual for o cargo que o empregado exerca dentro da empresa e conforme o Art. 62 da CLT o0s

funcionarios dispensados do ponto séo:
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| — os empregados que exercem atividade externa incompativel com a fixacéo
de horério de trabalho, devendo tal condicdo ser anotada na CTPS e no
registro de empregados. 11 — os gerentes, assim considerados 0s exercentes de
cargos de gestdo, aos quais se equiparam, para efeito do disposto neste artigo,
os diretores e chefes de departamento ou filial.

Neste ponto seria de grande relevancia a empresa rever os funcionarios dispensados do

ponto.

4.2.1.6 Horério de Trabalho

Os horarios de trabalho da empresa sdo duas turmas:

a) 07h45min as 11h45min 13h00min as 17h00min de segunda a sexta-feira e nos
sébados das 07h45min as 11h45min.

b) 05h45min as 09h45min e 11h00min as 15h00min de segunda a sexta-feira e nos
sdbados das 05h45min as 09h45min.

S6 ha prorrogacédo da jornada de trabalho nos casos de feriados e se isto ocorrer é pago
as horas extras devidas conforme estabelece o Art. 59 da CLT. Ndo ha na empresa um
controle de produtividade em relacdo & mao-de-obra para determinagdo se as horas extras
efetuadas sdo realmente necessarias e se isto ndo esta gerando um gasto extra. Estas horas sdo
pagas depois de excedido 8h diarias e controladas atraves de reldgio ponto. A funcionaria
responsavel pelo Departamento de Pessoal da empresa soma as horas dos funcionarios e envia
por e-mail a quantidade em sua totalidade que deveréa ser acrescida na folha de pagamento do

funcionaério.

4.2.1.7 AutorizagOes para saidas

Sao efetuadas através dos socios e controladas através do relégio ponto. Caso o
empregado saia sem autorizacao é a medida adotada é ser chamado a aten¢do do mesmo com
didlogo. Quando este fato ocorre é solicitado ao empregado que traga um atestado de
comparecimento do local onde esteve de forma que comprove que a saida deste foi realmente

necessaria.
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4.2.1.8 Férias

A autorizacdo das férias é através dos socios e ndo ha um plano de férias. Geralmente
sdo concedidas no limite de vencimento da segunda. Os recibos sdo arquivados no escritorio
de contabilidade. Os socios responsaveis relataram que atualmente existem funcionarios com
férias vencidas e que estes trabalham na producdo, isto por que hd pouca mao-de-obra
disponivel e ndo h& na empresa o rodizio de pessoal dificultando a concessdo das férias.
Salienta-se ainda que isto acarreta em pagamento de férias em dobro e ocorre cada vez que o
funcionario ultrapassa o periodo concessivo (12 meses subsequentes a data em que O

empregado adquire o direito a férias).

4.3 RECOMENDACOES E SUGESTOES A EMPRESA

Pelo exposto no trabalho, relacionando-se com o que prevé a legislacdo trabalhista e a
literatura sobre controles internos recomenda-se aos socios 4 e 5 responsaveis pelo

departamento de pessoal da empresa a revisao de alguns processos como:

a) Admissdes: recomenda-se que na admissdo dos funcionarios, seja fornecida ao
candidato uma ficha completa com todas as informacdes exigidas pela legislagédo no ato de
registro de empregados o que resulta na entrega de todos os documentos, cumprindo com as
exigéncias legais. A entrega de documentos fora do prazo acarreta em prejuizos a empresa e
ao empregado, pois os atestados médicos por exemplos na admissdo, quando entregues fora
do prazo para registro do funcionario acarreta em falta de depdsitos dos direitos dele como
FGTS, INSS. A certiddo de nascimento dos filhos é outro exemplo que pode ser citado, que se
ndo entregue até a emissdo das folhas de pagamentos da competéncia atual o funcionario
deixa de ganhar o direito do salario familia para os filhos menores de 14 anos. Outro fato de
extrema relevancia é que os funcionarios tenham suas carteiras assinadas desde 0 seu primeiro
dia de trabalho, pois a experiéncia de trés meses sem contrato e sem o registro pode acarretar

em uma contingéncia trabalhista para a empresa.

b) Retencdo da CTPS: sugere-se que a empresa obedeca ao prazo de devolucdo da
CTPS de 48 horas e utilize o recibo que comprove o recebimento e a entrega da carteira de

trabalho. A empresa devera manter uma copia deste comprovante, pois com isso comprova 0
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tempo que reteve a CTPS do funcionario assim evitando multas por atraso de devolucdo ao

empregado.

c) Registro de ponto — dispensa da marcagdo: recomenda-se que o funcionério com
funcdo de auxiliar administrativo também utilize o registro de ponto como controle da jornada
de trabalho do mesmo, pois, no caso de uma reclamatoria trabalhista a empresa ficaria sem
provas do controle de jornada e o funcionario apenas apresentando testemunhas afirmando
que trabalha além do horario contratado, pode exigir da empresa horas extras extraordinarias

com seus respectivos reflexos.

d) Aumentos de salarios e promogdes: como a empresa estd com dificuldade na mao-
de-obra para realizacdo de duas atividades, recomenda-se que a mesma utilize alguma forma
de incentivo aos seus funcionarios como palestras, treinamentos, algum tipo de promocédo que
ajudara com que os funcionérios trabalhem com éxito e contribuam para o desenvolvimento
da empresa. Pois, além de prevenir o custo para treinamento e selecdo de novo pessoal,

incentiva a produtividade dos funcionarios atuais.

e) Contrato de trabalho: sugere-se a empresa que faca os contratos de trabalho quando
admitir os funcionérios desde o seu primeiro dia na empresa, pois ndo o fazendo de acordo
com o Art. 447 da CLT “na falta de acordo ou prova sobre condi¢do essencial ao contrato
verbal, esta se presume existente, como se a tivessem estatuido o0s interessados na
conformidade dos preceitos juridicos adequados a sua legitimidade”, ou seja, valer-se-a o que
as partes verbalmente afirmarem no caso de dividas ou litigios entre empregado e

empregador.

f) Horas extras: propde-se a empresa que monitore o controle de horas extras para que
os funcionarios nédo extrapolem o permitido em Lei de 2 horas diarias, Também, um controle

de produtividade em relacdo ao mao-de-obra seria uma ferramenta de controle a ser estudada.

g) Férias: apresenta-se a empresa que elabore um plano de férias assim ajudando o
gestor a se organizar de maneira que ndo prejudique a empresa no momento de conceder este

direito ao trabalhador tendo que pagar férias em dobro devido a falta de mapeamento.

h) Escritério contabil: recomenda-se que devem ser enviados ao escritdrio 0s pontos de
cada funcionario para elaboracéo da folha de pagamento e ndo somente o somatorio das horas,
e dessa forma a responsabilidade dos calculos e de analise das situacdes cabera a este que tem
dominio da legislacdo e a empresa devera realizar conferéncia antes do pagamento. Além
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disso, sugere-se mais agilidade seja através de Skype, scanner dos documentos dos
funcionarios para que estes cheguem ao escritorio em tempo habil e também visitas a empresa
com maior frequéncia facilitando a comunicagdo entre o escritorio e a empresa e garantindo
assim que as rotinas trabalhistas sejam efetuadas dentro do prazo legal assim ajudando o

gestor para tomada de decis@o a tempo de qualquer modificacdo necessaria.



5 CONSIDERACOES FINAIS

As empresas estdo vivenciando um acelerado processo de mudancas e suas rotinas de
trabalho precisam se adaptar a complexidade que estes processos atingem a cada setor de
atividade da mesma. As atividades realizadas pelo Departamento de Pessoal necessitam
atentar aos processos de controles internos além do aperfeicoamento continuo na questdo
trabalhista e executar todos os procedimentos embasados na legislagéo vigente assim evitando
gastos desnecessarios a empresa.

Apds analise dos controles internos da inddstria de laticinios Rei Sul, pode-se verificar
diversas falhas na maneira como a empresa executa seus procedimentos no que diz respeito as

Rotinas Trabalhistas.

Devido a falta de méo-de-obra disponivel a empresa esta arcando com altos gastos de
recontratacdo de funcionarios que possuem alta rotatividade de entradas e saidas. Porém a
empresa nao trabalha com incentivos que a torne atrativa para que 0S mesmos permanecam

por um maior periodo de tempo.

Outro ponto constatado foi que a empresa ndo assina a carteira dos funcionarios nos

trés primeiros meses e isto pode incorrer em varias contingéncias trabalhistas.

Outros controles como ponto, horas extras, autorizacdo de saidas, adiantamentos,
também devem passar por um controle mais rigoroso na empresa, evitando custos

desnecessarios a mesma.

A burocratizacdo de comunicacdo entre a empresa e o0 escritério de contabilidade
responsavel pelo Departamento de Pessoal da empresa e por enviar as informagdes ao
governo, pela falta de visitas e pela agilidade de solicitacdo e entrega de documentos acarreta
em registro de funcionarios fora do prazo trabalhando assim sem o efetivo registro em

desacordo com a legislacdo também.
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Entdo, os controles internos sdo uma ferramenta de grande importancia a medida que
auxiliam os gestores no controle das atividades da empresa e a guiar os funcionarios para que

tenham uma conduta de acordo com o que prevé a empresa.

O estudo dos controles internos e técnicas de auditoria foi de grande relevancia na
formacéo académica, pois, possibilitou experimentar na pratica, os conceitos abordados nas
bibliografias e em sala de aula e assim complementando de maneira significativa o
conhecimento adquirido confirmando o aprendizado na préatica do estudo de caso realizado.

Por fim, verificou-se que, a empresa analisada peca, e muito, nos seus controles
internos. Com isso deixa de ter informacgdes uteis, como foram detalhadas no decorrer do
trabalho. Sugerimos que os administradores utilizem a analise de seus controles internos e a
partir dessa promover melhorias nos controles do Departamento de Pessoal fornecendo

informagdes a tomada de decisao.
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APENDICE A — QUESTIONARIO DE AVALIACAO DE CONTROLES INTERNOS

1. ADMISSOES

1.1. Qual a forma de autorizagdo de admissdes?

Através de selecdo

1.2. Quais sdo os documentos solicitados na admissao?

RG, CPF, Foto3 x4, Carteira de Trabalho, Comprovante de Endereco.

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

Né&o ha.

1.4. Qual o prazo médio para preparacao da documentagdo de admissdo?

Um meés.

1.5. Pastas funcionais (por funcionario) existem?

Sim, no escritorio de contabilidade.

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

Néo.

1.7. Ao disponibilizar uma vaga, quais 0s principais critérios a ser apresentados pelo
candidato a vaga? (O que a empresa leva em consideracdo para contratacao)
Interesse no trabalho e disponibilidade de horéarios

2. DEMISSOES

2.1. Como séo efetuadas as demissdes? Procedimentos do DRH.

Com aviso prévio e sem aviso prévio.
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2.2. Quem autoriza as demissdes?
Os sdcios

2.3. Como o empregado € comunicado quando da sua demissao?

Atraves de documentacgao

2.4. Quem efetua o acerto financeiro com o empregado demitido?
O RH da empresa.

2.5. Quais os principais pontos que levam a empresa a demitir um funcionario?
N&o cumprir obrigacdes e normas de trabalho
3. TRANSFERENCIA DE CARGO OU LOCAL DE TRABALHO E PROMOGCOES

3.1. Quem autoriza transferéncias?

Os socios responsaveis.
3.2. As transferéncias de cargo, dentro de um mesmo nivel hierarquico séo efetuadas com
frequéncia? Qual a causa?

N&o possui.

3.3. Quiais os critérios para rodizio de pessoal?

Nao efetua.

3.4. Como sao efetuadas as promocgdes? Critérios e causas.

Né&o sdo efetuadas promocdes

4. AUMENTOS DE SALARIO

4.1. Quem autoriza aumentos de salarios?
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Os sécios

4.2. Como sdo os aumentos de salarios? Por escrito?

Conforme categoria, uma vez ao ano.

4.3. Em que casos sao efetuados aumentos de salarios individuais?

Nao sao efetuados.

4.4. Quais as vinculacdes sindicais da empresa e dos funcionarios?

N&o possui sindicato.

4.5. Quais os procedimentos do DRH quando de alteracdes salariais?

O escritorio informa e é diretamente nas folhas de pagamentos de cada um.

5. DISPENSA DO PONTO

5.1. Quem autoriza a dispensa do ponto?

Os sécios.

5.2. Relacionar os empregados dispensados de bater ponto.

Motorista, ajudante de Motorista e Auxiliar Administrativo.

5.3. Como séo controladas as horas de trabalho dos empregados dispensados de bater
ponto?

Na&o sdo controladas.

5.4. Como sao documentadas as dispensas de ponto?

Né&o h& documentacéo.
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6. HORARIO DE TRABALHO

6.1. Anexar todos os horarios de trabalho em vigor na empresa.

e 07h45min — 11h45min — 13h00min - 17h00min de segunda a sexta e 07h45min —
11h45min aos sabados.

e 05h45min — 09h45min — 11h00min — 15h00min segunda a sexta e 05h45min —
09h45min aos sébados.

6.2. Quais os setores que habitualmente tem servicos qualificados como inadiaveis?

Setor de producao.

6.3. Prorrogacdes de jornada de trabalho: Qual a frequéncia? Como sdo justificadas? Quais
0s setores que habitualmente prorrogam a jornada de trabalho?

Eventualmente somente em caso de feriados

6.4. Verificar os setores e/ou funcdes que gozam de descanso durante a jornada de trabalho
e 0 tempo respectivo.

Todos os setores possuem 15 minutos de intervalo de manhé e de tarde.

7. AUTORIZACOES PARA SAIDAS

7.1. Quem autoriza saidas de funcionarios?

Os sécios

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

Através de Relogio Ponto

7.3. Quais as medidas adotadas no caso de empregados que saem sem autorizagao?

Chamado a atencdo com dialogo.
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7.4. Quais as medidas adotadas no caso de empregados que permanecem fora de seu local
de trabalho em tempo superior ao autorizado?

Chamado a atengdo com dialogo

8. TRABALHO NOTURNO

8.1. Quiais os setores que realizam jornadas noturnas de trabalho?

Nao sdo realizadas

8.2 Estes setores recebem o adicional noturno?
Né&o ha.

9. FERIAS

9.1. Anexe copia do plano de férias do presente exercicio.

Néao ha.

9.2. Plano de férias: quem elabora? Quem aprova?
N&o é elaborado. O escritorio avisa quando algum funcionario esta com férias
vencidas e caso ha disponibilidade de algum outro para ficar em seu lugar € concedida as

férias, caso contrario fica em haver.

9.3. Em que situacdes a empresa paga ferias em dinheiro?
Quando a falta de algum outro funcionario para realocar na vaga deste.

9.4. Como procede a empresa no caso de existir funcionario(s) com horas extras
habituais, em caso de férias?

E pago ao funcionério.

9.5. Como sao arquivados os recibos de férias?

Sao arquivados no escritdrio de contabilidade
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9.6. Quais os procedimentos da empresa em relacdo a atrasos e/ou faltas quando do
pagamento de férias?

Comunicado o funcionario.

9.7. Existem funcionarios com férias vencidas?

Alguns

9.8. Em que setores existem casos de pagamentos de férias vencidas?

Geralmente producéo

10. HORAS EXTRAS

10.1. Como sdo autorizadas as horas extras?

Pelos socios verbalmente.

10.2. Quem autoriza horas extras?

Os sécios

10.3. Qual o limite diario estipulado para horas extras?

Enquanto houver necessidade,

10.4. Como sdo controladas as horas extras?

Com rel6gio ponto

10.5. Quem controla as horas extras?

O reldgio e o responsavel pelo setor

10.6. Quais os setores que habitualmente efetuam horas extras?
Producdo e embalacdo.
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11. GRATIFICACOES

11.1. Quais os critérios para pagamento de gratificagdes?

Nao ha.

11.2. Quais os empregados que recebem gratificacdes?

Né&o é pago.

11.3. Existem na empresa funcdes gratificadas? Quais?

Nao existem.

12. BENEFICIOS

12.1. Quiais os beneficios pagos pela empresa?

Salério Maternidade.

12.2. Os beneficios decorrem de acordo ou convencao coletiva de trabalho?

Nao.

12.3. Como sao pagos os beneficios?

Na folha de Pagamento

13. ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

13.1. Em que setores existem caso de insalubridade?

Né&o é pago.

13.2. Vem sendo pago o adicional aos empregados?
Né&o, pois conforme avaliacdo da seguranca do trabalho a empresa ndo necessita pagar

pelo baixo ruido e por disponibilizar equipamentos de seguranca.
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14. ADICIONAL DE PERICULOSIDADE

14.1. Em quais setores existem casos de periculosidade?

Nao existem.

14.2. Vem sendo pago o adicional aos empregados?

Nao.

14.3. No caso de existéncia de atividades ou operacfes perigosas, quais as normas
adotadas pela empresa?

Equipamento de Protecédo Individual.

15. RECOLHIMENTOS AO INSS

15.1. Guias de recolhimento: Quem elabora? Quem confere? Quem autoriza o
pagamento?

O escritorio elabora 0 RH da empresa confere e 0s socios autorizam

15.2. Como séo efetuados os confrontos com a contabilidade relativos ao INSS? Em que
ocasides?

Somente quando ndo é possivel a emissdo da Negativa de Débitos da Previdéncia.

15.3. Existem notificacOes fiscais relativas ao INSS?

Sim. De recolhimentos menores devido a erro do sistema de contabilidade,

15.4. Existem parcelamentos de INSS? Anexe copia, destacando o valor do principal e
encargos.

Nao.



16. RECOLHIMENTOS AO FGTS

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

ocasioes?

Quando ha divergéncia.

16.2. Guias de recolhimento: Quem elabora? Quem confere? Quem autoriza o

pagamento?
O escritorio.

16.3. Quem confere as guias de recolhimento?

Os socios

16.4. Existem notificac@es fiscais relativas ao FGTS? Anexe copia.

Néo ha.

16.5. Existem parcelamentos de FGTS? Anexe cdpia, destacando o valor do principal e

encargos.

Nao ha.

17. LIVROS E DOCUMENTOS

Indique com um “x” os documentos a disposi¢ao da fiscalizagdo colocando a localizagéo

dos mesmos na empresa.

() Acordos de compensacdo e/ou prorrogacdo de horario

() Guias de imposto sindical

Documentos Localizacao
() Quadro de horério
(x) Livro ou ficha registro de empregados Escritorio
(x) Folhas de pagamento Escritorio
(x ) Relacdo de empregados Escritorio




(x ) CartBes ou livro ponto

(x ) Exames médicos

(x) Recibos de férias

() Livro registro de inspecao

( x ) Estatutos ou contrato social (com alteracdes)
(x ) Guias de INSS

(x ) Guias de FGTS

(x) Fichas de salario familia

(x) Termos de responsabilidade para fins de salario familia e IR
( x ) Cadastro geral de empregados e desempregados
() Escala de revezamento

() Convencdo ou acordo coletivo

Empresa
Escritério
Escritério

Escritorio
Escritorio
Escritorio
Escritorio
Escritorio

Escritorio

18. REPRESENTACAO JUNTO A JUSTICA DO TRABALHO

18.1. Cite as pessoas autorizadas a representar a empresa perante a Justica do Trabalho.

Socios 4 e 5, responsaveis.

19. ASSESSORIA E CONSULTORIA TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA

76

19.1 Citar o nome e endereco completos dos assessores e consultores na area trabalhista e

previdenciaria:
N&o ha.



