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RESUMO

A legislacao trabalhista é complexa, o profissional que atua nesta area deve estar
sempre atento com as leis e suas mudancas que vai da Constituicao Federal até as
Convencgobes Coletivas de Trabalho. Este estudo teve como principal objetivo laborar
a importancia da Auditoria Interna no Departamento de Pessoal de uma empresa de
construcao civil. Foram analisadas as rotinas trabalhistas e o cumprimento da
legislacao trabalhista e previdenciaria, a fim de evitar autuacbes da empresa. Os
métodos adotados abrangem a pesquisa bibliografica e aplicada, sendo os dados
tratados de forma quantitativa através da documentacao relacionada as folhas de
pagamentos, encargos sociais, controle interno de admissdo e demissao, etc. Os
dados também foram analisados de forma qualitativa, utilizando-se procedimentos
de auditoria interna para a verificacdo no departamento de pessoal e sugestao de
melhoramentos dentro da empresa. Realizou-se um estudo de caso na empresa de
construcao civil Alpha.
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1 INTRODUCAO

Em meio ao crescimento e diversificacdo dos negdcios, a auditoria deixa de
ser apenas uma técnica de averiguacdo das operacdes contabeis, tributarias,
administrativas e financeiras da organizagdo, passa a ser um instrumento de
fiscalizagdo, controle e orientacdo em tempo real, e dessa forma oferecendo maior
confianga aos procedimentos realizados no que tange o departamento de pessoal e
seus impactos em uma empresa de construcao civil.

Diante disso, tem-se o0 seguinte questionamento: Uma vez que a area
trabalhista vem se tornando cada vez mais onerosa por falta de controles eficientes,
como a auditoria interna pode contribuir para evitar causas trabalhistas dentro da
empresa?

Para responder a esse questionamento, o presente artigo tem como foco
apresentar a importadncia da Auditoria interna do Departamento de pessoal,
verificando por meio de estudo de caso na empresa de construgao civil Alpha a
legalidade das acbes de acordo com a legislacdo trabalhista em vigor e as
convencgoes coletivas de trabalho.

O trabalho se justificou por oferecer aos responsaveis da empresa uma
importante ferramenta para auxiliar na tomada de decisao, apresentando o quanto é
importante a auditoria interna para a prevencao de multas, processos judiciais e
permitir a revisdo dos pontos que nao estao de acordo com a legislacédo e que possa
definir uma nova forma de trabalho, corrigindo o que nao esta certo, para assim nao
impedir o desenvolvimento da empresa.

Quanto a metodologia utilizada para o desenvolvimento da pesquisa, realizou-
se uma pesquisa bibliografica e aplicada. Os dados adotados foram tratados de
forma quantitativa, abordados através da documentagédo trabalhista desde a
admissao até a demissdo do empregado, e qualitativa, sendo utilizados
procedimentos de auditoria interna para a verificagcdo no departamento de pessoal e
sugerir uma possivel melhora dentro da empresa.

Sendo assim o presente artigo visa contemplar a auditoria interna diante as
alteracdes na legislagdo trabalhista, auxiliando as empresas a implantar controles

internos no departamento de pessoal, para assim evitar infragdes e autuacoes.



2 REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo serdo abordados os conhecimentos de auditoria interna em
departamento de pessoal, tendo como base as legislacbes trabalhistas e
previdenciarias atuais do nosso pais, bem como os principais autores e obras

relacionadas.

2.1 Auditoria

O trabalho da auditoria se baseia na autenticidade de documentos,
propiciando maior seguranca para a tomada de decisdo e maior confiabilidade nos
relatérios apresentados.

Segundo Attie (2010) a auditoria torna-se uma ferramenta de gestdo para a
empresa, testando a sua eficiéncia e eficdcia por meio dos exames e das
demonstracdes apresentadas e assim confirmar a posi¢cao patrimonial e financeira
da empresa.

Grandes partes das empresas contratam os servicos de auditoria pela
garantia, seguranca e confiabilidade dos resultados apurados, propiciando maior
credibilidade aos sistemas de controle da empresa.

Sendo assim, a pratica da auditoria na empresa pode ser considerada um
instrumento de prevengdo e que ao mesmo tempo recupera as irregularidades nos

controles internos, evitando consequiéncias desagradaveis para a empresa.

2.1.2 Auditoria Interna

Almeida (2010) considera auditor interno o funcionario da empresa que ndo
depende do trabalho pelo qual esta examinando. Que tem como objetivo analisar as
novas normas internas ou as modificacdes das existentes e averiguar se estas estao
sendo seguidas dentro da empresa.

De acordo com a resolugdo da CFC 781/95, o auditor interno pode exercer os
trabalhos de forma compartiihada com funcionarios de outras areas, onde seréao
divididas as tarefas de cada equipe.

Por tanto, compreende-se a auditoria interna como um conjunto de

procedimentos de controle dos processos da empresa, sendo executado por um



profissional com vinculo empregaticio, retratando a real situacdo da empresa,

apresentando as devidas medidas e precaucdes a serem tomadas.
2.1.2.1 Norma Regulamentar Aplicavel ao Auditor Interno

Como outros profissionais, o auditor interno também segue normas para a
aplicacdo de seu trabalho, controlando com maior seguranga e nao acarretando
prejuizo a nenhum envolvido.

Elaborada pelo Conselho Federal de Contabilidade (CFC) as Normas
Profissionais do Auditor Interno (NBC Pl 01) estdo na Resolugcdo n.1.329/11, que
determina alguns itens que regulam o requisito do auditor interno, dentre eles:

a) Competéncia Técnico-Profissional;
) Autonomia Profissional;
c) Responsabilidade do Auditor Interno na execucao dos trabalhos;
) Relacionamento com profissional de outras areas;
) Sigilo e;
f) Cooperagédo com o Auditor Independente.

As normas profissionais do auditor interno servem como instrumento de
trabalho para auxiliar o auditor na realizacdo de suas obrigacdes, tornando-se mais
eficazes e adequadas.

De acordo com a NBC TI 01 da Resolucdo n.1.329/11, os testes de
observéancia sédo aplicados pelo auditor a fim de indicar se os procedimentos internos
determinados pela empresa estdo sendo cumpridos pelos seus colaboradores. Em
sua aplicacdo devem ser observados os procedimentos de inspecao, observacéo,
investigacao e confirmagao.

E fundamental que o auditor interno exerca a fungéo com sigilo e que busque
novos conhecimentos, estando sempre atualizado em relagéo as Leis e as Normas

Brasileiras da Contabilidade.
2.2 Controles Internos no Departamento de Pessoal e na Folha de Pagamento
A delimitacdo da contratagcdo dos servicos de auditoria, primeiramente,

destina-se em avaliar as propriedades dos registros efetuados pela contabilidade,
englobando também os controles internos da empresa. Com isso, séo estabelecidas



técnicas a serem utilizadas pela empresa para o andamento eficiente das rotinas de
trabalhos, oferecendo total seguranca aos sistemas operacionais.

Para o Conselho Regional de Contabilidade do Estado de Sao Paulo, é de
grande importancia a administracdo de pessoal para a vida da empresa, porque
qualquer alteracao feita em seu quadro, por mais simples que seja, ira afetar essa
area. Ainda segundo o Conselho Regional de Contabilidade do Estado de Sao
Paulo, a contratacdo de um empregado ou sua demissdo, sendo feita de forma
errbnea, podera gerar atrito tanto da parte do empregado quanto do empregador,
podendo acarretar uma possivel causa trabalhista.

Como forma de prevencao de possiveis falhas nas obrigacdes é importante

que a empresa passe regularmente por uma auditoria interna.

2.2.1 Admissao do empregado

Muitos empregados trabalham sem ter o registro em sua carteira de trabalho
e em outros casos ndo ha coeréncia na data do inicio do contrato de trabalho.

De acordo com o decreto Lei 5452/43 da Consolidacédo das Leis do Trabalho,
para identificar o contrato de trabalho deve constar as pressuposi¢coes legais, as
prestacoes de servicos ndao eventuais e subordinados, mediante salario.

Basile (2012) complementa que o contrato de experiéncia é estipulado de
forma livre e pode ser prorrogado desde que Unica e que nao exceda noventa dias.

Deste modo, a relevancia do registro do contrato de trabalho em Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) retrata a situacao existente em cada empresa
demonstrando a sua realidade perante terceiros e regularizagdo de direitos e

obrigacdes dos empregados e empregadores.

2.2.2 Férias

De acordo com o art. 134 da Lei n? 1.535 o0 empregado contratado tem por
direito a concessao de suas férias apds no minimo de 12 meses subsequientes de
vinculo com a empresa, podendo ser concedidas em dois periodos, desde que néo
seja inferior a 10 (dez) dias corridos. Para os empregados menores de 18 (dezoito)
e maiores de 50 (cinqlienta) anos de idade, as férias deverdo ser concedidas de

uma sé vez.



Para o Conselho Regional de Contabilidade do Estado de Séo Paulo (2000,
p.29) férias “é o direito do empregado anualmente gozar um periodo de descanso,
sem prejuizo de sua remuneragao”.

A quantidade de dias de férias, conforme o art. 130 da Lei n? 1.535, sera de
acordo com o numero de faltas do empregado na empresa dentro do periodo
aquisitivo, conforme abaixo:

a) Funcionarios com até 5 (cinco) faltas: 30 (trinta) dias de férias;

b) Funcionarios entre 6 (seis) e 14 (quatorze) faltas: 24 (vinte e quatro) dias
corridos de férias;

c) Funcionarios entre 15 (quinze) e 23 (vinte e trés) faltas: 18 (dezoito) dias
corridos de férias;

d) Funcionarios entre 24 (vinte e quatro) e 32 (trinta e dois) faltas: 12 (doze) dias
corridos de férias.

O pagamento das férias deve ser realizado até dois dias antes do gozo de
férias e é acrescido do valor de um terco sobre o salario O nao cumprimento das
exigéncias sobre as férias ira gerar uma multa que correspondera o dobro do valor
correspondente as férias normais.

Observa-se a importancia do setor de pessoal no controle das férias dos
empregados, devendo garantir os prazos definidos para gozo e pagamento das
férias, analisar as férias que estdo para vencer e a quantidade de dias que o
empregado tem por direito de acordo com as suas faltas na empresa

2.2.3 Folha de pagamento

Conforme previsto no art.225 do Decreto 3048/99, a empresa é obrigada a
elaborar a folha de pagamento do salario pago a todos os seus funcionarios
devendo manter no estabelecimento uma via da folha e os recibos de pagamentos.

Como nao é determinado um modelo padrdo para a folha de pagamento as
empresas devem observar as informacdes que o § 92 art.225 do Decreto 3048/99
pede, como por exemplo, discriminar os nomes dos segurados indicando o cargo ou
funcéo, associarem os funcionarios por categoria, evidenciar as parcelas integrantes
e nao integrantes da remuneracgao, os descontos legais, indicar o nimero de quotas
de salario familia concedidos a cada empregado e o resultado liquido a ser pago.



O pagamento do salario podera ser realizado mensalmente, quinzenalmente
ou semanalmente. Na maior parte, as empresas adotam o pagamento mensal sendo
pagos conforme a Instrucdo Normativa n01/89 até o quinto dia Gtil subseqliente ao
més vencido.

A folha de pagamento é dividida em duas partes diversas, proventos e
descontos. Os proventos sdo os valores que o empregado tem por direito receber,
como por exemplo, salarios, horas extras, adicional de insalubridade, adicional de
periculosidade, adicional noturno, salario familia, diaria para viagem e ajuda de
custo. J& os descontos se referem aos valores que sdo deduzidos na folha de
pagamento do empregado, como por exemplo, quota de previdéncia, imposto de
renda, contribuicdo sindical, adiantamentos, faltas e atrasos, pensao alimenticia e

vale transporte.

2.2.4 Décimo terceiro salario

Instituida no Brasil pela Lei n® 4.090 de 13 de Julho de 1962, conhecida como
décimo terceiro salario, € uma gratificacao de natal que garante que o empregado
receba um proporcional de 1/12 (um doze avos) da remuneracdo por més
trabalhado. Ou seja, constitui-se no pagamento de um salario extra ao empregado
no final de cada ano trabalhado.

De acordo com a Lei 4.749, de 12 de Agosto de 1965, a gratificacdo de natal
deve ser paga pelo empregador em duas parcelas, a primeira entre o dia 1° de
Fevereiro até o dia 30 de Novembro e a segunda parcela até o dia 20 de Dezembro.

O empregado também tera o direito de receber a gratificacdo quando houver
a extincdo do contrato de trabalho, seja por dispensa do empregador ou por pedido
de demissdo. Sé nao tera direito ao décimo terceiro salario o empregado demitido

por justa causa.

2.2.5 Rescisao do contrato de trabalho

A rescisdo do contrato de trabalho € a interrupcao das relacdes de trabalho
entre o empregado e o empregador. Sdo varias as formas de rescisdo de contrato
de trabalho, podendo haver ou n&o indenizagdo ao empregado.



Uma rescisdo de contrato de trabalho requer um conhecimento amplo da
legislagdo em vigor. Pelo motivo de existirem prazos legais e valores de verbas que
devem ser calculados de forma correta, cumprindo os direitos do empregado, desde
0 seu inicio do contrato de trabalho até a rescisao ou dispensa.

Sao diversas normas que regulam os diferentes célculos e tipos de rescisao.
E a partir dai que o departamento de pessoal se torna de grande importancia,
quando estd sempre em acordo com a administracdo das empresas. Sendo por
parte do auditor interno, que apresenta os beneficios de trabalhar em conformidade
com as Leis trabalhistas, e por parte do empreséario de querer seguir essas normas
que declaram os direitos do trabalhador. Tudo isso orientado pela Consolidacdo das
Leis Trabalhistas (CLT).

Como orientagdo para as empresas se prevenirem contra conflitos
trabalhistas é importante o cumprimento do aviso prévio, os calculos das verbas
trabalhistas, os depdsitos e multas rescisérias referentes ao FGTS e aos prazos de
pagamentos da rescisao.

O pagamento das verbas rescisorias seguidos do Termo de Rescisdao de
Contrato de Trabalho deve ser feito no ato da homologacéo da rescisao.

O prazo para homologacdo da resciséo € o primeiro dia util imediato ao
término do contrato, quando houver aviso prévio trabalhado ou até o décimo dia util
em caso de auséncia de aviso prévio, indenizacéo ou dispensa do seu cumprimento.

Oliveira (2014) considera obrigatéria a homologacdo da rescisdo do
empregado que esta na empresa ha mais de um ano. Podendo ser homologada no
sindicato da categoria profissional ou perante o 6rgao do Ministério do Trabalho e da
Previdéncia Social. Caso ndo tenha esses 6rgaos a rescisdo pode ser homologada
por um Representante do Ministério Publico, Defensor Publico e na falta ou
impedimento destes, o Juiz de Paz.

E importante ressaltar a assiduidade do empregador com os direitos
rescisérios do empregado, para assim evitar um possivel conflito trabalhista judicial,

trazendo consequiéncias relevantes a empresa.
2.2.6 Obrigagbes Acessorias

A empresa tem o dever de cumprir as obrigacées acessorias, dentre elas
ressaltam: o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED), a



Declaragdo do Imposto de Renda Retido na fonte (DIRF), o Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional (PCMSO) e a Relagdo Anual de Informagdes Sociais
(RAIS).

2.2.6.1 Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED)

De acordo com a Lei n? 4.923/65, o CAGED tem como funcao informar
mensalmente em tempo habil a admissao, transferéncia ou até mesmo a demissao
dos empregados para o Ministério do Trabalho e Empregado (MTE).

As informacdes referentes ao CAGED precisam ser entregues até o dia 07

(sete) do més subseqiiente ao que se refere a informacgao.

2.2.6.2 Declaracao do Imposto de Renda Retido na fonte (DIRF)

Para a Receita Federal, a DIRF é a declaragdo realizada pela Fonte
Pagadora, que tem como objetivo informar os rendimentos sobre o0s quais tenha
incidido retencdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) para seus
empregados.

Para as empresas que nao entregaram a DIRF sera gerada uma multa no
valor de 2% (dois por cento) sobre a os tributos e contribuicbes que constam na

declaracéo.

2.2.6.3 Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO)

A Norma Regulamentadora n® 7 (NR7) do Ministério do Trabalho e Emprego
tem como finalidade garantir que as empresas facam a prevencao e promocao da
saude dos seus empregados.

Através do programa de controle médico de saude ocupacional as empresas
sao obrigadas a realizar exames médicos como admissional, periddicos, do retorno

ao trabalho, de mudanca de funcéo e demissional.

2.2.6.4 Relacao Anual de Informacdes Sociais (RAIS)
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Sao as informagdes prestadas pelas empresas anualmente relacionando as
informacgdes sociais dos empregados contratados.

Oliveira (2012) explica que o procedimento é feito entre os meses de Janeiro
a Marco de cada ano onde o empregador entrega as informacdes por meio do
endereco eletrénico do Ministério do Trabalho.

3 CARACTERIZACAO DA ORGANIZACAO

A empresa de construcdo civil Alpha atua na regido do Médio Piracicaba a
mais de 25 anos, e tem como atividade principal a constru¢do de edificios industriais
e residenciais. Sob a forma juridica de uma sociedade de responsabilidade limitada,
o seu quadro funcional é composto até o0 momento da pesquisa, por 37 (trinta e sete
funcionarios), exercendo fungdées como: pintor de construgdo civil, soldador,
ajudante, pedreiro, técnico segurancga no trabalho, técnico edificagdo, encarregado,
encarregado geral, técnico eletricista, auxiliar administrativo, assistente técnico
arquitetura, assistente técnico em edificacdo e auxiliar servigos gerais.

A Convencéo coletiva do trabalho da empresa, que abrange as categorias dos
trabalhadores nas Industrias de Construcao Civil e do Mobiliaria é a Federacédo do
estado de Minas Gerais, com a data base em Novembro. Como na regido nao tem o
sindicato, o recolhimento da Contribuicdo Sindical é feito para a Federacao
localizada na cidade de Belo Horizonte.

3.1 Missao, visao e valores

A criacdo da missao, visdo e valores da empresa é definida de forma clara
para que todos os envolvidos possam compreender a sua importancia. Essas 03
(trés) palavras compdem a cultura da empresa, determinando a direcao a seguir,
desde a inclusdo dos departamentos até a sua estratégia.

3.1.1 Missao

Favorecer a satisfacdo dos clientes através da realizacdo de atividades
direcionadas a construcao civil, com qualidade e melhoria nos processos.

3.1.2 Visao



11

Ser uma empresa de referéncia e inovacdo no ramo de construgcao civil da
regido, agregando conhecimentos, visando melhorias na qualidade de servicos

prestados.

3.1.3 Valores

a
b

) Compromisso com o cliente;
) Qualidade;

) Responsabilidade social;

)

)

(¢

d
e) Transparéncia;
f) Etica.

Sustentabilidade;

4 METODOLOGIA

A metodologia demonstra como a pesquisa sera organizada, bem como a sua
abordagem, métodos e técnicas na recolha de dados, sendo realizada de forma
clara para que qualquer pessoa possa entender 0 objeto de estudo.

Quanto a natureza, foi realizada uma pesquisa aplicada, com conferéncia das
praticas e rotinas de departamento de pessoal da empresa para verificar se estao de
acordo com as leis vigentes.

No que se refere a abordagem do problema, o estudo apresentado é feito de
maneira qualitativa, sendo utilizadas as informacdes disponiveis referentes ao
estudo de caso no departamento de pessoal e sugestdbes de melhoramentos dentro
da empresa. Os dados adotados também foram tratados de forma quantitativa,
através dos levantamentos de documentos relacionados as folhas de pagamentos,
encargos sociais, termos de rescisdes, controle interno de admissao e demissao.

A partir dos objetivos apresentados, a pesquisa é classificada como
descritiva, pois descreve o passo a passo de uma auditoria feita no departamento de
pessoal da empresa.

A pesquisa sera desenvolvida a partir de material bibliografico, utilizando-se
livros, material virtual, periédicos, com énfase na Consolidacdo das Leis do Trabalho
(CLT).
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Realizou- se um estudo de caso, reunindo o maior numero de informacdes

possiveis do departamento de pessoal da empresa de Construgao Civil Alpha.

5 ANALISE DE DADOS

Realizou-se uma auditoria no Departamento de Pessoal na empresa de
Construcao Civil Alpha, no periodo entre 04 de janeiro de 2016 a 30 de outubro de
2016, seguindo os padrdées da auditoria e as normas brasileiras de contabilidade
abrangendo as legislacdes trabalhista, previdenciaria e as convengdes coletivas de
trabalho da categoria.

Serao abordados os procedimentos e as analises realizadas para se auditar
nos casos de admissao, férias, folna de pagamento, demissdo e as obrigacdes

acessorias.

5.1 Auditoria nas rotinas de admissao

Serdo apresentados a seguir os procedimentos de auditoria para se auditar

nas rotinas de admissao:

Quadro 1- Procedimentos de Auditoria na Admissdo de Pessoal

Procedimentos Situacao Observaciao
1.Admissao de Pessoal
1.1 Examinar os documentos solicitados na admisséo; N&ao conformidade a
1.2 Verificar seqiiéncia das datas de admissé&o; Em conformidade -

1.3 Verificar a existéncia do livro de registro de empregados | Em conformidade -
na empresa;
1.4 Verificar os contratos de trabalho e suas prerrogativas; Em conformidade b
1.5 Verificar se os empregados estao registrados no livro e se | Em conformidade -
as informacodes coincidem com o contrato de trabalho;
1.6 Verificar as assinaturas do empregado e empregador no | Em conformidade -
Contrato de Trabalho;
1.7 Verificar inclusdo no CAGED; Em conformidade
1.8 Verificar se a empresa emitiu recibos de entrega de | Ndo conformidade
documentos, tal como a CTPS;
1.9 Verificar a organizacdo das pastas de documentacdes | Em conformidade -
trabalhistas.

[o RN e}

Fonte: Elaborado pela autora (2016).

Andlises:




13

Ao analisar a pasta de admissdes, identificou-se a auséncia de certidao de
casamento do empregado 120, que informou ser casado. Foi repassado para

a empresa e solicitado a regularizagao.

A analise realizada verificou que dos 37 (trinta e sete) contratos 1 ( um) foi
encerrado no ultimo dia do contrato de experiéncia de 90 ( noventa ) dias e os

demais permanecem na empresa.

Observou-se que a admissao do empregado 277 em razao do Seguro-
Desemprego foi enviado o CAGED no mesmo dia de sua admisséao
(01/08/2016). De acordo com a Portaria 1129 de 2014, o procedimento da
empresa foi feito de forma correta.

Foi verificado que apesar de a empresa possuir um protocolo de entrega dos
documentos, estes nem sempre sdo protocolados; a empresa, por exemplo,
nao adota o sistema de emitir recibos de devolugcao das Carteiras de Trabalho
e Previdéncia Social (CTPS). Tal atitude ndo resguarda a empresa de
acusacao de retencédo de documentos dos funcionarios, o que nao € permitido

pela legislagao.

5.2 Auditoria nas Férias

férias.

Serao apresentados a seguir os procedimentos de auditoria para se auditar as

Quadro 2 - Procedimentos de Auditoria nas Férias

Procedimentos Situacao Observaciao
1. Férias
1.1 Verificar se foi dado o aviso de férias com antecedéncia | Nao conformidade a
minima de 30(trinta) dias;
1.2 Analisar na CTPS se as férias estao atualizadas; Nao conformidade b
1.2 Verificar a data de pagamento das férias e seus devidos | Em conformidade -
valores;
1.2 Verificar a assinatura do aviso e recibo de férias; Em conformidade
1.3 Verificar os periodos aquisitivos de férias dos | Ndo conformidade c
empregados;

1.4 Examinar a gratificacao de férias; Em conformidade d
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| 1.5 Verificar férias fracionadas conforme o art.134 da CLT. | N&o conformidade | e

Fonte: Elaborado pela autora (2016).

Andlises:

a)

Ao confrontar os avisos de férias com os recibos dados, verificou que
empregados 201 e 180 ndo receberam o aviso de férias com antecedéncia.

Averiguou-se que em algumas CTPS nado constam as informagdes
atualizadas de concessdes de férias. E preciso que a empresa solicite a
CTPS aos funcionarios e faga as devidas anotacoes.

Em relacdo as férias, apurado o periodo aquisitivo dos funcionarios, foi
observado que dos 37 (trinta e sete) empregados da empresa, 21 (vinte e um)
estdo com um periodo aquisitivo vencidos. A empresa deve ficar atenta, pois
de acordo com os artigos 134 e 137 da Consolidacao das Leis do Trabalho
(CLT), o empregador que nao conceder as férias ou que o fizer fora do
periodo para o empregado é obrigado a pagar o valor equivalente em dobro e
podera ser autuado pelo Ministério do Trabalho.

De acordo com a convengao coletiva da empresa, com o intuito de estimular a
frequéncia ao trabalho, a empresa oferece aos seus empregados que faltaram
ao servico, até no maximo 03 (trés) vezes durante o periodo aquisitivo, um
abono de férias anual. Averiguou-se que os empregados que retornaram das
férias, receberam o abono referente a 80 (oitenta) horas de trabalho

corretamente.

Durante a andlise foi verificado que a empresa concedeu férias fracionadas
para um de seus funcionarios com mais de 50 anos. A empresa agiu de forma
errada ao conceder as férias para o empregado, pois de acordo com a
Consolidacao das Leis Trabalhistas (CLT) as férias sbé poderdo ser
concedidas de uma s6 vez para os funcionarios maiores de 50(cinglenta)

anos.

5.3 Auditoria na folha de pagamento
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Foram verificados os proventos e descontos nas folhas de pagamento de

cada empregado da empresa de construcdo civil Alpha.

5.3.1 Auditoria nos Proventos

Os proventos verificados que constituem a folha de pagamento e que serao
auditados sao: salario, hora extra, adicional de insalubridade, salario familia e 0 132

salario.

Quadro 3 - Procedimentos de Auditoria em Proventos

Procedimentos Situacao Observaciao

1.Salario
1.1 Verificar a data de pagamento dos proventos; Em conformidade -
1.2 Verificar se esta sendo feito até o 52 dia Util do més; Em conformidade -
1.3 Verificar se o valor pago estd de acordo com contrato de
trabalho e a convencao coletiva; Em conformidade a
1.4 Constatar se o empregado tem direito a outros proventos
que incluem na sua remuneracao total; Em conformidade -
1.5 Confrontar com o valor pago aos empregados.

Em conformidade b
2. Hora Extra
2.1 Verificar se no livro de inspeg¢do do trabalho houve hora | Em conformidade -
extra;
2.2 Verificar se as horas extras foram pagas com adicional de | Em conformidade c
50% ou 100% sobre o valor da hora normal;
2.3 Confrontar com o valor pago aos empregados. Em conformidade -
3. Adicional de insalubridade
3.1 Verificar se possui algum empregado exposto a agentes | Em conformidade -
nocivos a saude acima da tolerancia permitida por lei;
3.2 Verificar se a aliquota aplicada corresponde com o grau de | Em conformidade d
risco do empregado;
3.3 Confrontar com o recebido pelo empregado. Em conformidade -
4. Salario Familia
4.1 Verificar se algum empregado enquadra nos limites | Em conformidade e
estabelecidos pela Tabela de Incidéncia da Previdéncia Social;
4.2 Verificar se os documentos necessarios para receber o | Em conformidade -
salario familia foram entregues a empresa;
4.3 Confrontar com o recebido pelo empregado; Em conformidade -
4.4 Verificar se o salario familia esta compensando o INSS. Em conformidade -
5. 132 Salario Nao analisado f

Fonte: Elaborado pela autora (2016).

Anélises:
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Constatou-se que o salario base da categoria vem sendo pago de forma
correta, feita quinzenalmente e respeitando as clausulas da convencéo

coletiva.

Cumprindo a primeira clausula da Convencao Coletiva de Trabalho, foi
verificado na folha de pagamento do més de Marco de 2016, um novo evento
que integrou a remuneragao, chamado de diferenca de salarios. A data base
para essa categoria € no més de Novembro de cada ano e como a data de
registro e protocolo da Convencao Coletiva 2014/2015 saiu no més de Marco
de 2016, a empresa pagou para todos os funcionarios de forma correta a
diferenca retroativa dos meses de Novembro e Dezembro de 2015, Janeiro e
Fevereiro de 2016.

Conforme informado na clausula décima quarta da Convencao Coletiva de
Trabalho, as horas extras devem ser pagas com um adicional de 100% (cem
por cento) sobre o salario hora normal do empregado. Constatou-se que a
empresa vem cumprindo de forma correta o pagamento das horas exiras e o0s

descansos remunerados dos empregados.

A empresa paga o percentual de 20 % (vinte por cento) do salario minimo
referente a insalubridade para 32 (trinta e dois) empregados que trabalham no
setor de obras. O laudo foi apresentado pelo responsavel do setor de pessoal
e esta de acordo com a legislagéao.

Notou-se que dos 37 (trinta e sete) funcionarios verificados, apenas o
colaborador 268 recebe o beneficio do salario familia. Os demais empregados
nao recebem por motivo de a remuneracao ser maior que o teto maximo de
R$ 1.212,64.

As competéncias verificadas foram no periodo de 01/2016 a 10/2016, por tal

motivo ndo incluiu o 132 salario.

5.3.2 Auditoria nos Descontos e Encargos Sociais
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Os descontos auditados sao: faltas, penséo alimenticia, vale transporte, vale

refeicdo e os encargos sociais auditados sao: INSS parte dos empregados, INSS

parte patronal e o FGTS conforme o quadro abaixo:

Quadro 4 - Procedimentos de Auditoria em Descontos e Encargos Sociais

Procedimentos Situacao Observacao
1.Faltas sem justificativas
1.1 Verificar no Livro de Inspegcdo do Trabalho se ocorreu | Em conformidade -
alguma falta sem justificativa naquele més;
1.2 Verificar o célculo proporcional ao salario correspondente | Em conformidade -
as faltas ocorridas;
1.3 Verificar se os valores descontados estdo condizendo ao | Em conformidade -
valor devido pelo empregado;
1.4 Verificar se as faltas n&o interferiram nas férias dos | Em conformidade a
empregados;
2. Pensao Alimenticia
2.1Verificar se o valor descontado é o que foi determinado | Em conformidade b
pelo juiz;
2.2 Verificar se o valor esta sendo repassado para a pessoa | Em conformidade -
destinada a receber a pensao;
2.3 Confrontar os valores descontados com 0s repassados; Em conformidade -
2.4 Verificar se os comprovantes estdo sendo arquivados
corretamente. Em conformidade -
3. Vale Transporte
3.1 Verificar quais os empregados que optaram em receber o | Em conformidade -
vale transporte;
3.2 Verificar se estd descontando no maximo 6% dos | Em conformidade c
empregados optantes do vale transporte;
3.3 Verificar se os recibos de recebimento estdo assinados; Em conformidade -
3.4 \Verificar se o0s recibos estdo sendo arquivados | Em conformidade -
corretamente.
4. Vale refeicao
4.1 Verificar se a empresa esta inscrita no programa de | Em conformidade d
Alimentacao do trabalho - PAT;
4.2 Verificar se é a empresa que fornece ou se é descontado | Em conformidade e

parte do valor do salario dos empregados;
4.3 Verificar se os comprovantes estdo sendo arquivados
corretamente.

Em conformidade

5. INSS parte dos empregados

5.1 Verificar se aliquotas aplicadas estdo de acordo com a
tabela da Previdéncia Social em vigor;

5.2 Verificar o célculo dos impostos;

5.3 Verificar o pagamento dos impostos;

5.4 Verificar através da guia do recolhimento- GPS foi pago o
valor correto;

5.5 Verificar se as guias de pagamentos estdo sendo
arquivadas corretamente.

Em conformidade
Em conformidade
Em conformidade
Em conformidade

Em conformidade

6. INSS parte do empregador

6.1Confrontar a remuneragao total com a quantidade e
salarios dos empregados;

6.2 Verificar se a aliquota aplicada é de 20% sobre o total da
remuneragdo da empresa esta de acordo com a tabela da
Previdéncia Social;

6.3 Verificar o calculo dos impostos;

Em conformidade

Em conformidade

Em conformidade
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6.4 Verificar através da guia do recolhimento- GPS foi pago o
valor correto;
6.5 Verificar o pagamento dos impostos

Em conformidade

Em conformidade

7.Contribuicao de terceiros

7.1 Confrontar a remuneragdo total com a quantidade e
salario dos empregados;

7.2 Verificar se a aliquota aplicada é de 5,8% sobre o valor da
remuneracdo da empresa esta de acordo com a tabela da
Previdéncia Social;

7.3 Verificar o célculo dos impostos;

7.4 Verificar através da guia do recolhimento- GPS se foi pago
o0 valor correto;

Em conformidade

Em conformidade

Em conformidade
Nao conformidade

8. IRRF

8.1 Confrontar a remuneragéao total tributada com os salarios
dos empregados que se enquadram na retencdo deste
imposto;

8.2 Verificar se o célculo do imposto esta considerando as
dedugbes permitidas por lei;

8.3 Verificar se as aliquotas aplicadas estdo de acordo com a
incidéncia da tabela do Imposto de Renda retido na Fonte;

8.4 Verificar pontualidade no pagamento dos impostos;

8.5 Verificar se através da guia de recolhimento — DARF foi
pago o valor correto;

8.6 Verificar se as guias de pagamentos estdo sendo
arquivadas corretamente.

Em conformidade

Em conformidade
Em conformidade
Em conformidade
Em conformidade

Em conformidade

Em conformidade

9. Contribuicao Sindical

9.1 Verificar se foi descontado o valor referente um dia
trabalhado da folha de pagamento no més de margo dos
empregados ja contratados antes deste periodo;

9.2 Verificar na folha de pagamento dos empregados
contratados apdés 0 més de Margo e que ainda ndo tenham
sido descontados, se contribuiu apds a contratacao;

9.3 Verificar se a somatéria do desconto da folha de
pagamento dos empregados esta igual no que foi repassado
para o sindicato;

9.4 Conferir guia de pagamento;

9.5 Verificar se os comprovantes de pagamento estédo
arquivados corretamente.

Em conformidade

Em conformidade

Em conformidade

Em conformidade
Em conformidade

10. GFIP/SEFIP

10.1 Confrontar as bases de célculo do INSS e FGTS geradas
pelo sistema de folha de pagamento e as bases informadas
na GFIP;

10.2 Analisar as informacbes dos afastamentos (licenca
maternidade, doenca e acidente do trabalho) e se esta sendo
informados os cédigos de movimentagéo corretamente;

10.3 Verificar as informacdes constantes no SEFIP relativas a
aliquota RAT, o cédigo de terceiros e FPAS.

Nao conformidade

Em conformidade

Em Conformidade

Fonte: Elaborado pela autora (2016).

Andlises:

a) Apenas o empregado 195 faltou 3 (irés) vezes no més de agosto sem

justificativa, o que ndo ird interferir em suas férias, porque conforme a CLT,

para descontar as faltas proporcionais das férias € necessério faltar acima de

5 (cinco) jornadas de trabalho.
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b) A empresa possui apenas 1 (um ) empregado que é obrigado pelo juiz a
pagar pensao alimenticia, onde é descontado diretamente na folha de
pagamento o valor de 50% (cinqglienta por cento) do salario minimo vigente.

c) Para os 05 (cinco) empregados que optaram em receber o vale transporte, o

desconto de 6% (seis por cento) foi feito de forma clara e adequada.

d) A empresa atualmente nao esté participando do Programa de Alimentacéao do
Trabalho, mas fornece o vale refeicdo para os empregados, descontando em
folha.

e) Aos empregados que optaram em receber o vale refeicdo a empresa

desconta uma determinada quantia por més.

f) Observou-se que a guia do GPS competéncia 04/2016 foi retificada, por
motivo da empresa ao efetuar o pagamento da guia nao informar

separadamente o valor referente a parte de terceiros no pagamento.

Q) Como houve a rescisao indevida do empregado 213, as informacdes enviadas
na GFIP no més de agosto de 2016 foram retificadas e reenviado uma nova
informacao com o afastamento por auxilio doenca de trabalho do mesmo.

5.5 Auditoria na Rescisao do contrato de trabalho

Nas rotinas demissionais, foram utilizados os procedimentos auditados

conforme apresentados a seguir no quadro 05:

Quadro 5 - Procedimentos de Auditoria em Rescisdao do Contrato de Trabalho

Procedimentos Situacao Observacao
1.Rescisdo do Contrato de Trabalho
1.1 Verificar se o aviso prévio foi cumprido de forma correta Nao conformidade a
1.2 Examinar a existéncia e legalidade dos atestados | Nao conformidade b

demissionais e se os mesmos foram fornecidos por um
médico credenciado do Ministério do Trabalho. Em conformidade -
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1.3 Conferir a causa da rescisdo (dispensa sem justa causa, | Em conformidade c

pedido de demisséo, justa causa);

1.4 Examinar os valores dos proventos e descontos | Em conformidade -

individuais constantes no termo de rescisao,

1.5 Verificar se os calculos dos Encargos sociais estdo sendo | Em conformidade -

executados adequadamente;

1.6Verificar os direitos pertinentes (aviso prévio, férias, 132 | Em conformidade -

salario, indenizacoes);

1.7 Verificar a quitacdo da rescisdo no prazo legal e se consta | Em conformidade d

carimbo do sindicato ou Ministério do Trabalho nos termos

rescindidos, cuja relagao contratual fora superior a 1 ano; Em conformidade -

1.8 Verificar a assinatura no livro de Registro de Empregado.

Fonte: Elaborado pela autora (2016).

Anélises:

a)

Das rescis6es apresentadas, verificou-se que o empregado 218 cumpriu
apenas 30 (trinta) dias de aviso prévio trabalhado. A empresa errou com a
proporcionalidade do aviso prévio, porque o empregado estava admitido na
empresa por mais de 04 (quatro) anos e conforme a Lei 12.506 de 2011 para
cada ano trabalhado é acrescido mais 03 (irés) dias até o limite de 90
(noventa) dias no aviso prévio do empregado e no caso o empregado teria
que cumprir 42 (quarenta e dois) dias de aviso prévio.

Averiguando os exames demissionais, identificou-se que o empregado 213
nao apresentou o atestado médico demissional e mesmo assim a empresa
deu continuidade nos procedimentos rescisérios. O que gerou sérios
problemas para a empresa, pois, posteriormente, ao realizar o exame
demissional, foi constatado que este funcionario ndo estava apto e a doenca
estava relacionada ao trabalho. Uma vez que o empregado ja havia sacado o
FGTS, o valor teve que ser reintegrado a conta do fundo de garantia, e como
o0 empregado entrou em gozo de auxilio doenga acidentario, sé podera ser
demitido apds 01 (um) ano do seu retorno ao trabalho;

No periodo auditado, ocorreram 04 (quatro) rescisdes. Dentre elas, uma
rescisdo por término de contrato com iniciativa da empresa, uma por iniciativa
do empregado (pedido de demissao) e duas rescisées sem justa causa. Para
o empregado que pediu demisséo, observou-se que a empresa por motivo de

seguranca e para resguardar o direito tanto do empregado quanto do
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empregador, adota o sistema em que o empregado pede uma carta

manuscrita a sua saida da empresa;

d) Como na regiao nao tem o sindicato da categoria, 0 empregado que trabalhou
mais de 1 (um ) ano na empresa, teve a sua rescisdo homologada por um juiz
de paz da cidade. As rescisbes foram pagas dentro do prazo estabelecido por

lei.
5.6 Auditoria nas Obrigacoes Acessorias

Os procedimentos auditados nas obrigagdes acessoérias foram o CAGED,
RAIS, DIRF e o Programa Controle Médico Ocupacional, conforme o quadro a

sequir:

Quadro 6 - Procedimentos de Auditoria para se Auditar a Exigéncia Legal e as
Obrigacdes Acessorias.

Procedimentos Situacao Observacao

1.CAGED
1.1 Verificar se a declaragdo dos empregados admitidos esta | Em conformidade
sendo entregue até o dia sete de cada més;
1.2 Verificar se o envio de declaracao encontra pendente; Em conformidade -
1.3 Comparar a relagédo de empregados admitidos e demitidos | Em conformidade
com as declaracdes enviadas;
1.4 Verificar o local onde estao sendo arquivados os recibos | Ndo conformidade a
de entrega da declaracgéo.

2. RAIS
2.1 Verificar se é informado anualmente o PIS/PASEP, INSS e | Em conformidade -
FGTS no prazo determinado;
2.2 Verificar se o envio de declaragdo encontra pendente; Em conformidade -
2.3 Comparar as guias de pagamento do PIS/PASEP, INSS e | Em conformidade -
FGTS com as declaragdes enviadas;
2.4 Verificar o local que esta sendo arquivados os recibos de | Em conformidade -
entrega da declaracéo.

3. DIRF

3.1 Verificar se é informado anualmente as retengdes do
Imposto de Renda Retido na Fonte no prazo determinado;

3.2 Verificar se o0 envio da declaragdo encontra pendente; Em conformidade -
3.3 Comparar os valores descontados dos empregados com o
que foi declarado;

3.4 Verificar o local que esta sendo arquivados os recibos de | Em conformidade -
entrega da declaracéo.

Em conformidade -

Em conformidade -

4. Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional
4.1 Verificar se todos os empregados admitidos, demitidos,
que mudaram de fungéo e retornaram ao trabalho realizaram
0 exame periodico de salde com o médico de trabalho;

Nao conformidade b
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4.2 Verificar se os empregados fazem o exame periddico com | Em conformidade -
0 médico de trabalho;

4.3 Verificar se o0s comprovantes de consultas dos
empregados estdo sendo arquivados corretamente. Em conformidade -

Fonte: Elaborado pela autora (2016).

Andlises:

a) Ao verificar se os recibos de entrega do CAGED estdo sendo arquivados
corretamente, observou-se a auséncia dos recibos referentes 2010, 2012 e
2015. A empresa deve ficar atenta e emitir a segunda via dos recibos que
estao faltando no site do CAGED.

b) Ao verificar o cumprimento da Norma Regulamentadora do Ministério do
Trabalho, observou-se que o empregado 213 recebeu as verbas rescisorias
sem apresentar o atestado médico demissional, que € uma obrigagao legal,
devendo estar devidamente assinados pelo empregado, empregador e o
médico credenciado junto ao Ministério do Trabalho. E como citado na analise

anterior, o fato ocorrido gerou uma série de problemas para a empresa.

5.7 Analise nos relatorios de Auditoria

Apébs analisar as informagdes do setor de departamento de pessoal da
empresa de Construcao Civil Alpha, referentes ao periodo de 01/2016 a 10/2016, e
as documentacbes importantes no auxilio a auditoria, realizadas sob a
responsabilidade da administracdo, tem-se por obrigacdo da auditoria expressar
uma opinido sobre as informagdes coletadas.

Os exames foram realizados de acordo com as normas de auditoria,
empregando o planejamento dos trabalhos, com base em informagdes consideradas
importantes, exemplos com os empregados da empresa e testes realizados para
verificar a exatidao das informacoes.

Apés utilizar os procedimentos de auditoria, constatou-se que as informacoes
prestadas pela empresa auditada estdo de acordo no que diz respeito aos aspectos
relevantes e as poucas situagdes encontradas que nao estdo em conformidade com
a legislacdo podem ser corrigidas ainda no exercicio do ano de 2016, sem que a
empresa sofra alguma penalidade.
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Enfim, como forma de prevencao é recomendavel que a empresa faca um
levantamento dos ultimos 05 (cinco) anos dos documentos trabalhistas, a fim de
apurar a existéncia de ndao conformidades, tais como foram deparadas no periodo
analisado.

6 CONSIDERACOES FINAIS

Buscando responder a problematica do trabalho que é: como a auditoria
interna pode contribuir para evitar causas trabalhistas dentro da empresa? Foram
exploradas as rotinas e os procedimentos realizados no departamento de pessoal e
se as mesmas estavam em concordancia com a legislagao vigente.

Pode-se dizer que através do estudo de caso que a problematica citada foi
respondida, levando em consideracdo que o exame de auditoria identificou nao
conformidade de alguns métodos, o0 que poderia acarretar futuramente um processo
trabalhista para a empresa. Por isso, a auditoria pode auxiliar com suas técnicas
para que as empresas nao passem por um processo trabalhista.

Certifica-se que o departamento de pessoal apresenta dados mais complexos
em sua rotina, devido a constante alteracdo da legislacado trabalhista. E esses
detalhes nem sempre sdo interpretados de forma correta, até mesmo por falta de
conhecimento do responsavel no departamento de pessoal da empresa.

A auditoria foi vista como uma ferramenta de grande importancia para a
empresa, pois além de apontar ndo conformidades, ela vai orientar a empresa na
adocao de medidas confiaveis, e assim preveni-la de possiveis reclamacdes
trabalhistas.

Como esta pesquisa objetivou-se explorar as rotinas trabalhistas, mostrar o
cumprimento da legislacdo trabalhista, previdenciaria e verificar por meio de estudo
de caso as possiveis falhas que podem acontecer no departamento de pessoal da
empresa, pode-se concluir que tal objetivo foi alcangado através dos capitulos dois e
cinco, onde foram evidenciados as rotinas e procedimentos do departamento de
pessoal e os trabalhos desenvolvidos pelo auditor interno para certificar a
transparéncias das informacdes prestadas.

Nota-se que a pratica do auditor interno dentro do departamento de pessoal é
de grande importadncia para a empresa, servindo como uma ferramenta de

precaucao a futuras falhas e um instrumento de controle administrativo.
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Recomenda-se ainda para a empresa de construcao civil Alpha, a contratacao
de um auditor interno para fazer um estudo mais detalhado no setor de
departamento de pessoal, visando a correcao de possiveis irregularidades e
prevenindo de possiveis causas trabalhistas.

INTERNAL AUDIT: a case study in the personnel department of the
construction company Alpha.

ABSTRACT

This study had as main objective to work the importance of the Internal Audit in the
Personnel Department of a civil construction company. The labor routines and
compliance with labor and social security legislation were analyzed in order to avoid
company valuations. The methods adopted include bibliographical and applied
research, the data being processed quantitatively through documentation related to
payroll, social charges, internal control of admission and dismissal, etc. The data
were also analyzed in a qualitative way, using internal audit procedures for
verification in the personnel department and suggestion of improvements within the
company. A case study was carried out at the construction company Alpha.

Keywords: Internal Audit. Labor legislation. Related searches
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