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RESUMO

Devido a um panorama cada vez mais competitivo, faz-se necessario que as entidades
assegurem seu espaco por meio do controle seus métodos e rotinas no departamento de
pessoal e/ou de recursos humanos, a fim de diminuir ou evitar gastos referentes a processos e
acOes trabalhistas, provenientes de comandos inadequadas e discordantes com as constantes
alteracBes na legislacdo trabalhista. Sendo assim, o presente estudo tem como finalidade
auxiliar no planejamento de uma auditoria trabalhista. Por meio desta pesquisa bibliografica
de estudo de caso de uma entidade sem fins lucrativos, uma Igreja, em seus aspectos
conclusivos, foi salientada a importancia da auditoria trabalhista na mensuragédo e prevencéo
do contencioso trabalhista da organizacdo, cujas consequéncias sdo prejudiciais para a

manutencéo das suas atividades operacionais e financeiras.

Palavras - chave: Auditoria Trabalhista, Departamento de Pessoal, Legislacdo Trabalhista.
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ABSTRACT

Due to an increasingly competitive scenario, it is necessary for entities to ensure their space
by controlling their methods and routines in the personnel and / or human resources
department, in order to reduce or avoid expenses related to processes and actions labor
lawsuits, resulting from inadequate and discordant commands with constant changes in labor
legislation. Thus, the present study aims to assist in the planning of a labor audit. Through this
bibliographic study of a nonprofit case study, a Church, in its conclusive aspects, was
emphasized the importance of the labor audit in the measurement and prevention of the labor
dispute of the organization, whose consequences are detrimental to the maintenance of its
operational and financial activities.

Key words: Labor Audit, Personnel Department, Labor Legislation.
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1. INTRODUCAO

Devido a necessidade de buscar melhoria nas relagdes de trabalho entre empregado e
empregador, fora criada a legislacdo trabalhista no Brasil, que apds a sua compilagédo, deu
origem a Consolidacdo de Leis Trabalhistas (CLT), que permitiu a implantagdo de condigdes
de trabalho mais justa no pais.

O desafio, entretanto, se da na adequacdo das organizacdes as constantes mudancas na
legislacdo vigente que alteram as praticas adotadas no departamento de pessoal, causando
muitas vezes multas, condenac¢des judiciais e prejuizos ao patriménio da empresa e aos seus
dirigentes.

Para acompanhar as alteracGes na legislacdo, a Auditoria assegura a fidelidade dos
registros e proporciona segurancga, posto que, sua finalidade é diminuir as divergéncias nas
informacOes prestadas a seus usudrios, dentre eles: os diretores da empresa que visam 0
aumento dos lucros e para tanto requererem a diminuicdo dos prejuizos e despesas, para 0s
colaboradores que necessitam de informacdo quanto a continuidade da entidade e ainda, o
Fisco, na inspecdo quanto ao adimplemto de impostos e contribuicdes.

Visando permitir a revisdo segura de todas as rotinas e demandas do departamento de
pessoal, surge a Auditoria Trabalhista, que auxilia os administradores no amoldamento as
normas trabalhistas uma vez que, serve de instrumento para diminuir erros e evitar fraudes,
além de fornecer informagdes que auxiliaram a empresa a se consolidar no mercado de
trabalho cada vez mais competitivo e em crescente evolugéo.

A primeira etapa de trabalho para realizagdo de uma Auditoria Trabalhista d&-se a partir
da elaboracdo da estratégia geral, e que tem a finalidade de definir parametros e
procedimentos a serem executados na entidade auditada.

Diante do exposto surge a seguinte problematica: Como se da o planejamento de uma
Auditoria Trabalhista?

Assim, o objetivo geral deste trabalho é entender como se da o planejamento de uma
auditoria trabalhista e seus efeitos. Para compreender tal processo foi necessaria a propositura
de objetivos especificos, que sdo:

a) Levantar as informacdes sobre o departamento de pessoal da empresa, suas
demandas e rotinas relevantes para o processo de auditoria.
b) Elaborar o planejamento da auditoria em questdo com a finalidade de apurar seu

passivo trabalhista.



c) Relatar os procedimentos para uma auditoria trabalhista

O planejamento de uma Auditoria é ordenado a partir da contratacdo dos servigos,
estabelecendo a natureza, a oportunidade e a extensdo dos exames, de modo a desempenhar
uma auditoria com eficiéncia e eficacia, com a responsabilidade direta dos auditores
envolvidos cujos pontos varidveis devem ser discutidos com os administradores da
organizagéo, pois todos os membros envolvidos necessitam das informacdes do trabalho a ser
realizado, seus métodos, técnicas e procedimentos..

Portanto, esse trabalho mostra a importancia de um Planejamento de Auditoria
Trabalhista eficaz para o bom desempenho do trabalho contratado, relacionando os
direcionamentos, os métodos e procedimentos a serem utilizados. Considerando a
complexidade das normas, suas interpretag0es e constantes mudangas, a fim de arraigar o

conhecimento tedrico e pratico necessarios para a atuacao na atividade.
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2. REFERENCIAL TEORICO

Antes de explorar a Auditoria Trabalhista e seu planejamento em si, faz-se necessario
0 entendimento de alguns conceitos de grande importancia para o programa em Ssi, e

consequentemente sua execucao, com énfase na sua aplicabilidade na tomada decisao.

2.1 Contabilidade

A contabilidade esta intimamente ligada a toda e qualquer atividade de controle das
operagdes econdmicas relativas as compras, as vendas e aos investimentos realizados pela
entidade, sabe-se que ela é tdo antiga quanto a existéncia do homem e que se firmou no final
do século XV, com o advento do Método das Partidas Dobradas. “O método das partidas
dobradas fundamenta-se na relacdo débito e crédito, tendo sido criado pelo frade franciscano
Luca Paciole em seu livro sobre geometria e aritmética” (RIBEIRO, 2005, p.3) {grifo do
autor}.

No Brasil, esse mecanismo contabil se deu mediante da ado¢do do modelo Europeu,
que teve inicio apds a Segunda Guerra Mundial, com a inauguracdo da Faculdade de
Economia e Administracdo da Universidade de Sdo Paulo, em Janeiro de 1946. (RIBEIRO,;
COELHO, 2017)

De acordo com Rosa (2007), com o inicio da industrializacdo no Brasil com o
surgimento de grandes empresas, entre elas a Petrobras, a partir da década dos anos 40, houve
a necessidade de regulamentacdo da profissdo contabil, sendo criado em 1946 o CFC-
Conselho Federal de Contabilidade, através da Lei n? 9.245, 6rgao que normatiza a profissao
contabil e regulamenta o servigo nos pais.

Para ludicibus e Marion (1999, p. 42):

A contabilidade é o grande instrumento que auxilia a administracdo a tomar
decisbes Na verdade, ela coleta todos os dados econdmicos, mensurando-0s
monetariamente, registrando-os e sumarizando-os em forma de relatdrios ou
de comunicados, que contribuem sobremaneira para tomada de decisGes.

De fundamental importancia para o fornecimento de informagdo patrimonial, a
contabilidade permite a avaliacdo da ordem econémica e financeira da entidade, num sentido
estatico, analisando e mensurando os fatos contabeis, escriturando-os com base nos principios
contabeis, permitindo assim, que seus usuarios tenham maior clareza e seguranca para a

tomada de decisoes.
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Entendemos a contabilidade, como um conjunto ordenado de conhecimento,
leis, principios e métodos de evidenciacdo proprios, € a ciéncia que estuda,
controla e observa o patrimbnio das entidades nos seus aspectos
quantitativos (monetérios) e qualitativos (fisico) e que , como conjunto de
normas, preceitos e regras gerais se constitui na técnica de coletar, catalogar
e registrar os fatos que neles ocorrem, bem como acumular, resumir e revelar
informacGes de variagdes e situacdes, especialmente de natureza econdémico-
financeira. (BASSO, 2005, p. 22)

Nessa acepcdo, faz-se necessario salientar que devido a competitividade do mercado
atual, o profissional contébil devera ter conhecimento técnico e cientifico para assumir novas
responsabilidades e fungdes no gerenciamento da entidade juntamente com a administragéo,
fornecendo informacdes confidveis e fidedignas e ndo apenas registrando fatos contabeis
advindos.

Segundo Ribeiro e Coelho (2017):

Para atingir o fim que se propde a contabilidade utiliza varias técnicas, tais
como; a Escrituracdo: que consiste no registro de todos os acontecimentos
no dia a dia da empresa, as Demonstracdes Contabeis: quadros técnicos
que apresentam dados extraidos dos registros contabeis, a Auditoria; que
verifica a exatiddo dos dados extraidos e contidos nas demonstracdes
contdbeis, a Analise das Demonstragbes Contabeis: que examina e
interpreta os dados expostos as demonstragbes contabeis e por fim,a
Consolidacdo das Demonstracdes Contabeis: que e a unificacdo das
demonstracGes contabeis da empresa controlada e controladora. {grifo
Nosso).

Para Crepaldi (2004, p. 20): O grande objetivo da contabilidade e planejar colocar em
pratica um sistema de informagao para uma organiza¢do, com ou sem fins lucrativos”.

Por tanto, a contabilidade fornece aos seus usuarios informacdes relacionadas as
entidades, seus sistemas de riqueza administrativa, a fim de observar se os objetivos propostos
sdo atingidos, por meio da concatenacdo e mensuracdo de dados e/ou fatos contabeis,
evidenciando elementos relacionados ao patrimonio, “para que possam prever, coordenar € até

mesmo controlar os acontecimentos relacionados ao mesmo” (FRANCO, 1996).

2.2 Auditorias e suas Normas

Auditoria é um exame cauteloso e independente das atividades desenvolvidas em uma
empresa, centro de custos e/ou setor, cuja finalidade é verificar se elas estdo de acordo com o
que fora delineado e/ou estabelecido previamente, é uma ferramenta essencial para testar e
revisar as atividades desenvolvidas para qual fora submetida, seu objetivo consiste em

expressar uma opini&o sobre determinado feito (ARAUJO, 2008).



12

Segundo Crepaldi (2013.p. 3), “de forma bastante simples, pode-se definir auditoria
como o levantamento, estudo e avaliacdo sistematica das transagcfes, procedimentos,
operagdes, rotinas e demonstracdes financeiras de uma entidade”.

Ainda que a auditoria seja vista, com frequéncia, apenas como exame das
demonstrages financeiras, ressalta-se que:

A auditoria também é um processo que pode ser aplicado em muitas
situagBes distintas, incluindo a avaliacdo de eficiéncia e eficicia de um
processo ou de um departamento, os relatérios financeiros de um 6rgdo
publico, ou a obediéncia as normas operacionais de uma empresa ou a
regulamentagdo governamental”. (GRAMLING, 2012)

A definicdo em sua amplitude pode ser dada segundo Sa (2007):

A auditoria € uma tecnologia contébil aplicada ao sisteméatico exame dos
registros, demonstracbes e de quaisquer informes ou elementos de
consideracdo contabil, visando a apresentar opinides, conclusdes, criticas e
orientacOes sobre situacdes ou fendmenos patrimoniais da riqueza aziendal,
publica ou privada ocorridos.

Em esséncia, por ser uma especializagdo contabil e/ou decorrente da evolugédo
contabil, as normas de auditoria seguidas no Brasil foram criadas pelo CFC (Conselho Federal
de Contabilidade), IBRACON (Instituto dos Auditores Independente do Brasil), Banco
Central do Brasil, CVM (Comissdo de Valores Mobiliarios) e a Superintendéncia de Seguros
Privados e pela Estrutura das Normas Brasileiras de Contabilidade, regulamentada
na Resolucdo CFC n°. 1.328/11, a qual determina todos os aspectos da contabilidade,
inclusive no que se refere a auditoria.

Vale ressaltar ainda, que ser profissional de auditoria independente é um privilégio dos
contadores devidamente habilitados no Conselho Regional de Contabilidade (CRC), com
qualificacdo técnica, para ingresso no Cadastro Nacional de Auditores Independentes (CNAI)
¢ ainda estarem “sujeitos aos regulamentos do American Institute of Certified Public
Accontantns (AICPA), que exerce consideravel autoridade sobre seus membros e sobre a
profissdo de auditor independente.” (CREPALDI, 2013).

Além da habilidade técnica, o operador da Auditoria, devera agir de maneira
imparcial, com autoridade, transmitindo seguranca e exercer sua atividade com ética

profissional e manter sigilo profissional diante das informacdes por ele obtidas na empresa.


http://www1.cfc.org.br/sisweb/sre/detalhes_sre.aspx?Codigo=2011/001328
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2.3 Tipos de Auditoria e suas diferengas

Existem dois tipos de auditoria que sdo realizados de modos semelhantes, porém
conservam diferencas e objetivos diferentes uma da outra. Esses dois tipos de auditoria séo: a

Auditoria Interna e a Auditoria Externa.

2.3.1 Auditoria Interna

Na auditoria interna o auditor é um profissional que tem uma relagdo com a instituicdo
em questdo, que trabalhe na mesma, ou tenha uma convivéncia com a diretoria ou com a
presidéncia, onde é avaliado o sistema de controle interno da entidade.

Segundo Crepaldi (2013), “a auditoria interna ¢ uma avaliacdo independente dentro da
entidade, que se destina a revisar as operagdes, como um servigo prestado administragao”.

Comumente as empresas possuem um sistema de controle interno que visa
supervisionar as atividades para assim evitar erros e/ou fraudes, dando suporte ao auditor
externo quanto aos procedimentos que estdo sendo executados na empresa.

Attie (1998, p. 29) destaca os objetivos da auditoria interna da seguinte maneira:

1. Examinar a integridade e fidedignidade das informagdes financeiras
operacionais e 0s meios utilizados para aferir, localizar, classificar e
comunicar estas informacdes.

2. Examinar os sistemas estabelecidos, para certificar a observancia as
politicas, planos, leis e regulamentos que tenha, ou possam ter, impacto
sobre operacdes e relatérios, e determinar se a organizacdo esta em
conformidade com as diretrizes.

3. Examinar os meios usados para a protecdo dos ativos e, se necessarios
comprovar sua existéncia real;

4.  Verificar se 0s recursos sdo empregados de maneira eficiente e
econdmica;

5. Examinar operagfes e programas e verificar se os resultados séo
compativeis com o0s planos e se estas operaces e estes programas Sao
executados de acordo com o que foi planejado;

6. Comunicar o resultado do trabalho de auditoria e certificar que foram
tomadas as providencia necessarias a respeito de suas descobertas.

Deste modo, a auditoria interna representa um conjunto de procedimentos, maneiras,
métodos e/ou rotinas com objetivos de “proteger os ativos, produzir dados contabeis
confidveis e ajudar a administracdo na conducdo ordenada dos negdcios da empresa.”
(ALMEIDA, 2003, p.84).
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2.3.2 Auditoria Externa

A auditoria externa ou independente e exercida por um profissional independente, isso
é: alheio a empresa, e como enfatizado anteriormente, tem como objetivo principal
“expressar uma opinido” (CREPALDI, 2013), sobre o objeto a ser auditado.

Para Attie (2011, p. 68):

A auditoria externa é aquela realizada por profissional liberal, auditor
independente, sem vinculo de emprego com a entidade auditada, e que

podera ser contratado para auditoria permanentemente ou eventualmente.
As empresas consideradas de grande porte, isto é, que no ultimo ano de atividades
tiveram uma receita bruta superior a R$ 300.000.000,00, por forca da Lei 11.638/07, sdo
obrigadas a sujeitar suas demonstracGes contabeis a andlises de auditores externos

registrados na Comissdo de Valores Mobiliarios (CVM).

2.3.3 Diferencas entre Auditoria Interna e a Externa

A principal diferenca ente auditoria interna e a externa e a independéncia de acao e
julgamento que a segunda tem, muito embora as técnicas de trabalho sejam semelhantes entre

si, como se pode observar a seguir (Quadro 01).



Quadro 01 — Diferencas entre auditoria externa e auditoria interna

Auditoria Interna

Auditoria Externa

A auditoria é realizada por um

funcionario da empresa

de

contratacdo de um profissional independente

A auditoria é realizada através

O objetivo principal é atender as

necessidades da administracao

O objetivo principal é atender as

necessidades de terceiros no que diz respeito

a fidedignidade das informac6es financeiras

A revisdo das operagOes e do controle
interno é principalmente realizada para
desenvolver aperfeicoamento e para
induzir ao cumprimento de politicas e
normas, sem estar restrito aos assuntos

financeiros.

A revisdo das operacOes e do controle
interno é principalmente realizada para
determinar a extensdo do exame e a

fidedignidade das demonstrag6es financeiras

O trabalho é subdividido em relagdo as
areas operacionais e as linhas de

responsabilidade administrativa

O trabalho € subdividido em relacdo as

contas do balangco patrimonial e da

demonstracéo do resultado

O auditor diretamente se preocupa com

a deteccéo e prevencao de fraude

O auditor incidentalmente se preocupa com
a deteccdo e prevencdo fraudes, a ndo ser
que haja possibilidade de substancialmente

afetar as demonstracGes financeiras.

O auditor deve ser independente em
relacdo as pessoas cujo trabalho ele
subordinado  as
da

examina,  porém

necessidades e desejos alta

administracao.

O auditor deve ser independente em relagédo

a administracédo, de fato e de atitude mental.

A revisdo das atividades da empresa é

continua.

O exame das informacdes comprobatorias
das demonstracdes financeiras € periddica,

geralmente semestral ou anual.

Fonte: Portal de Auditoria (2016) — Adaptado pelo autor.

15



16

2.4 — Campos de Atuacédo da Auditoria

Com a crescente necessidade de controle de suas rotinas e visando diminuir os erros e
fraudes nos seus processos, houve um aumento do campo de atuacdo da Auditoria, que
outrora se restringia a examinar e revisar todos os fatos e atos que resultavam nas
demonstracdes contabeis. Nesse contexto, a auditoria expandiu sua area de atuacdo podendo

ser aplicadas nas areas tributarias e fiscais, gerenciais, trabalhista.

2.4.1 Auditoria Tributaria e Fiscal

A auditoria tributaria analisa e revisa os procedimentos de apuracdo de impostos de
uma entidade, identificando se as obrigac@es tributarias e fiscais principais e/ou acessorias, e
se as aliquotas utilizadas para os calculos estdo em conformidade com a legislacdo vigente,
para tanto, o auditor tributario devera ter conhecimento técnico da legislacéo fiscal e tributaria

para certificar-se da correta apuracdo de impostos e contribui¢des. (CREPALDI, 2004)

2.4.2- Auditoria Gerencial

A auditoria gerencial € abalizada como uma série de procedimentos para analise das
atividades da gestdo interna de uma entidade, verificando se seus procedimentos estdo de
acordo com padrbes de seguranca, idoneidade, presteza, qualidade e conformidade com as

praticas de gerenciamento indicadas para administracdo de negocios. (CREPALDI, 2004)

2.4.3- Auditoria Trabalhista

A auditoria trabalhista esta pautada na verificacdo e fiscalizacdo no cumprimento das
obrigacdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias, cujo escopo é verificar se as rotinas estdo em
anuéncia com as normas e legislacdo vigente, ansiando solucionar problemas e/ou preveni-los,
evitando desde processos judiciais e infracBes, até discrepancias comportamentais na
entidade. (ROSA, 2011, p.02)

Pode-se aplicar como conceito de auditoria trabalhista “o levantamento, estudo e
avaliagdo sistematica das transacdes, procedimentos, operagdes, rotinas” (CREPALDI, 2004,
p. 3) de todas as tarefas pertinentes ao Departamento de Pessoal e/ou Recursos Humanos
(RH) com o objetivo de prevenir o aparecimento de um passivo oculto, bem como reduzir

Custos.



17

Segundo Silva (2006, p. 03) a auditoria trabalhista “¢ a analise de politicas e praticas
de pessoal de uma organizacéao e avaliagcdo do seu funcionamento atual, seguida de sugestdes
para melhoria”. Portanto, pode ser considerada como uma analise detalhada sobre o
funcionamento do departamento de pessoal e Recursos Humanos (RH), seus procedimentos
internos, frente a legislacdo trabalhista e previdenciaria, contemplando os calculo de folha de
pagamento em geral, célculos para recolhimento de Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(FGTS), Guias de Recolhimento a Previdéncia Social, Imposto de Renda Retido na Fonte
(IRRF) as obrigacdes acessorias como: Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte
(DIRF), Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED), Relacdo Anual De
Informagdes Sociais (RAIS).

Rosa (2011, p.03) defende que:

A auditoria das atividades e programas de RH tem 0s seguintes propositos:
Justificar a propria existéncia e o orgamento de despesas de RH; Melhorar
continuamente a funcdo de RH proporcionando meios para decidir quando
adicionar ou suprimir atividades, alterar rumos e praticas; Proporcionar
retroacdo para os especialistas de RH, gerentes de linha e funcionérios a
respeito da eficacia da RH; Ajudar a RH a proporcionar uma contribui¢do
significativa para os objetivos da organizagdo e para as necessidades dos
clientes e funcionarios; Auditoria de recursos humanos é a andlise
sistematica das politicas e praticas de pessoal e a avaliagdo do seu
funcionamento, tanto para a corre¢do dos desvios como para a sua melhoria
continua.

Desta forma, para implantar a auditoria no departamento de pessoal e RH, o auditor
deve ter conhecimento na area juridica, trabalhista e empresarial, posto que, tem a funcédo de
examinar densamente todas as operagdes trabalhistas, direitos e deveres dos empregados e
empregador, para que possa apresentar relatorio sobre as irregularidades e divergéncias

ressalvadas, recomendando quais as acdes e melhorias que a organizacdo deve adotar.

2.5 Objetivos da Auditoria Trabalhista

Em analogia aos objetivos da auditoria de departamento de pessoal e RH, Franco
(2001. p. 31) aponta que:

O objetivo da auditoria € o conjunto de todos os elementos de controle do
patrimdnio administrado, 0s quais compreendem registros contabeis, papéis
documentos, fichas, arquivos e anota¢fes que comprovem a veracidade dos
registros e a legitimidade dos atos da administracdo, bem como sua
sinceridade na defesa dos interesses patrimoniais.

De acordo com Silva (2006.p.03):
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O objetivo principal da auditoria de recursos humanos é mostrar como 0
programa esta funcionando, localizando praticas e condi¢fes que sdo
prejudiciais & organizagdo ou que ndo estdo compensando 0 Sseu custo, ou
praticas e condi¢Bes que devem ser acrescentadas.

Desta forma, a auditoria do departamento de pessoal e RH constitui-se em um
processo de inquiricdo, que tem por objetivo realizar uma critica sobre o sistema de pessoal,
avaliando seu desempenho, praticas e politicas. A auditoria de recursos humanos, “permite a
verificacdo dos principais aspectos com relacdo a quantidade, qualidade, tempo e custo;
contribuicdo do RH aos objetivos e resultado da organizacdo; eficacia quanto ao
treinamento, desenvolvimento de pessoas; bem como remuneragdo, beneficios socialis,
relagdo sindical entre outros e clima organizacional”. (ROSA, 2011, p.82).

Ainda segundo Rosa (2007. p.04):

A administracdo de recursos humanos consiste no planejamento, na
organizagdo, no desenvolvimento, no controle, e na avaliagdo de técnicas
capazes de promover o desempenho eficaz do pessoal, a0 mesmo tempo em
que a organizacao representa 0 meio que permite as pessoas alcangarem seus
objetivos individuais relacionadas direta ou indireta com o trabalho. A
administracdo de recursos humanos significa conquistar e manter pessoas na
organizacdo, trabalhando e dando 0 méaximo de si, com uma atitude positiva
e favoravel.

Nesse sentido, a funcdo da auditoria trabalhista € fundamentalmente educativa. A
auditoria do departamento de pessoal e RH deve ser feita livre dos programas que serdo
cumpridos periodicamente, com isso a auditoria trabalhista busca converter o seu conceito,
para que nao seja vista de forma preconceituosa como controle e penalidade, mas como uma

metodologia essencial para o desenvolvimento da organizagéo.

2.6 Planejamentos de Auditoria

Conforme Crepaldi (2013, p. 570), “O planejamento da auditoria envolve a defini¢ao
da estratégia global para o trabalho ¢ o desenvolvimento de plano de auditoria”. Devendo ser
analisado todas as operacGes e rotinas trabalhistas a serem examinadas.

Nessa etapa de planejamento, ‘’0 auditor estabelece a estratégia geral dos trabalhos a
executar na entidade a ser auditada, elaborado a partir da contratacdo dos servicos,
estabelecendo a natureza, a oportunidade e a extensdo dos exames a serem
feitos”’(CREPALDI, 2013, p. 570), a fim de realizar um trabalho eficiente e eficaz.

Vale ressaltar ainda, que todo programa de auditoria trabalhista, “devera ser preparado

por escrito ou por outro meio de registro, para facilitar o entendimento dos procedimentos de
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auditoria a serem adotados e propiciar uma orientagdo mais adequada para a divisdo do
trabalho” (CREPALDI, 2013, p. 570).

No planejamento da auditoria se faz necessario ainda “avaliar os riscos de auditoria,
para que os trabalhos sejam programados adequadamente, evitando a apresentacdo de
informacdes erroneas”, (CREPALDI, 2013. p. 570) quanto a legislacdo, rotinas e

adequacdes a serem conduzidas no departamento auditado.

2.7 Procedimentos de Auditoria Trabalhista

Segundo Crepaldi, (2013, p.39): “A aplicacdo dos procedimentos de auditoria precisa
estar atrelado ao objetivo que se quer atingir. O objetivo ¢ a meta a ser alcancada. Os
procedimentos sdo 0s caminhos que levam a consecugao do objetivo”.

Desta forma, o objetivo seria eliminar a existéncia de possiveis contenciosos,
motivados pelo ndo cumprimento da legislacéo vigente e elevando o passivo da entidade, com
a incorporacdo de gastos e custos, sendo imprescindiveis ferramentas técnicas, indispensaveis
na utilizacdo do trabalho do auditor, juntamente com a concatenacdo de elementos possiveis
para a avaliacdo dos dados obtidos, para assim, poder expressar sua opiniéo.

Na auditoria trabalhista e de RH, de acordo com Franco (2001, p. 298):

Os métodos usados na auditoria incluem o0s seguintes procedimentos:
confirmagdo externa; Inspecéo fisica; Contagem dos itens fisicos; Exames,
ou obtencdo, de comprovantes auténticos; Revisdo profunda dos critérios de
avaliacdo e exames de sua conformidade com os principios contébeis;
Exames de registros auxiliares e fiscais e sua repercussdo nos registros
contabeis principais; Obtencdo de informacdes de varias fontes fidedignas e
cruzamento dessas informagdes; Conferéncia de somas e calculos; Estudos
dos métodos operacionais; avaliacdo dos controles internos.

Deste modo, iniciar um processo de auditoria trabalhista, o auditor deve realizar uma
entrevista com os responsaveis pelo departamento de pessoal e do RH, a fim de apurar como
esta o clima na empresa e apresentar o0s subsidios imprescindiveis para realizar a auditoria.

Esta que por sua vez “baseia-se em verificagdes, acompanhamento, registros e estatisticas”

(CHIAVENATO, 2002, p. 266).

2.7.1 Fatos, Evidéncias e Informacdes

Segundo Attie ( 2011. p.209):
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A opinido formada pelo auditor precisa estar apoiada em bases solidas,
alicercadas em fatos comprovados, evidéncias factuais e informacdes
irrefutaveis. O auditor é, em esséncia, um elemento ligado a investiga¢do que
Ihe déem a certeza deque os dados submetidos aos exames sdo, ou hdo
exatos.

No entanto, a auditoria de recursos humanos precisa de padrdes para efetuar uma
auditagem eficaz e eficiente no departamento de pessoal e/ou RH, em busca de fatos,
evidéncias e informacbes que comparadas com as de padrdo, e profundamente analisadas,
podem comprovar erros, que para esclarecer serdo propostos adaptacGes e correcdes junto a

alta direcdo da entidade.

2.7.2 Extensdo e profundidade

A complexidade e o volume das operaces realizadas no departamento de pessoa e/ou
RH “fazem com que os procedimentos de auditoria sejam aplicados por meio de provas
seletivas, testes e amostragem. Cabe ao auditor, com base nos elementos de juizo de que se
disponha determinar o nimero e a profundidade de operacdes a serem examinados.” (ATTIE,
2011. p. 211).

De acordo com (FRANCO & MARRA, 2001, p. 29), a extensdo do trabalho definira
uma das trés formas de auditoria, abaixo discriminadas:

a) A auditoria geral é aquela exercida sobre todos 0s elementos componentes
do patrimdnio e sobre todas as operacgdes do exercicio auditado, sendo a mais
completa em extensdo, podendo apenas variar em profundidade,
fundamentando o trabalho realizado no exame integral ou por testes das
operacdes registradas e ser eventual ou permanente, neste Ultimo caso, sendo
realizada de forma continuada ou periddica.

b) A auditoria parcial que tem por finalidade examinar apenas uma ou
algumas das demonstra¢des contébeis, livros, contas ou atos de gestdo, com
objetivos especificos, conforme os interesses da administracdo, dos
investidores, dos credores, do fisco, etc.

c) A revisdo limitada compreende um conjunto especifico de exames no qual
ndo se aplicam todas as normas de auditoria, sendo utilizada nas
circunstancias em que seja invidvel a realizacdo da auditoria geral,
especialmente em carater de urgéncia.

2.7.3 Exame Fisico

O exame fisico, segundo Attie (2011. p.212) *“¢é a verificag¢@o in loco; devera propiciar

ao auditor a formacdao de opinido quanto a existéncia fisica do objeto ou item a ser examinado.
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”> No caso da auditoria trabalhista é por meio do exame fisico que se observa a existéncia de
documentos, comprovantes, contratos, autorizages e demais demonstrativos que comprovem

0s registros e rotinas executados no departamento de pessoal e/ou RH.

2.7.4 Circularizacdo e Confirmacao

“A circularizag¢do consiste na obtengdo, pelo auditor, de uma declaracao escrita junto
as fontes externas capacitadas para tanto” (CREPALDI, 2013, p. 414). Esse procedimento na
auditoria trabalhista serve para asseverar que a evidéncia gerada € util e segura, além de ajudar
ao auditor a definir e executar os procedimentos de confirmacgao.

Segundo Attie (2011, p.213),

Para ser competente, a prova deve ser tanto valida quanto relevante. A
validade do elemento comprobatério e tdo dependente das circunstancias em
que € obtida, que generalizacdes sobre a confianga nos varios tipos de prova
estdo sujeitas as serias restricoes.

Ressalta-se, portanto, a importancia do elemento que comprove, de preferéncia por
meio de fontes externas independentes, a confirmacgéo de tal dado, procedimento e/ou rotina
implantada no departamento de pessoal, valendo-se dessa constatacdo o auditor evidencia e

subsidia suas conclus@es para elaborar o relatério de auditoria.

2.7.5 Inspecédo de Documentos e Conferéncia de Célculos

Conforme Crepaldi (2013.p.417),

A inspecédo € a técnica de auditoria que o auditor utiliza para examinar a
comprovagao documental das transagdes. Basicamente, as transacoes entre as
empresas e pessoas envolvem algum tipo de documentos, que serve de
explicacdo para os detalhes sobre o que foi feito e que por conseqiiéncia se
esperam do fato.

A inspecdo de documentos é o procedimento de auditoria voltado para o exame de
documentos que comprovem, no caso da auditoria do departamento de pessoal e de RH, as
transacgdes e controles adotados nas operages e rotinas desse setor (ATTIE, 2011).

No tocante a conferéncia de calculos, esse “¢ o procedimento direcionado a
constatacdo de adequacdo das operacOes aritméticas e é amplamente utilizada na totalidade
das operagdes da companhia” (CREPALDI, 2013).
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Para o departamento de pessoal e Rh a conferéncia de célculos integra um dos
principais procedimentos adotados pela auditoria trabalhista, posto que é por ele que é
evidenciado se as apuracdes dos valores de folha de pagamento, contribui¢Ges e declaracbes

estdo em sua conformidade.

2.7.6 Averiguacdo e Correlacdo

E bastante comum que no processo de auditoria, o auditor tenha algumas dividas a
respeito de operacGes e controle adotados no departamento de pessoal. Para tanto, faz-se
necessario adotar a averiguacao das informaces recebidas:

Essa técnica consiste em fazer perguntas e com isso obter respostas
favoraveis para que sejam elucidadas algumas questdes que podem conduzir
a um incremento na profundidade dos exames ou, na realizacdo de
determinado teste de auditoria. (CREPALDI, 2013, p. 269)

Posteriormente a averiguacao o auditor verificara se existe harmonia entre o que foi
dito e 0 que esta exposto. Na auditoria os dados fornecidos devem estar de forma coerente, e
relacionados para poderem merecer a confianca do auditor, posto que a “correlagdo das
informagdes obtidas nada mais ¢ do que o relacionamento harménico’” (ATTIE, 2011, p. 214)

com as transagdes efetuadas.

2.8 Relatorio de Auditoria

O Relatorio de auditoria, segundo Franco e Marra (2001, p. 527) “é coroamento do
trabalho de auditoria, pois ¢ através dele que o auditor informa as pessoas a quem se dirigir” e
é por meio dele que finaliza o processo de auditoria. Crepaldi (2013, p 328) corrobora com o
tema, conceituando-o como “documento mediante o qual o auditor expressa sua opinido, de
forma clara e objetiva”.

Logo, o relatério de auditoria e o documento-fim desenvolvido no decurso
da auditoria, expressando a opinido do auditor relativamente a credibilidade das transacGes
envolvidas no setor/ departamento auditado. Por conseguinte, este documento “¢ dirigido aos
acionistas, cotistas, socio, ao conselho de administracdo ou a diretoria da entidade, ou outro
0rgéo equivalente segundo a natureza deste” (CREPALDI, 2013, p. 329).

Devido a importancia do relatorio de auditoria, este “deve ser datado e assinado”
(CREPALDI, 2013, p. 329) posto que, a opinido do auditor €, por vezes, influenciada por

fatores intrinsecos a propria auditoria, isto € contenham fraudes e/ou erros, e que serdo
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descritos como “problemas de maior importancia constatados durante o decurso normal do
servico de auditoria e dadas as sugestdes para soluciona-los” (ALMEIDA, 2003 p. 492).

Os fatores inerentes a propria auditoria devem estar expressos no relatério como, por
exemplo, “sugestdes que levem a empresa, principalmente, a ter maior controle” (ALMEIDA,
2003 p. 492) sobre em suas operagdes e rotinas a fim de “melhorar a qualidade e seguranca de
suas informagdes” (ALMEIDA, 2003 p. 492), diminuindo assim as demandas judiciais, no

caso de uma auditoria trabalhista.
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3. METODOLOGIA

Cajueiro (2012, p.13) define metodologia como “o estudo da melhor maneira de
executar uma acao, seja ela qual for”, e a pesquisa cientifica € essencial para elaboragdo da
metodologia como “solu¢@o de problemas por meios dos processos de métodos cientificos”.

Para desenvolver este trabalho cientifico foi essencial a escolha do tema. Segundo
Severino (2013, p. 130) “Esta ¢é a parte mais pessoal da exposi¢do do projeto, Unico momento
em que o pesquisador pode referir-se a motivos de ordem pessoal”. Para escolha do tema foi
realizado uma pesquisa no setor pessoal de uma entidade sem fins lucrativos, onde no ultimo
ano houve um aumento a necessidade de corre¢cdo de algumas irregularidades devido as
constantes alteracdes na legislagéo trabalhista.

Foi, portanto, por meio do acompanhamento das rotinas de departamento de pessoal e
de RH, que surgiu a escolha sobre a matéria, mostrando como a auditoria pode ser uma
ferramenta para redugédo de processos trabalhistas. Desta forma, surgiu a ideia do tema para
este trabalho: “Auditoria Trabalhista”. Apds indicado o tema de estudo, fora feita a escolha
dos artificios de pesquisa, que colaboraram com o seu desenvolvimento.

Os tipos de pesquisa utilizados para o desenvolvimento do tema proposto foram:
pesquisa de carater exploratorio, cujo alvo fora melhorar os conhecimentos sobre auditoria de
departamento de pessoal, tendo em vista a problemética das entidades em seguir as alteracGes
da legislagdo trabalhista. Para Severino (2013, p. 123): “A pesquisa exploratoria busca apenas
levantar informagdes sobre um determinado objeto, delimitando assim um campo de trabalho,
mapeando as condi¢des de manifestacdes desse objeto”.

Dessa forma, fora elaborada a ulterior indagacdo para facilitar essa exploracdo: Como se
déa o planejamento de uma Auditoria Trabalhista? E a partir da verificacdo dessa hipdtese que
se tem a resposta a cerca do problema proposto.

Outro tipo de pesquisa utilizada fora a descritiva, que segundo Nunes (2013, p. 46) tem
a finalidade de: “observar, registrar e analisar os fendmenos ou sistemas técnicos, sem,
contudo, entrar no mérito dos contetidos”. Nessa pesquisa, abordam-se as caracteristicas de
uma entidade sem fins lucrativos, representada através da de uma Igreja.

Na abordagem qualitativa, dados obtidos foram indispensaveis para fundamentacdo da

presente pesquisa cientifica por meio do ambiente natural que, para este trabalho, consistiu em
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realizar visitas: ao departamento de pessoal da Igreja, onde foram relacionadas as principais
atividades a serem executadas.

Quanto a pesquisa bibliogréfica, neste trabalho foram citadas obras que abordaram
assuntos relacionados com: Contabilidade, Legislacdo Trabalhista, Auditoria e Auditoria
Trabalhista, cumprindo o proposto por Severino (2013, p. 122) que conceitua a pesquisa
bibliografica como sendo;

Aquela que se realiza a partir do registro disponivel, decorrente de pesquisas
anteriores, em documentos impressos, como livros, artigos, teses etc. Utiliza-
se de dados ou de categorias teoricas ja trabalhadas por outros pesquisadores
e devidamente registrados.

Na investigacdo documental foram realizadas pesquisas a documentos fisicos (livros,
textos, artigos, revistas, publicacdes) e pesquisa a sites (virtual) com a utilizagdo dos recursos
disponiveis na internet mediante consulta a paginas e portais relacionados ao assunto
estudado.

O universo da investigacdo foi o Departamento de Pessoal e/ou RH de uma Igreja
Catolica, na cidade de Aracaju, no estado de Sergipe. A amostra utilizada no exame, abordou
0s setores de departamento de pessoal, que tem seu quadro formado por 9 (nove) empregados,
onde fora utilizada a totalidade dos colaboradores para os trabalhos de auditoria, portanto, o
presente estudo de caso ndo fora feito por amostragem.

A coleta fora executada por meio de visitas, in loco, ao departamento de pessoal e RH
da entidade, a fim de apreciar sua estrutura fisica e averiguar as atividades do seu dia-a-dia.
Nesse momento, foram concatenadas as principais atividades essenciais para execu¢do das
rotinas trabalhistas e sua conformidade com legislagéo vigente.

Em seguida, fez-se a analise documental utilizando-se dos procedimentos adotados
pela empresa para execucdo das atividades no departamento de pessoal, 0s quais toaram a
elaboracdo do relatério de auditoria, tal analise de dados fora feita com o uso de planilha
eletrbnica, listando e mensurando as inconsisténcias encontradas, a serem corrigidas,
confrontando com os valores de multas a serem aplicadas em razdo de uma inspecdo pelo

fisco e/ou Ministério do Trabalho.
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4. ANALISE DOS DADOS

A pesquisa de campo fora realizada na Igreja, que iniciou suas atividades em
31/12/1924, cujo objetivo social é de organizagdo religiosa, o presente trabalho de auditoria
para coleta de dados fora iniciado em 16/05/2017, in loco, confrontando as informacdes
passadas com os documentos existentes nas pastas dos colaboradores.

O presente trabalho fora realizado segundo os padrdes usuais de auditoria externos,
devidamente aplicados segundo as normas existentes no Brasil, incluindo a aplicacdo de testes
e exames sobre operacdes, livros, registros e rotinas, relacionadas ao departamento de pessoal,

na extensao e profundidade necessarias.

Na abordagem inicial fora contactado o responsavel pelo departamento de pessoal da
entidade e identificado o trabalho a ser desenvolvido, cujo periodo de execucdo fora
estipulado em D10 dias (16/05/2017 a 26/05/2017), no qual fora analisado todo controle
interno da entidade, com a finalidade de apurar possiveis irregularidades quanto a
documentacdo de admissdo, ponto, célculos da folha de pagamento referente ao més 04/2017,
INSS, FGTS, IRRF, contribuicdo sindical, 13? salario, férias, controle de vale transporte.

No planejamento da presente auditoria, foram observados os fatores econdémicos,
legislacéo aplicavel e as préaticas operacionais da entidade, além do nivel geral de competéncia
de sua administracdo. O Auditor analisara ainda, os controles internos das operagdes da
empresa e estipulara as horas de auditoria a destinacdo de cada procedimento a ser executado
e especificado a seguir;

- 04 horas/auditor para anélise da documentag&o;

- 02 horas/auditor para analise dos cartes ponto;

- 02 horas/auditor para analise na folha de pagamento;

- 02 horas/auditor para analise nas bases de recolhimento INSS, FGTS e IRRF;
- 02 horas/auditor para férias, 13 salario e rescisdes;

- 06 horas/auditor para relatério de auditoria.

Diante de todas as etapas programadas e realizadas, fora delineado reunido com o
responsavel pelo do departamento de pessoal e/ou RH, para discutir o relatério de
irregularidade apresentado. A presente auditoria ndo fora feita por amostragem por se tratar da
entidade ter um quadro reduzido de empregados.

Na aplicacdo dos procedimentos de auditoria fora feitos testes e considerados 0s

procedimentos técnicos a seguir:
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1. Inspegdo e exame de registros, documentos;
2. Liquidacdo subsequente isto é, se houve pagamento das contribui¢cbes e impostos

referente a folha de pagamento.

3. Confronto com relatérios de outros setores ou relatério externo contendo apuracéo de
horas, comissdes, produtividade e sua posi¢ao diante da apuracdo para 0 FGTS, INSS
e IRRF.

4. Observacdo e acompanhamento de processo ou procedimento quando de sua execucao;

5. Investigacdo e confirmagéo na obtencdo de informages junto a pessoas ou entidades
conhecedoras da transacao, dentro ou fora da entidade (cartas de circularizagéo);
6. Calculos e conferéncia da exatidao aritmética de documentos comprobatdrios, registros

e conferéncia das verbas trabalhistas, férias, rescisfes, bases de célculo dos tributos,

cartdes pontos, etc.

7. Revisdo analitica e verificacdo do comportamento de valores significativos, mediante
identificacdo de situacdo ou tendéncias anormais.

Quanto aos proventos, foram observados a existéncia de norma que determine valor do
piso salarial da categoria, diante da negativa dessa informacéo, serviu de parametro o valor do
salario minimo vigente R$ 937,00 (novecentos e trinta e sete reais). Para confrontacdo dos
descontos ora estabelecidos foram observados a existéncia de autorizacdo de descontos para
assisténcia medico-odontoldgica, refeicdo, vale transporte e/ou auxilio transporte, além da
tabela da previdéncia social bem como a tabela progressiva base para desconto do imposto de
renda retido na fonte.

Foram analisadas ainda, as guias de pagamento de FGTS dos ultimos meses,
retroagindo ao 132 salario do ano de 2016, juntamente com os relatérios emitidos pelo SEFIP
como a Relacdo de trabalhadores (RE) para confrontagdo da numeracdo de PIS, data de
admissao e base de célculo e aliquota.

Além da comparacdo com os dados admissionais fora verificado se as informacdes
referente a desconto de INSS, seu repasse e apuracao, fora feito de maneira correta juntamente
com a compensacdo do salario—familia, e salario maternidade, caso aplicado, necessarios para
a apuracdo final da Guia da Previdéncia Social (GPS).

No tocante as férias, foram observados os limites para gozo, comunicacdo, pagamento,
bem como a base de célculo, recolhimento ao FGTS, INSS e IRRF. Vale frisar ainda, que
durante a execucdo dos trabalhos de auditoria ndo existiram rescisdes, por pedido ou por

dispensa.
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O trabalho de auditoria realizado se resume no relatdrio abaixo apresentado, que fora
elaborado com clareza e objetividade. Apontando as irregularidades encontradas na entidade
sem fins lucrativos Igreja e que converge na apuracdo do passivo trabalhista resultado da

analise e conferéncia das rotinas encontradas no departamento de pessoal da entidade
auditada.

Relatdrio de Auditoria
Foram analisados os seguintes itens de cada funcionario:

a) Contratos de trabalho,

b) Jornada de trabalho (folhas e/ou relatérios de ponto)

c) Acordo de compensacao de horas,

d) Autorizacdo para descontos de vale-transporte, assisténcia médica e odontoldgica,
empréstimos, etc.,

e) Termos e documentos para recebimento do salario familia,

f) Exames médicos e ASO’s (admissionais, peridodicos ¢ demissionais),

g) DeclaracGes de dependentes para o Imposto de Renda,

h) Recibo de entrega e devolucdo de CTPS,

i) Fichas de registro

J) Informacéo ao CAGED

k) Folhas de pagamento, 13° salario, férias e contribuicdes.



Analise do relatorio de Auditoria

COLABORADOR IRREGULARIDADES APONTADAS
N&o consta na pasta do funcionario recibo de entrega e devolucéo de CTPS, seja por ocasido da admissao, férias,
alteracdo de salario e contribuicao sindical.
7056 XXX Nao apresentado exames médicos e ASO’S - Atestado de Saude Ocupacional periddicos retorno de férias 2013,

2014 e 2015.
N&o encontrado na pasta do funcionario folhas e/ou relatorios de ponto anos 2014 e 2015.

O valor de desconto do vale transporte no recibo/contracheque de pagamento do salario da funcionaria é de 4%

do salario e ndo 6%, limite de desconto determinado pela lei n° 7.418, de 16 de Dezembro de 1985.

N&o encontrado na pasta do funcionario, declaracéo anual de trajeto contendo as linhas de 6nibus utilizadas para o
curso casa X trabalho — trabalho x casa.

N&o observado na pasta do funcionério sua ficha de registro.
CAGED informado no prazo.
Folha de pagamento apurada de acordo com a legislacdo vigente, bem como o INSS e FGTS.

N&o houve retencdo de Imposto de Renda na Fonte.

Continua
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Continuagao

COLABORADOR

IRREGULARIDADES APONTADAS

Luzia xxx

N&o consta na pasta da funcionaria recibo de entrega e devolugdo de CTPS seja por ocasido da admissao, ferias,

alteracdo de salario e contribuicao sindical.

Nio apresentado exames médicos ¢ ASO’S - Atestado de Saude Ocupacional periddicos de retorno de férias nos

Gltimos cinco anos.

N&o consta na pasta da funcionaria autorizacao escrita, que permita o desconto de assisténcia médica/plano de

saude.
As folhas de ponto constantes na pasta da funcionaria contem rasuras e marcagoes repetitivas.

N&o constam na pasta da funcionria, recibos de pagamento do salario referentes ao adiantamento do 132
salario/2015, 13° salario/2015 e ao salario do més 12/2015.

Né&o observado na pasta da funcionaria sua ficha de registro.
CAGED informado no prazo.
Folha de pagamento apurada de acordo com a legislacdo vigente, bem como o INSS e FGTS.

N&o houve retencdo de Imposto de Renda na Fonte.

Continuagao
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Continua
COLABORADOR IRREGULARIDADES APONTADAS
N&o consta na pasta do funcionario recibo de entrega e devolucdo de CTPS, seja por ocasido da admissao, ferias,
alteragdo de salario e contribuicéo sindical.
Nao apresentado exames médicos e ASO’S - Atestado de Saude Ocupacional periddicos de retorno de férias nos
anos de 2014 e 2015.
N&o encontrado na pasta do funcionario folhas e/ou relatérios de ponto dos anos de 2014 e 2015.
N&o constam na pasta do funcionério, recibos de pagamento do salario referentes ao adiantamento do 132
) salario/2015 e 13 salario/2015.
Jose xxx

O valor de desconto do vale transporte no recibo/contracheque de pagamento do salario da funcionaria é de 4%

do salario e ndo 6%, limite de desconto determinado pela lei n° 7.418, de 16 de Dezembro de 1985.

Né&o encontrado na pasta do funcionario, declaracdo anual de trajeto contendo as linhas de énibus utilizadas para o

curso casa X trabalho — trabalho x casa.

Néo observado na pasta do funcionario sua ficha de registro.

CAGED informado no prazo.

Folha de pagamento apurada de acordo com a legislacdo vigente, bem como o INSS e FGTS.

N&o houve retencdo de Imposto de Renda na Fonte.

Continua
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COLABORADOR

IRREGULARIDADES APONTADAS

JOsé Xxx

N&o consta na pasta do funcionario recibo de entrega e devolucdo de CTPS, seja por ocasido da admissao, ferias,

alteracdo de salario e contribuicao sindical.
Nio apresentado exames médicos e ASO’S - Atestado de Salde Ocupacional admissionais e periddicos.
N&o encontrado na pasta do funcionario folhas e/ou relatérios de ponto.

N&o constam na pasta do funcionario, recibos de pagamento do salario referentes ao 13° salario/2015 e ao salario
do més 12/2015.

N&o observado na pasta do funcionario sua ficha de registro.
CAGED informado no prazo.
Folha de pagamento apurada de acordo com a legislacéo vigente, bem como o INSS e FGTS.

N&o houve retencdo de Imposto de Renda na Fonte.

Continua
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Continua

COLABORADOR

IRREGULARIDADES APONTADAS

Givanilde xxx

N&o consta na pasta da funcionaria recibo de entrega e devolucdo de CTPS, seja por ocasido da admissao, férias,
alteragdo de salario e contribuico sindical.

Nio apresentado exames médicos e ASO’S - Atestado de Saude Ocupacional periddicos de retorno de férias.

N&o consta na pasta da funcionéria autorizagdo escrita, que permita o desconto de assisténcia médica/plano de
salde.

As folhas de ponto constantes na pasta da funcionaria contem rasuras e marcacgdes repetitivas.
Né&o constam recibos de pagamento do salario referentes ao 13° salario/2015 e salario/2015

O valor de desconto do vale transporte no recibo/contracheque de pagamento do salario da funcionaria € de 4%
do salario e ndo 6%, limite de desconto determinado pela lei n° 7.418, de 16 de Dezembro de 1985.

N&o encontrado na pasta da funcionaria, declaracéo anual de trajeto contendo as linhas de énibus utilizadas para o
curso casa X trabalho — trabalho x casa.

N&o observado na pasta da funcionéria sua ficha de registro.
CAGED informado no prazo.
Folha de pagamento apurada de acordo com a legislacdo vigente, bem como o INSS e FGTS.

N&o houve retencdo de Imposto de Renda na Fonte.

Continua
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COLABORADOR

IRREGULARIDADES APONTADAS

Everton xxx

N&o consta na pasta do funcionario recibo de entrega e devolucdo de CTPS, seja por ocasido da admissao, ferias,
alteragdo de salario e contribuicéo sindical.

Nio apresentado exames médicos e ASO’S - Atestado de Saude Ocupacional periddicos de retorno de férias.

Ndo ha termo de responsabilidade para fins de salario-familia assinado pelo funcionario, nem tdo pouco a
apresentacdo semestral do comprovante de frequéncia escolar dos seus filhos.

Né&o encontrado na pasta do funcionario folhas e/ou relatérios de ponto.

Né&o constam recibos de pagamento do salario referentes ao 13° salario/2015 e ao salario do més 12/2015, na pasta
do funcionario.

Néo observado na pasta do funcionario sua ficha de registro.
CAGED informado no prazo.
Folha de pagamento apurada de acordo com a legislacdo vigente, bem como o INSS e FGTS.

N&o houve retencdo de Imposto de Renda na Fonte.

Continua
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Continuagao

COLABORADOR IRREGULARIDADES APONTADAS
N&o consta na pasta da funcionaria recibo de entrega e devolucdo de CTPS, seja por ocasido da admissao, férias,
alteracdo de salario e contribuicao sindical.
Nio apresentado exames médicos e ASO’S - Atestado de Saide Ocupacional periddicos de retorno de férias.
N&do ha termo de responsabilidade para fins de salario - familia assinado pelo funcionario, nem tdo pouco a
apresentacdo semestral do comprovante de frequéncia escolar do seu filho.
Denilsa xxx N&o constam recibos de pagamento do salario referentes ao 13° salario/2015 e ao salario do més 12/2015 na pasta

da funcionéria.

As folhas de ponto constantes na pasta da funcionaria contem rasuras e marcagoes repetitivas.
N&o observado na pasta da funcionaria sua ficha de registro.

CAGED informado no prazo.

Folha de pagamento apurada de acordo com a legislacdo vigente, bem como o INSS e FGTS.

N&o houve retencdo de Imposto de Renda na Fonte.

Continua
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Continuagao

COLABORADOR

IRREGULARIDADES APONTADAS

JOsé Xxx

N&o consta na pasta do funcionario recibo de entrega e devolucdo de CTPS, seja por ocasido da admissdo, férias,

alteracdo de salario e contribuicao sindical.
Nao apresentado exames médicos e ASO’S - Atestado de Satde Ocupacional periddicos de retorno de férias.
N4o encontrado na pasta do funcionério folhas e/ou relatorios de ponto.

N&o constam recibos de pagamento do salario referentes ao 13° salario/2015 e ao salario do més 12/2015, na pasta

do funcionério.

Né&o observado na pasta do funcionério sua ficha de registro.

CAGED informado no prazo.

Folha de pagamento apurada de acordo com a legislacdo vigente, bem como o INSS e FGTS

N&o houve retencdo de Imposto de Renda na Fonte

Continua
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COLABORADOR

IRREGULARIDADES APONTADAS

Lidia xxx

N&o consta na pasta da funcionéria recibo de entrega e devolucdo de CTPS, seja por ocasido da admissdo, férias,

alteracdo de salario e contribuicdo sindical.
Naio apresentado exames médicos ¢ ASO’S - Atestado de Saude Ocupacional periodicos de retorno de férias.
N&o encontrado na pasta da funcionéria folhas e/ou relatdrios de ponto.

N&o constam recibos de pagamento do salario referentes ao 13° salario/2015 e ao salario do més 12/2015, na pasta

da funcionéria.

N&o consta na pasta da funciondria autorizagdo escrita, que permita o desconto de assisténcia médica/plano de

salde.

Né&o observado na pasta da funcionaria sua ficha de registro.

CAGED informado no prazo.

Folha de pagamento apurada de acordo com a legislagdo vigente, bem como o INSS e FGTS

N&o houve retencdo de Imposto de Renda na Fonte

37



38

RECOMENDACOES PARA REGULARIZACAO DAS INCONSISTENCIAS

ENCONTRADAS

1- Quanto ao salario familia

Conforme o disposto no Decreto 53.153/63, na Ordem de Servico do INSS 48/92 e
Artigos 81 a 92 do Decreto 3.048/99, o pagamento da cota do salario familia é devido quando da
apresentacdo da copia da certiddo de nascimento dos filhos, do termo de responsabilidade,
condicionado, ainda, a apresentacdo anual da coOpia do cartdo da crianca (Caderneta de
Vacinacdo) atualizado, bem como o empregador devera manter em seus arquivos, a ficha de

salario familia e comprovante da frequéncia escolar do filho a partir dos 07 anos de idade.

Infracdo: Falta de qualquer documentacdo necessaria a concessao do beneficio.

Penalidades: Extin¢do do pagamento do beneficio ao funcionario pelo fato dos mesmos
ndo auferirem salario que os tornem aptos a gozar do beneficio.

Devolucdo, aos cofres do INSS, dos valores deduzidos na GPS a titulo de salario familia,
neste caso, considerados como indevidos.

Multa administrativa variavel no valor de 1.195,13 a R$ 119.512,33, conforme preceitua
0 Artigo 283, aplicando-se o disposto nos Artigos 290 a 292 do Decreto 3.048/99, atualizada
pela Portaria MPS 142/2007e vigente a partir de 01.04.2007.

2- Quanto aos exames médicos e ASQ’S — Atestado de Saude Ocupacional

De acordo com o Artigo 168 da Consolidagéo das Leis do Trabalho, e Item 7.4.1 da
Norma Regulamentadora Relativa a Seguranca e Medicina no Trabalho NR 7, o Programa de
Controle Meédico e Salde Ocupacional é obrigatéria a realizacdo de exames médicos
admissionais, periodicos e demissionais.

Infracdo: Nao cumprimento das normas regulamentadoras e das relativas a seguranca do
trabalho.

Penalidades: Multa administrativa de 378,2847 UFIR’s (R$ 402,53) a 6.304,0000 UFIR’s
(R$ 6.708,08), de acordo com a gravidade da infracao.

3- Quanto aos recibos de entrega e devolucdo de CTPS - Carteira de Trabalho e

Previdéncia Social.



http://www.normaslegais.com.br/legislacao/portariamps142_2007.htm
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O dispositivo legal que regula a matéria determina que as atualizagdes da carteira de
trabalho, seréo feitas:

a) Na data-base, gozo de férias e anotacdo de contribui¢6es ao sindicato;

b) A qualquer tempo, por solicitacdo do trabalhador;

¢) No caso de rescisdo contratual; ou,

d) Necessidade de comprovacéo perante a Previdéncia Social.

Recomenda-se manter copia do comprovante de entrega da CTPS, datar o recibo de
devolucéo, e proceder as anotacdes nas Carteiras mediante recibos de entrega e de devolucao.

Infracdo: Falta de anotacdo na carteira de trabalho e previdéncia social.

Penalidades: Multa de 378,2847 UFIR’S (R$402,53).

4- Quanto a autorizacdo para o desconto de assisténcia médica/plano de saude.

Recomenda-se a elaboracdo de termo de autorizacdo para descontos referentes a
assisténcia medica/plano de saude para serem assinados por aqueles funcionarios que ainda nao
autorizaram o desconto.

Infracdo: Falta de documentagdo necessaria a concessdo do beneficio.

Penalidade: Considerar-se-4 como remuneracdo do empregado na forma do Artigo 214 do

Decreto 3.048/99, sendo exigidas as contribuicdes previdenciarias sobre tais valores.

5- Quanto as folhas e/ou relatdrios de ponto.

Foram observadas as existéncias dos seguintes itens:

- Quanto a ndo assinalacdo da Jornada de Trabalho:

Alerta-se que o registro de ponto é documento imprescindivel para prova da jornada de
trabalho perante a justica.

A empresa esta obrigada a promover o controle da jornada diaria de trabalho de seus
funcionérios, na forma do artigo 74 da CLT.

Neste caso, a empresa ndo atende ao que dispde a Portaria n. 3626, de 13/nov/91 do
Ministério do Trabalho e Previdéncia Social.

Infracdo: Falta de controle da jornada de trabalho.

Penalidades: Multa de 37,8285 a 3.782,8472 UFIR’S (R$ 40,25 a R$ 4.024,95) dobrada
na reincidéncia, oposi¢do ou desacato.

- Marcacdo repetitiva da folha de ponto:
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O registro da jornada de trabalho Angélica Pereira de Andrade foi promovido de forma
repetitiva, ou seja, entradas e saidas sempre no mesmo horario.

Alertamos quanto a existéncia de jurisprudéncia no sentido de desclassificacdo do
registro de ponto como prova em eventual reclamatoria trabalhos, quando o mesmo é efetuado de

forma repetitiva , sob a alegacéo de nédo corresponder com a realidade.

6- Quanto ao vale transporte:

Os funcionarios que optaram em receber o Vale-Transporte deverdo fazer

ANUALMENTE a declaracdo de trajeto, atualizando o trajeto e as linhas de 6nibus utilizadas,

sob pena de o beneficio ser considerado como rendimento tributavel do trabalhador, incidindo
INSS, FGTS, IRRF.

De acordo com o Decreto 95.247/87, para obtencdo do referido beneficio, o funcionario
deverd declarar, por escrito, na ocasido da admissdo, anualmente ou sempre que houver
alteracdo, o seu endereco residencial, 0s meios e itinerarios de transporte coletivo, e 0 numero de
vezes utilizados no dia para o deslocamento residéncia/trabalho/residéncia. Outrossim, alertamos
que a empresa devera obter declaracdo negativa quando o funcionario ndo exercer a opg¢ao deste
beneficio.

A Falta de documentacdo necesséria a concessdo do beneficio serd considerada como
remuneracdo do empregado na forma do Artigo 214 do Decreto 3.048/99, sendo exigidas as

contribuigdes previdenciarias sobre tais valores.

7- Quanto as fichas de reqgistro dos funciondrios atualizadas.

De acordo com as Portarias 3.626/91 e 1.121/95, ambas do Ministério do Trabalho, é
imprescindivel que a ficha de registros dos funcionarios se mantenha atualizada.

Infracdo: Falta de atualizacdo do registro de funcionarios.

Penalidade: Multa administrativa de 189,1424 UFIR’s (R$201,27) por caso detectado
pela fiscalizagdo, dobrada em caso de reincidéncia.



Apuracdo do passivo trabalhista de acordo com as inconsisténcias encontradas na Igreja
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VALOR DO
PASSIVO
COLABORADOR INCONSISTENCIAS OCULTO
N&o consta atestados médicos ocupacionais (ASQO) admissionais e
José XXX peerodlcos do, rgtorno de ft_arlas. - R$ 750,00
Né&o consta copias dos recibos dos exames médicos na pasta do
funcionario.
N&o consta recibo de entrega e devolugao de CTPS. R$ 402,53
Auséncia da folha de ponto. R$ 40,25
N&o consta ficha de registro atualizada. R$ 201,27
TOTAL DEVIDO DO COLABORADOR R$ 1.192,78
Né&o consta atestados médicos ocupacionais (ASO) periddicos do
reEorno de ferllag. _ _ R$ 750,00
L Uzia xxx Né&o _con,st_a copias dos recibos dos exames médicos na pasta do
funcionario.
Né&o consta recibo de entrega e devolucdo de CTPS. R$ 402,53
Auséncia da folha de ponto. R$ 40,25
N&o consta clausula ou autorizacdo escrita que permita os descontos R$ 402 53
de assisténcia médica/plano de salde. ’
Né&o consta ficha de registro atualizada. R$ 201,27
TOTAL DEVIDO DO COLABORADOR R$ 1.796,58

Continua



Continuacao

VALOR DO
PASSIVO
COLABORADOR INCONSISTENCIAS OCULTO
Né&o consta atestados médicos ocupacionais (ASO) periddicos do
José Xxx retorno de férias anos de 2014 e 2015.
= - : = R$ 750,00
Né&o consta copias dos recibos dos exames médicos na pasta do
funcionario.
N&o consta recibo de entrega e devolugao de CTPS. R$ 402,53
Auséncia da folha de ponto. R$ 40,25
N&o consta ficha de registro atualizada. R$ 201,27
TOTAL DEVIDO DO COLABORADOR R$ 1.394,05
N&o consta atestados médicos ocupacionais (ASO) admissionais e
JOse XXX periodicos do retorno de férias. R$ 75000
N&o consta copias dos recibos dos exames médicos na pasta do ’
funcionario.
N&o consta recibo de entrega e devolucdo de CTPS. R$ 402,53
Auséncia da folha de ponto. R$ 40,25
N&o consta ficha de registro atualizada. R$ 201,27
TOTAL DEVIDO DO COLABORADOR R$ 1.394,05
N&o consta atestados médicos ocupacionais (ASO) periddicos do
retorno de férias. RS 750.00
Givanilde xxx N&o consta copias dos recibos dos exames medicos na pasta do ’
funcionario.
N&o consta recibo de entrega e devolucdo de CTPS. R$ 402,53
Auséncia da folha de ponto ou com rasuras e marcacgao repetida. R$ 40,25
Né&o consta ficha de registro atualizada. R$ 201,27
TOTAL DEVIDO DO COLABORADOR R$ 1.394,05

Continua
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VALOR DO
PASSIVO
COLABORADOR INCONSISTENCIAS OCULTO
Né&o consta atestados médicos ocupacionais (ASO) admissionais e
eriodicos do retorno de férias.
Everton xxx Rléo consta copias dos recibos dos exames médicos na pasta do R$ 750,00
funcionario.
N&o consta recibo de entrega e devolugao de CTPS. R$ 402,53
Auséncia da folha de ponto. R$ 40,25
N&o consta ficha de registro atualizada. R$ 201,27
TOTAL DEVIDO DO COLABORADOR R$ 1.394,05
N&o consta atestados médicos ocupacionais (ASO) admissionais e
. eriodicos do retorno de férias.
Ednilsa xxx Kléo consta cépias dos recibos dos exames médicos na pasta do R$ 750,00
funcionario.
N&o consta recibo de entrega e devolucdo de CTPS. R$ 402,53
Auséncia da folha de ponto. R$ 40,25
N&o consta ficha de registro atualizada. R$ 201,27
TOTAL DEVIDO AO COLABORADOR R$ 1.394,05
N&o consta atestados médicos ocupacionais (ASO) admissionais e
. periodicos do retorno de férias.
Jose xxx Né&o consta copias dos recibos dos exames médicos na pasta do R$ 750,00
funcionario.
N&o consta recibo de entrega e devolucdo de CTPS. R$ 402,53
Auséncia da folha de ponto. R$ 40,25
N&o consta ficha de registro atualizada. R$ 201,27
TOTAL DEVIDO AO COLABORADOR R$ 1.394,05

Continua
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VALOR DO
A PASSIVO
COLABORADOR INCONSISTENCIAS OCULTO
Né&o consta atestados médicos ocupacionais (ASO) admissionais e
periodicos do retorno de férias.
< — - = R$ 750,00
Lidi Né&o consta copias dos recibos dos exames médicos na pasta do
Idia Xxx funcionario.
N&o consta recibo de entrega e devolugao de CTPS. R$ 402,53
Auséncia da folha de ponto. R$ 40,25
N&o consta clausula ou autorizacdo escrita que permita 0s descontos
AT . R$ 402,53
de assisténcia médica/plano de salde.
N&o consta ficha de registro atualizada. R$ 201,27
TOTAL DEVIDO AO COLABORADOR R$ 1.796,58

Total Passivo Trabalhista

R$ 13.150,24
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5. CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo da presente pesquisa fora entender como se da o planejamento de uma
auditoria trabalhista e seus efeitos, por meio da execucdo de procedimentos pertinentes para a
elaboracdo do relatério de auditoria, almejando assim, expressar a opinido do auditor
evidenciando as irregularidades encontradas.

O tema escolhido serviu para ressaltar que a auditoria pode ser considerada um
elemento essencial para mensurar o contencioso trabalhista de uma entidade, e ainda oferecer
subsidios aos usuarios, internos e externos, para nortear suas atividades, estimulando a analise
das suas rotinas e préaticas do departamento de pessoal e RH.

Em relagdo ao primeiro objetivo especifico que fora levantar as informagdes sobre o
departamento de pessoal da empresa, suas demandas e rotinas relevantes para o processo de
auditoria foi possivel perceber por meio do que fora apontado que se tratara do setor
trabalhista de uma entidade com 9 (nove) funcionarios.

Diante do segundo objetivo que seria elaborar o planejamento da auditoria em questao
com a finalidade de apurar seu passivo trabalhista, o presente estudo fora embasado nas
normas e legislagcdo aplicada e por assim definidos cada item do planejamento feito e
elencado.

Por fim, no terceiro objetivo especifico que fora relatar os procedimentos para uma
auditoria trabalhista, fora identificado cada item a ser utilizada para a conferéncia, analise de
rotinas, e calculos envolvidos, além da inspe¢do documental com a finalidade de verificar as
operagdes envolvidas no departamento de pessoal na entidade auditada.

Com os resultados obtidos, parece claro a existéncia de uma necessidade em incentivar
a pratica de auditoria trabalhista como controle interno da entidade, o que evitaria o
aparecimento de gastos referentes a processos e acdes trabalhistas, provenientes de controles

inadequados e discordantes da legislacdo em vigor.
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