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RESUMO

VIEIRA, Juliana Donadel. A Auditoria dos Controles Internos Focada na
Prevencdo de Contingéncias Trabalhistas: estudo de caso em uma empresa
carbonifera da regido de Cricidma - SC. 2011. 138 p. Orientador Marcos Danilo
Rosa Viana. Trabalho de Conclusdo do Curso de Ciéncias Contabeis. Universidade
do Extremo Sul Catarinense — UNESC. Criciima — SC.

A complexidade e o volume dos procedimentos que envolvem a area trabalhista das
organizacdes acarretam na necessidade de constantes atualizacdes em seus
controles internos. Diante disso, as empresas estdo buscando continuamente
aumento dos conhecimentos legais para melhor acompanhar o desenvolvimento de
procedimentos consistentes para minimizar os custos trabalhistas. Nesse contexto
surge o trabalho do auditor, que se mostra como elemento essencial a aplicacdo dos
procedimentos de controle interno nas organizagfes. Portanto, o presente estudo
evidenciou as contribuicbes dos trabalhos da auditoria na prevencdo de
contingéncias trabalhistas, provocados pela ma incidéncia dos controles internos do
departamento de Pessoal em uma organizacdo. Como resultado desta pesquisa,
expuseram-se adequacgdes aos procedimentos impréprios. Evidenciou-se também
que o trabalho da auditoria pode auxiliar aos gestores, desde que haja
acompanhamento constante das rotinas desenvolvidas pelo setor sob exame. Para
tanto, o estudo em questédo elencou ou principais tépicos relacionados a auditoria e
seus trabalhos, bem como os procedimentos de controles internos e as atividades
desenvolvidas pelo departamento de Pessoal adequadas para uma organizacao.
Visto as dificuldades que séo encontradas pelas empresas quanto aos prejuizos
financeiros ocasionados por uma ma gestao na area de Pessoal, procurou-se entéo,
avaliar essas questdes na empresa em estudo. Ao providenciar essa pesquisa,
houve compreensdo por parte do autor aos procedimentos entendidos como
adequados e, por conseguinte, apresentaram-se medidas necessarias para ajuste
dos procedimentos inadequados encontrados no departamento de Pessoal.

Palavras-chave: Controles Internos e Departamento de Pessoal.
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1 INTRODUCAO

As transformacdes ocorridas no mercado de trabalho nas ultimas décadas
induziram as organizacdes a investir na prevencdo de situacdes geradoras de
custo/desembolsos financeiros, decorrentes de atitudes inadequadas né&o
observadas pela area de Recursos Humanos, visto a falta de detec¢do de futuros
passivos trabalhistas. Destaca-se ainda, que o departamento de pessoal de uma
organizacao € a principal fonte para deteccdo destes passivos. Devido a isso, esta
area possui a necessidade de manter procedimentos adequados para auxiliar no
entendimento das constantes alteragbes da legislacdo e para proprio
aperfeicoamento.

Para agregar informacdes seguras e consistentes visando dar melhor
suporte as rotinas de trabalho, principalmente na area de recursos humanos, 0s
gestores passaram a se utilizar do conhecimento e do trabalho do auditor, que, se
utilizado corretamente, pode auxiliar de forma preventiva dentro das organizacdes
na deteccao de possiveis e eventuais contingéncias trabalhistas.

Uma das situagbes que pode vir a gerar gastos financeiros futuros no
departamento de Pessoal, onde os servigos da auditoria podem ser de grande valia,
€ na prevencao da ocorréncia de a¢des que podem gerar reclamatoérias trabalhistas.

Este estudo aborda o trabalho da auditoria na prevencao de contingéncias
trabalhistas, situacfes estas que geram maiores encargos financeiros. O tema
proposto para este estudo destaca a importancia dos trabalhos da auditoria na
prevencao da incidéncia de reclamatorias trabalhistas dentro das organizacdes.

Para o desenvolvimento deste, apresenta-se primeiramente o tema e em
seguida a questdo problema do tema a ser abordado. Elencam-se também os
objetivos tracados e a justificativa para elaboragcéao desta pesquisa. Por fim, relata-se
a metodologia aplicada, seguido dos termos e variaveis para a conclusdo do
assunto.

Com a finalidade de auxiliar as organizacfes e evidenciar o quanto é
importante o trabalho da auditoria na avaliagdo dos procedimentos desenvolvidos
pelo departamento de pessoal em uma organizacao na prevencao de ocorréncias de

contingéncias trabalhistas, descreve-se esta pesquisa nas paginas seguintes.
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1.1 Tema e Problema

As empresas que procuram solidez no mercado atual se tornam
altamente competitivas. Para tanto, elas estdo frequentemente buscando novas
formas de suprir a necessidade de organizacéo e controle. Estas necessidades sao
supridas com investimento e treinamento no desenvolvimento das tarefas de cada
setor nas organizagoes.

Cada setor necessita de organizacdo e treinamento especifico. No caso
da area de Pessoal, verifica-se que parte do investimento é apropriado para
maximizar a contencao de gastos futuros.

Os profissionais da area trabalhista buscam evidenciar a importancia de
se prevenir de situacdes que possam gerar futuros litigios trabalhistas. E, procuram
alertar aos gestores das instituicdes que a area de Pessoal necessita de constantes
atualizac6es de conhecimento no que diz respeito a legislacéo e implantacdo de um
apropriado sistema de controle interno.

A atualizacdo de conhecimento e a manutencéo de controles consistentes
mantidos pela instituicdo e se sustentados de forma correta, contribuem com os
gestores para reducdo de futuras situagdes de riscos contingenciais. Como
contribuinte na prevencgéo de agles trabalhistas, tem-se o profissional de auditoria.
Esse profissional detém amplo conhecimento na esfera trabalhista e com suas
informacBes suprem a caréncia do setor, tornando-se o aliado essencial na
prevencao de contingéncias.

Uma situacdo que muito se destaca no cenario atual como geradora de
gastos futuros e pode ser evitada, cujo ainda ndo € visada com muita relevancia em
grande parte das organizacbes sdo as acfes que possam vir gerar reclamatérias
trabalhistas. Essas n&o tém uma definicdo de como, quando e onde possam ocorrer,
bem como n&do se consegue mensurar 0 quanto de gasto para a organizagdo pode
vir a ocorrer. Visto isso, pode-se dizer que as contingéncias trabalhistas,
dependendo de sua grandeza, podem remeter as empresas a S€rios prejuizos
financeiros.

Parte dos custos trabalhistas sdo provocados por erros operacionais e de
interpretacdo da legislacdo. Por vez, esses erros ocorrem pela falta de
conhecimento dos colaboradores, mas em sua maioria, se da pela falta de

investimento por parte da organizacao no que diz respeito a treinamento de pessoal.
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As organizacdes, ao deixarem de investir em treinamento dos profissionais
responsaveis pelas rotinas de trabalho de determinada area correm o risco de se
exporem as falhas. O descaso com a area de Pessoal prejudica ndo s6 a empresa a
curto, como também a longo prazo e as expdem a fatos que podem provocar acoes
trabalhistas.

Ressalta-se observar que a auditoria é peca chave nas organizagfes
pelos seus relevantes servigcos, visto o amplo conhecimento que os profissionais
dessa area possuem. Além do que, em decorréncia de seus trabalhos surgem as
recomendacdes para a solucao das eventuais irregularidades.

Conciliando o subsidio que o conhecimento da auditoria propicia e as
informacBes contidas na organizacdo do departamento de pessoal, consegue-se
melhorar as decisbes a serem tomadas pela instituicdo e alcanca-se maior
seguranca na elaboracdo das demonstracfes contdbeis. Por consequiéncia com
melhores resultados nos trabalhos da auditoria contabil e maior conhecimento da
legislacao trabalhista, a organizacdo se previne do aparecimento de contingéncias.

De acordo com 0 exposto, esta pesquisa vai mostrar de como chegar a
resposta da seguinte questao problema: Como evidenciar os trabalhos de auditoria
na prevencdo e/ou reducdo de contingéncias trabalhistas, geradas por
procedimentos inadequados e diferengas na interpretacdo da legislacao trabalhista

em uma empresa do setor carbonifero da regido de Cricima — SC.

1.2 Objetivos da Pesquisa

O presente estudo tem como objetivo geral mostrar a importancia dos
trabalhos da auditoria na avaliagcdo de procedimentos do departamento de Pessoal
em uma empresa do setor carbonifero da regido de Criciama, como forma de prover
sistemas de controles eficientes na prevencdo de eventuais contingéncias
trabalhistas.

Para alcancar o objetivo geral da pesquisa tém-se o0s objetivos especificos,
quais sejam:

. Caracterizar os aspectos tedricos, as normas e 0s procedimentos que
regulam os trabalhos de auditoria;

" Caracterizar os aspectos principais dos procedimentos dos controles

internos e do setor de pessoal,
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" Apresentar a importancia do trabalho da auditoria e do auditor para o
departamento de pessoal e as contribuicdes destes na prevencdo de contingéncias
trabalhistas;

" Descrever por meio de coleta de informacdes os controles e
procedimentos utilizados pelo departamento de Pessoal da empresa em estudo e
apresentar proposta de adequacdes dos sistemas operacionais a prevencdo de

contingéncias trabalhistas.

1.3 Justificativa

Este estudo aborda a importancia dos trabalhos da auditoria na
adequacao dos procedimentos adotados pela area de Pessoal de uma empresa do
setor carbonifero de Cricilma e Regido, visando minimizar 0s riscos de
contingéncias trabalhistas.

As organizacdes necessitam de trabalho baseado em uma estrutura
organizacional competente em seus departamentos. A area de Pessoal, por estar
sustentada por normas regulamentares, deve apresentar investimento por parte das
empresas de forma a capacitar seus profissionais a manterem-se vigilantes a
prevengcdo do surgimento de situagcdes geradoras de futuros desembolsos
financeiros.

As rotinas de trabalho do setor de Pessoal sdo voltadas ao seguimento
das regras estabelecidas pela Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, bem como
dos acordos coletivos de trabalho firmado entre as entidades que representam os
trabalhadores das classes sociais e as empresas condicionadas a estes acordos.

Para acompanhar e certificar da obediéncia das normas tem-se o
auditor, profissional contabil, que se vale de seu conhecimento para auxiliar no
desempenho das rotinas trabalhistas que séo desenvolvidas pelo departamento de
Pessoal das empresas. Os trabalhos da auditoria agregam conhecimento, visando
minimizar os riscos de erros e/ou fraudes dentro das organizacoes.

Cabe destacar que os erros ou até mesmo fraudes na area de Pessoal,
conduzem a empresa a uma margem crescente de contingéncias, o que pode
representar sérios prejuizos diante dos riscos de ac¢des trabalhistas.

A ocorréncia de contingéncias trabalhistas reflete negativamente no

resultado das empresas. Diante disto, como séo precarios 0s registros de estudos
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relacionados a destacar a relevancia de se manter um setor de pessoal adequado
nas organizagoes, a presente pesquisa tem como finalidade evidenciar a importancia
do trabalho do profissional de auditoria na prevencdo das situacdes que gerem
contingéncias trabalhistas, visto que estas acarretam em prejuizos as empresas.
Além de destacar a relevancia deste setor, este estudo busca elucidar a questédo

problema aos demais interessados no assunto.

1.4 Metodologia

Para realizar um trabalho de concluséo de curso especificando como e de
gue forma pretende-se discorrer do assunto, tem-se a necessidade da utilizacdo de
procedimentos metodoldgicos.

Para Alves (2007, p. 61),

Considera-se a metodologia um instrumento do pesquisador, uma vez que é
através da especificagdo dos caminhos a serem adotados que se torna
possivel delimitar a criatividade e definir o como, onde, com quem, com que,
guanto e de que maneira se pretende captar a realidade e seus fenébmenos.

Este topico tem o intuito de descrever sobre os métodos utilizados na
elaboracdo desta pesquisa quanto aos procedimentos, a abordagem do problema e
dos objetivos.

O estudo apresentado relata a importancia dos trabalhos da Auditoria na
prevencdo de contingéncias trabalhistas. Para verificar se as empresas estao
tomando medidas preventivas e agindo de acordo com a legislacao, realizar-se-a
uma pesquisa descritiva.

Conforme Trivifos( 1995, p. 92), “permite que fatos e fendmenos de
determinada realidade sejam descritos com exatiddo e com o maximo de clareza
possivel”.

Quanto as descricbes dos procedimentos e para esclarecer o assunto
abordado, é utilizada a pesquisa bibliografica. Inclui-se nesta pesquisa a utilizacdo
de livros, publicacdes periddicas, revistas e outras fontes cabiveis a obtencéo de
informacgdes que sustentem a pesquisa.

Segundo Santos (2004, p. 28):

sdo fontes bibliograficas os livros (de leitura corrente ou de referencia, tais
como dicionérios, enciclopédias, anuérios etc.), as publicacbes periddicas
(jornais, revistas panfletos etc.), fitas gravadas de audio e video, web sites,
relatorios de simpdésios/semindrios, anais de congressos, etc. A utilizagao
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total ou parcial de qualquer dessas fontes caracteriza a pesquisa como
pesquisa bibliogréfica.

Destaca-se que a pesquisa bibliografica é fundamental no estudo
cientifico, pois por meio deste, 0 pesquisador abrange maior conteudo sobre o
assunto estudado.

Alves (2007, p. 55), afirma que a pesquisa bibliografica tem como
vantagem cobrir uma ampla gama de fendbmenos que o pesquisador ndo poderia
contemplar diretamente.

Para complementar a pesquisa, foi realizado um estudo de caso em uma
empresa do setor carbonifero de criciima e regido. Esta pesquisa tem por finalidade
demonstrar como a auditoria pode auxiliar na prevencdo de contingéncias
trabalhistas. Para isto, utiliza-se uma pesquisa com estudo de caso.

Santos (2004, p.27) define:

Estudar um caso € selecionar um objeto restrito, com o objetivo de
aprofundar os aspectos caracteristicos. O objeto de estudo de caso pode
ser qualquer fato/fendmeno/processo individual, ou um de seus aspectos. E
também comum a utilizacdo do estudo de caso quando se trata de
reconhecer nele um padrdo cientifico ja delineado, no qual possa ser
enquadrado.

Na fundamentacgéo tedrica pretende-se demonstrar as corretas formas de
atuacdo do profissional contabil e descrever a atuacdo da auditoria no setor de
pessoal por meio da observacdo dos fatos encontrados dentre os colaboradores.
Para isso tem-se uma pesquisa qualitativa descrevendo o0s procedimentos
encontrados.

Oliveira (2002, p. 117) traz pesquisa qualitativa como:

As pesquisas que se utilizam da abordagem qualitativa possuem a
facilidade de poder descrever a complexidade de uma determinada hipétese
ou problema, analisar a interacdo de certas varidveis, compreender e
classificar processos dindmicos experimentados por grupos sociais,
apresentar contribuicdes no processo de mudanca, criacdo ou formagéo de
opinides de determinado grupo e permitir, em maior grau de profundidade,
a interpretacdo das particularidades dos comportamentos ou atitudes dos
individuos.

Com a utilizagdo dos procedimentos metodologicos aplicados para

apresentacao deste estudo, almeja-se alcancar o objetivo proposto para concluséo
da pesquisa.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Neste capitulo abordam-se o0s aspectos conceituais sobre o0s
procedimentos e normas de auditoria, os procedimentos dos controles internos e as
rotinas de trabalho no departamento de Pessoal. Contudo, visa apontar as situagdes
de risco na area trabalhista das empresas que deixam as organizacdes expostas a
reclamatérias trabalhistas, bem como evidenciar o papel do profissional de auditoria
no auxilio destas situacoes.

Embasado em referencial teérico, apresenta-se a pesquisa definindo o
trabalho da auditoria e enfatizando a importancia desta dentro das organizagoes.

Para entendimento do problema, expde-se neste estudo a importancia da
implantacdo de controles internos e descreve-se o funcionamento do departamento
pertinente, neste caso o de Pessoal.

Nos tbpicos seguintes, encontram-se abordagens que permitem a
compreensao do conteudo inquirido, permitindo entendimento ao assunto para o0s

interessados nesta pesquisa.

2.1 Da Auditoria

A auditoria é uma ferramenta que se considera necessaria em toda
organizacao, visto que tem o objetivo de examinar as demonstracdes gerenciais e
expressar uma opinido sobre os dados apresentados; além é claro, de validar os
procedimentos adotados pelas diversas areas de uma organizacao.

Conforme Attie (2011, p. 05): “A auditoria € uma especializacao contabil
voltada a testar a eficiéncia e eficacia do controle patrimonial implantado com o
objetivo de expressar uma opinido sobre determinado dado.”

Sendo assim, pode-se dizer que o estudo da auditoria foca no controle
patrimonial e nos aspectos administrativos e financeiros e presta informacfes aos
gestores das organizag0es, sendo de grande auxilio na tomada de decisfes.

A busca de informagbes que proporcionem confiabilidade nas
demonstracdes contabeis e financeiras das organizacbes faz da auditoria um
elemento fundamental para as instituicdes que buscam crescimento no mercado.

Cabe ainda complementar que a auditoria analisa os controles internos

das empresas, apontando a fidedignidade ou possiveis irregularidades nos
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procedimentos existentes em seus setores, maximizando a veracidade dos
resultados apresentados.
Araujo, Arruda e Barreto (2008, p. 08) afirmam que:

Uma auditoria desenvolvida de forma criteriosa e em conformidade com as
disposicbes normativas pode contribuir para a melhoria dos controles
internos, para salvaguardar os ativos, resguardar os direitos de terceiros,
reduzir a ineficiéncia, a ineficacia e o desperdicio na execucdo das
operacbes, bem como coibir a pratica de atos abusivos, também
assegurando, consequentemente, a adequacdo das demonstracdes
contabeis e de outras informacdes financeiras e gerenciais
complementares.

Para complementar, tem-se ainda, segundo Araujo, Arruda e Barreto
(2008, p. 36):

A auditoria contabil representa o conjunto de procedimentos técnicos,
aplicados de forma independente por profissional certificado, segundo
normas estabelecidas, com o objetivo de se emitir uma opinido sobre as
demonstra¢des contabeis tomadas em seu conjunto, em relacdo aos PFCs,
as NBCs, a legislacdo pertinente, bem como sobre outros assuntos
financeiros relacionados.

Portanto, consegue-se compreender que aplicada de forma criteriosa, a
auditoria certifica aos gestores por meio do acompanhamento dos controles internos
da organizacdo, melhoria nos trabalhos apresentados por seus departamentos.
Sendo assim, o auditor, ao emitir opinido dos relatérios gerenciais apresentados e
assegurando-se que foram aplicadas as normas contabeis em sua elaboracao,
instrui o gestor da organizacdo em seus trabalhos e na tomada de decisées.

Cabe ressaltar que o trabalho da auditoria, embora contribua para a
tomada de decisbes, pode ser utilizado pela organizacdo de forma preventiva na
evidenciacdo de situacOes incorretas que possam ocorrer. Sendo assim, o auditor
valendo-se de seu vasto conhecimento, tem a possibilidade de desvendar e
vislumbrar com maior clareza as situacfes de risco em que a empresa esta
submetida, prevenindo e alertando os gestores.

Attie (2011, p. 05), destaca que:

A auditoria deve primar pela construcdo de uma reputagéo proba, alicercada
em padrdes morais inatacaveis. A aposi¢cdo da assinatura do auditor no
parecer de auditoria que acompanha as demonstracBes contabeis implica
no exercicio de uma atitude preventiva, de alguém com forca moral
suficiente para poder dar credibilidade a elas e poder dizer, de forma clara e
precisa, 0 que precisa ser dito em qualquer circunstancia. Seu julgamento
serd a base para que outras pessoas exercam seus proprios julgamentos
em relacdo as informacdes contidas nas demonstragfes contabeis, e dai
seu comprometimento por ser um juiz de um dado comprovavel atuando de
forma capacitada e licita na emissédo de sua opinido.
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Portanto, cabe complementar que, a auditoria, além de informar aos
gestores dados gerenciais das organizacdes, atua de forma preventiva nas
situacdes oriundas de risco, acompanhando os procedimentos realizados pelos
controles internos das instituicbes, de modo a evidenciar atos inadequados,

assegurando o desempenho positivo da organizagéao.

2.1.1 Origem e Evolucéo da Auditoria

A auditoria surgiu com a finalidade de fiscalizar e confirmar a veracidade
dos registros contabeis apresentados pelas organizacbdes. O inicio dos seus
trabalhos se deu na Inglaterra na época do surgimento das grandes corporacdes
industriais e comerciais, com o intuito de fiscalizar os pagamentos dos impostos.
Posteriormente, a auditoria passou a analisar a situacao contabil e financeira das
organizagoes, visto que estas se encontravam em lugares distintos de suas matrizes
e seus gestores necessitavam de informacdes concisas de seus relatérios e
informes gerenciais.

De acordo com Araujo, Arruda e Barreto (2008, p. 10), “a atividade
auditorial nos moldes que se conhece nos dias atuais teve seu inicio na Inglaterra e
Escaocia, nos idos do século XIX, em decorréncia da Revolucao Industrial.”

Basso (2005, p. 100) complementa que:

A auditoria surgida a principio para fiscalizar os pagamentos do Tesouro na
Inglaterra, evoluiu para a fiscalizacdo das grandes empresas em relacdo ao
seu comportamento no pais de origem e de suas subsidiarias nos outros
paises, para hoje se constituir no exame de todas as atividade das médias e
grandes entidades, de fins lucrativos ou néo, tendo em vista 0s interesses
da propria entidade, de seus credores, do Estado e da sociedade como um
todo,[...].

Desta forma, elucida-se que a atividade auditorial servia para confirmar a
legitimidade dos fatos, porém, a evolugdo e expansdo dos negécios das
organizacdes tornaram o trabalho da auditoria cada vez mais presentes no ambito
empresarial. Portanto, 0s gestores passaram a considerar a auditoria como forma de
controle para gerenciamento de seus negocios.

Segundo Araujo, Arruda e Barreto (2008, p. 10):

A fim de resgatar a origem da auditoria como atividade profissional, pode-se
dizer que o seu surgimento e desenvolvimento estdo diretamente ligados a
relagcdo de propriedade e capital, sendo provavel a ocorréncia das seguintes
fases hipotéticas: a acumulacdo de riqueza pelo homem, formando
patriménio; a distancia entre o proprietario e 0 seu patriménio; a guarda do
patriménio por terceiros; a necessidade de controle; a necessidade de se
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obterem informacfes e de se confirmar a adequacéo dessas informacdes;
por fim, a necessidade de se obter uma opiniao independente.

Ja Attie (2011, p. 7) destaca que:

Em esséncia, a causa da evolucdo da auditoria, que é decorrente da
evolucéo da contabilidade, foi a do desenvolvimento econémico dos paises,
sintese do crescimento das empresas e da expansdo das atividades
produtoras, gerando crescente complexidade na administracdo dos
negécios e praticas financeiras como uma forca motriz para o
desenvolvimento da economia de mercado.

Verifica-se que os trabalhos da auditoria se destacam desde o principio
por proteger o patrimonio das organizagdes de danos e/ou atitudes fraudulentas
advindas dos seus colaboradores.

O profissional responsavel pelo trabalho da auditoria € o auditor. Attie
(2011, p. 7) define: “A origem do termo auditor em portugués, [...],provém da
palavras inglesa to audit (examinar, ajustar, corrigir, certificar).”

O trabalho do auditor surgiu da necessidade de fiscalizacbes dos
impostos e tesouros por parte do governo, mas foi nos Estados Unidos que esta
profissdo ganhou relevancia, pois as organizacdes encontraram nha auditoria
importante forma de transmitir credibilidade sobre as demonstracfes gerenciais
apresentadas pelas organizacoes.

Attie (2011, p. 8) enfatiza que:

Foi a partir da criagdo do SEC, em 1934, nos Estados Unidos, que a
profissdo do auditor assume importancia e cria um novo estimulo, uma vez
gue as empresas que transacionavam ac¢fes na Bolsa de Valores foram
obrigadas a se utilizarem dos servicos de auditoria para dar maior
credibilidade a suas demonstracdes contébeis.

Nota-se que, a partir da adocdo dos trabalhos da auditoria e com a
possibilidade em se obterem informacgdes confidveis nas organiza¢ées, o trabalho do
auditor tornou-se fundamental. Sendo assim, a auditoria passou a ser utilizada n&o
somente por seus sécios como também por demais interessados como forma de
assegurar a fidedignidade das informacdes apresentadas.

Com isso, é relevante dizer que a analise da veracidade dos informes
gerenciais juntamente aos demais servigos oferecidos por meio dos trabalhos da
auditoria, contribuiram a sua expansao e seu aperfeicoamento que perduram até os
dias de hoje.

Diante disso, afirma-se que a auditoria € elemento de suma importancia a

gestores, bem como a investidores; pois seu trabalho, elaborado de forma correta e
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fundamentado na legislacdo contabil e nas normas legais vigentes, transmite maior
credibilidade e exatiddo das demonstracfes gerenciais apresentadas.

Basso (2005, p. 101, apud FRANCO e MARRA, 1982, p. 34-35: “O
surgimento e o progresso dos servicos de auditoria verifica-se em todos os paises
do mundo, como consequéncia, especialmente, dos seguintes fatores apontados:”

— O crescimento de empresas, cuja complexibilidade e ramificacdes
tornam impossivel aos administradores controlar todos os atos de seus
colaboradores;

— O aparecimento, cada vez em maior numero, das sociedades de capital
aberto;

— A utilizacdo sempre crescente de capitais de terceiros por parte das
empresas;

— O crescimento da importancia do imposto de renda baseado nos
resultados obtidos pelas empresas, na receita publica de muitos paises;

— O controle cada vez maior do poder publico sobre as empresas privadas
e entidades que exercem atividades relacionadas ao interesse publico;

— A exportacdo de capitais, ou seja, a instalacdo de subsidiarias de
empresas multinacionais, exigindo a fiscalizagdo e o controle das
atividades dessas subsidiarias.

Portanto, cabe compreender que os trabalhos da auditoria visam suprir a
necessidade das organizacdes em diversos aspectos, tendo importante participacao
no acompanhamento das atividades desenvolvidas pelos departamentos das
organizagoes.

Cabe, contudo, destacar que a auditoria analisa e aponta a veracidade
das informacdes dos controles internos e, por conseguinte, transmite maior

credibilidade e confianca as demonstracdes contébeis e financeiras apresentadas.

2.1.2 Da Auditoria no Brasil

Os trabalhos de auditoria no Brasil se iniciaram na fase da
industrializacdo apés a Segunda Guerra Mundial com a implantacdo de empresas
internacionais no territdrio brasileiro.

Conforme Basso (2005, p. 102):

A fase de industrializacdo no Brasil se deu apés o término da Segunda
Grande Guerra(meados do século XX), com a vinda de muitas empresas
estrangeiras e com elas seus servicos de auditoria. Esses profissionais
foram aqui aos poucos se estabelecendo e com eles foram se expandindo
0s servicos de auditoria independente.

Attie (2011, p. 8), afirma que:

A evolugdo da auditoria no Brasil estda primariamente relacionada com a
instalacdo de empresas internacionais de auditoria independente, uma vez
que investimentos também internacionais foram aqui implantados e
compulsoriamente tiveram de ter suas demonstracdes contabeis auditadas.
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Com isso, constata-se que juntamente com as empresas internacionais
instaladas no Brasil iniciaram-se os servi¢cos de auditoria, cuja responsabilidade esta
direcionada a verificacdo da fidedignidade dos registros e das demonstracdes
gerenciais disponiveis.

Ressalta-se, entretanto que, a necessidade dos servigos de auditoria no
Brasil incentivou a instalacdo de escritérios de auditoria independentes no pais;
processo este, desencadeou o desenvolvimento da profissdo do auditor e marcou o
inicio da regulamentacéo da profissao contabil.

Basso (2005, p. 101), relata que:

No Brasil a primeira regulamentacéo da profissdo contabil ocorreu em 1932,
com o surgimento do Decreto n® 20.158 que reformulou os cursos de
Contabilidade existentes, provisionando os entdo “Guarda-Livos” e
estabelecendo que doravante apenas os diplomados poderiam exercer a
profisséo.

Verifica-se que, a profissdo contabil anteriormente definida como guarda-
livros passou por um periodo de adequacdo. A partir deste, inicia-se no pais a
obrigatoriedade da atuacdo de profissionais diplomados em contabilidade para
realizacdo dos trabalhos da auditoria. Esta mudanca ocasionou no Brasil a
implantacéo das primeiras faculdades para formacao de contadores.

Basso (2005, p. 102) descreve que:

Em 1945, pela Lei n° 7.988, foi criada a primeira Faculdade de Ciéncias
Contéabeis, para formar Contadores, mantendo-se os cursos de nivel média
para a formacdo de Técnicos em Contabilidade, com prerrogativas
profissionais das quais se excluia a de auditoria, que passou a ser exclusiva
dos Contadores. Essa mesma Lei equiparou os profissionais diplomados
pelo Decreto n® 20.158 aos diplomados pelas Faculdades de Ciéncias
Contabeis.

Apura-se que, a implantacdo de faculdades de Ciéncias Contabeis e o
crescimento dos trabalhos do auditor nas organizacdes instaladas no Brasil
ocasionaram a regulamentacao da profissdo contabil. A partir de entdo, os trabalhos
da auditoria passaram a serem exigidos para averiguar a situacao das empresas no
pais.

Basso (2005, p. 102), afirma que: “Os servigos de auditoria passaram a
ser oficialmente exigidos pela legislagéo brasileira por meio da Lei n°® 4.728, de 14 de
julho de 1965, quando foi constituido o chamado Mercado de Capitais.”

Sendo assim, a exigéncia em adotar o acompanhamento do auditor nas

organizacdes brasileiras resultou no aperfeicoamento dos trabalhos da auditoria.
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Attie (2011, p. 8) define que as principais influéncias que possibilitaram o
desenvolvimento da auditoria no Brasil foram:

a) filiais e subsidiarias de firmas estrangeiras;

b) financiamento de empresas brasileiras através de entidades
internacionais;

c) crescimento das empresas brasileiras e necessidade de
descentralizacao e diversificagdo de suas atividades econbémicas;

d) evolucdo do mercado de capitais;

e) criacdo das normas de auditoria promulgadas pelo Banco Central
do Brasil em 1972; e

f) criacdo da Comissdo de Valores Mobiliarios e da Lei das
Sociedades por A¢cbes em 1976.

Compreende-se que, o0 aperfeicoamento das normas e da
regulamentacao da profissdo do auditor no Brasil colaborou para o reconhecimento
da atuacdo do profissional contdbil mediante o auxilio no desenvolvimento das

organizagfes publicas e/ou privadas, tornando-as mais transparentes e produtivas.

2.1.3 Tipos de Auditoria

Em concordancia as afirma¢fes mencionadas anteriormente, ressalta-se
gue os trabalhos da auditoria devem ser elaborados por profissionais capacitados e
independentes.

Basso (2005, p. 97) confirma que:

A relacdo contratual entre o auditor e a entidade auditada estabelece a
divisdo fundamental dos servicos de auditoria, ou seja, o fator
“independéncia plena” e “independéncia relativa”, pode-se dizer que é o
divisor entre a auditoria externa e a interna.

Portanto, atenta-se que a forma de realizacdo da auditoria pode ser
dividida entre interna e externa, e a definicdo destas depende da relacdo que o
auditor tem com a entidade auditada, ou seja, o fator independéncia diferencia os
dois tipos de auditoria existentes.

Para o melhor entendimento, abordam-se na sequéncia o conceito, as
informacBes dos dois géneros da auditoria, os objetivos dos trabalhos e outros

tépicos relacionados a auditoria interna e externa.

2.1.3.1 Auditoria Interna

A auditoria interna surgiu da necessidade do controle operacional interno

nas organizagdes. Os trabalhos dos auditores externos consistiam na elaboragéo de
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opinido sobre as demonstracfes contabeis apresentadas pelas organizacfes e na
emissdo de relatorios para adequacdo destas, porém sua permanéncia na
organizacao era de pequenos periodos. As organizacdes, percebendo a utilidade e
importancia destes relatorios apresentados, decidiram manter um profissional com
estas qualificagbes dentro da propria organizacéo, direcionado a acompanhar as
atividades e sugerir solu¢des aos problemas.

Almeida (2010, p. 5), explica o surgimento do auditor interno:

Adicionalmente, o auditor externo ou independente, além de sua opinido ou
parecer sobre as demonstracdes contabeis, passou a emitir um relatério-
comentario, no qual apresentava sugestdes para solucionar os problemas
da empresa, [...]. Entretanto, o auditor externo passava um periodo de
tempo muito curto na empresa e seu trabalho estava totalmente direcionado
para o exame das demonstracdes contdbeis. Para atender a Administragéo
da empresa, seria necessaria uma auditoria mais peridédica, com maior grau
de profundidade, visando também as outras areas ndo relacionadas com
contabilidade (sistema de controle de qualidade, administracdo de pessoal
etc.).

Desta maneira, por estar presente diariamente na empresa, o auditor
interno consegue emitir relatérios e expressar opinides sobre as demonstracées
gerenciais apresentadas com maior exatiddo, ampliando sua assisténcia. Cabe
ressaltar que, o auditor interno assessora ndo somente 0s interesses contabeis, mas
também a administracdo das organizacdes no controle dos trabalhos desenvolvidos
em seus departamentos, dentre estes o de Pessoal, bem como acompanha os
controles produtivos da empresa e demais areas abrangentes da organizacao.

Com caracteristicas muito semelhantes da auditoria externa, a auditoria
interna se destaca pelo fato do profissional desta ter vinculo empregaticio com a
empresa, reportando-se a alta administracdo da mesma na elaboracdo de seus
trabalhos.

Basso (2005, p. 109), define que: “Auditoria Interna € aquela exercida,
geralmente, por funcionarios da prépria entidade em que atuam, em carater
permanente.”

Para complementar Araujo, Arruda e Barreto (2008, p. 29), afirmam que a

auditoria interna:

E realizada por profissionais empregados da propria entidade auditada,
portanto parcialmente independente, que, além das informacdes contabeis e
financeiras, se preocupa também com o0s aspectos operacionais.
Normalmente, a auditoria reporta-se a presidéncia da organizacgéo,
funcionando como 6rgdo de assessoramento.



26

Portanto, entende-se que a auditoria interna é um departamento inserido
no contexto empresarial, presente na organizacao.

Almeida (1996, p. 25) demonstra onde se situa o0 departamento de
auditoria interna em uma organizacao, conforme quadro 1:

Quadro 1 - Situacdo do Departamento de Auditoria em uma Estrutura Organizacional

PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA
INTERNA
DIRETORIA DIRETORIA DIRETORIA
TECNICA FINANCEIRA ADMINISTRATIVA

Fonte: Almeida (1996, p. 25).
Desta forma, o auditor interno assessora a alta administracdo das

organizac6es embasado na andlise de seus informes gerenciais. Entretanto, como
acompanha diretamente os trabalhos da organizacdo, este tem a capacidade de
assessorar 0s gestores em outros aspectos, como exemplo os aspectos financeiros,
operacionais e de controle.

O vinculo empregaticio ndo deve afetar a opinido e o trabalho do auditor
interno. Este profissional deve manter o foco na condicdo de independéncia
profissional para que a abordagem realizada no acompanhamento das atividades da
empresa seja realizada isentas de influéncias por parte da administracao.

Basso (2005, p. 109), expoe:

Mesmo com vinculo empregaticio, espera-se que o auditor interno exerca
suas funcdes com muita isencéo e ética, conquistando dessa forma ampla
independéncia profissional, preenchendo todas as condigbes necessarias
para um bom e eficiente trabalho de auditoria, & semelhanca da auditoria
externa.
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Por conseguinte, se espera que o profissional de auditoria interna exerca
suas func¢des de acordo com as normas de auditoria e que o vinculo empregaticio se
restrinja a exercer 0s servicos em acordo ao contrato com a entidade que o
emprega, de forma correta.

Para melhor entendimento a abordagem da auditoria interna, descrevem-
se nos topicos seguintes os objetivos, a importancia de sua utilizacdo e a

necessidade da inclusdo desta técnica nas organizacoes.

2.1.3.1.1 Objetivos, Importancia e Necessidade da Auditoria Interna

Os gestores das organizacdes passaram a investir na auditoria dentro das
organizacdes devido a ampla diversidade de informacdes que se pode obter com a
implantagéo de um departamento de auditoria interna.

Inicialmente o foco da auditoria eram as analises das Demonstracdes
Contabeis - DCs apresentadas pelas instituicbes. Porém, com a implantacdo da
auditoria interna e a expansao de seus trabalhos, a auditoria passou a assessorar as
organizacdes, apresentando recomendacdes para adequacdo de irregularidades
evidenciadas em seus departamentos.

Crepaldi (2000, p. 53), determina que:

O objetivo da auditoria interna é auxiliar todos os membros da
administracdo no desempenho efetivo de suas func¢des e responsabilidade,
fornecendo-lhes analises, apreciagbes, recomendacdes e comentarios
pertinentes as atividades examinadas.

Compete dizer que, a implantagcdo de um setor para controle interno nas
organizacGes € opcional. Contudo, observa-se que a auditoria interna auxilia no
processo da tomada de decisdes por meio da apreciacdo dos informes gerenciais e
com a analise dos fatos relacionados a atividade da empresa. Diante disto, entende-
se que a auditoria analisa os fatos de forma precisa e embasada em dados
fidedignos, aprimorando o desempenho empresarial.

Segundo Paula (1999, p. 42), os objetivos da auditoria interna sao:

e Assessorar a administracdo, passando-lhes informacdes para a tomada
de deciséo; para 0 exame e avaliacdo dos sistemas de controle;

e Salvaguardar os ativos e comprovar sua existéncia, assim como
assegurar a exatiddo dos ativos e passivos;

e Certificar se 0s objetivos operacionais e de negdécios estdo sendo
atingidos;

e Agregar valor aos produtos; contribuindo com o0s negécios da
companhia, utilizando-se de recomendacdes as areas auditadas;
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Acompanhar e avaliar providéncias e solu¢Ges adotadas em relacdo as
recomendacdes e sugestdes apresentadas;

Realizar andlise prévia de matérias a serem apreciadas pela diretoria;
Responder pelo atendimento e apoio ao conselho fiscal, quando houver,
no desempenho de suas funcdes;

Identificar possiveis desvios e propor medidas para a melhoria e o
aprimoramento de desempenho operacional;

Desenvolver controles que possibilitem informar a direcao os riscos que
podem influir no resultado da empresa;

Evidenciar oportunidades a serem exploradas.

Ja Almeida (1996, p. 57), define os objetivos da auditoria como:

— Verificar se as hormas internas estdo sendo seguidas;
— Avaliar a necessidade de novas normas interna ou de modificacédo das ja

existentes.

Cabe relatar que os trabalhos da auditoria se tornaram imprescindiveis

em uma organizacdo, pois atuam junto a seus departamentos na obtencdo de maior

controle operacional. No que se refere ao acompanhamento das atividades internas,

os trabalhos da auditoria asseguram fidedignidade aos relatérios apresentados e aos

sistemas operacionais, garantindo a alta administracdo da organizacao informacodes

precisas.

Para Paula (1999, p. 42), a necessidade da auditoria interna nas

organizacdes é importante devido alguns fatos, como os que seguem:

Para garantir que os procedimentos internos e as rotina de trabalho
sejam executados de forma a atender aos objetivos da entidade e as
diretrizes da alta administracgéo;

Porque atesta a integridade e fidedignidade dos dados contabeis e das
informacdes gerenciais, que irdo subsidiar as tomadas de decisbes dos
dirigentes;

Por salvaguardar os valores da entidade;

Porque, mesmo com todos os controles perfeitos, ainda existiram
pessoas em seus quadros funcionais sujeitas as naturais fraquezas
humanas, para as quais ndo existem controles;

Por permitir a analise dos dados com isencéo e independéncia;

Porque assessora a administracdo no desempenho de suas fungdes e
responsabilidades, fortalecendo o controle interno;

Por sua importancia como 6rgdo de assessoramento, servindo como
olhos e ouvidos de seus dirigentes; porque colabora com o
fortalecimento dos controles internos e ajuda a agregar valor aos
produtos;

Porque assegura a alta administracéo que as diretrizes administrativas e
de ordem legal estdo sendo cumpridas adequadamente;

Para fins de acompanhamento de fatores criticos de sucesso;

Por avaliar os controles internos da empresa. A sua existéncia, a médio
e longo prazos, poderia ocasionar a deterioragdo dos controles internos
de uma maneira geral.

Porque a Auditoria Interna traduz-se dos bragos da alta administracao;
Por ser obrigatéria sob aspectos legal e estatutario.
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Observa-se que diversos fatos tornam o trabalho da auditoria interna
importante em uma organizagao; desde o acompanhamento dos controles internos
até o suporte na tomada de decisfes. Convém ainda destacar que, por meio dos
trabalhos da auditoria interna, as organizacdes esquematizam novas metas para a
obtencao de seus resultados, pois estes permitem uma visdo ampla e fidedigna dos
fatos ocorridos.

Ainda, segundo Paula (1999, p. 40) a auditoria interna é importante por
que:

e E parte essencial do sistema global de controle interno;

e Leva ao conhecimento da alta administracdo o retrato fiel do
desempenho da empresa, seus problemas, pontos criticos e
necessidades de providéncias, sugerindo solugdes;

e Mostra 0s desvios organizacionais existentes no processo decisério e no
planejamento;

e E uma atividade abrangente, cobrindo todas as areas da empresa;

o Apresenta sugestdes para a melhoria dos controles implantados ou em
estudos de viabilizacao;

e Recomenda reducédo de custos, eliminacéo de desperdicios, melhoria da
gualidade e aumento da produtividade;

e Assegura que o0s controles e as rotinas estejam sendo corretamente
executados, que os dados contabeis merecem confianga e refletem a
realidade da organizacdo e que as diretrizes tracadas estdo sendo
observadas;

e Estimula o funcionamento regular do sistema de custos, controle interno
e o cumprimento da legislagéo;

e Ajuda a administracéo na busca de eficiéncia e do melhor desempenho,
nas fun¢des operacionais e na gestdo dos negécios da companhia.

Cherman (2005, p. 346), menciona:

As informacdes que fundamentam os resultados da auditoria interna sédo
denominadas de evidéncias, que devem ser suficientes, fidedignas,
relevantes e Uteis de modo a fornecerem base sélida para as conclusdes e
recomendagoes.

Entende-se que, além de importante, a implantacdo da auditoria interna
se faz necesséaria nas organizacdes, pois seus gestores buscam cada vez mais
acertos nas tomadas de decisbes. Assim, a auditoria associada ao trabalho do
gestor, permite de forma rapida e eficiente a resolucédo de situacbes inadequadas
encontradas nas organizacoes.

Perez Junior (2010, p. 2), complementa:

Por isso que, atualmente, a auditoria pode ser definida como o
levantamento, o estudo e a avaliacdo sistematica das transacdes,
procedimentos, rotinas e demonstracdes financeiras de uma entidade, com
0 objetivo de fornecer a seus usudrios uma opinido imparcial e
fundamentada em normas e principios sobre sua adequagéo.
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Torna-se importante salientar que as informacdes contidas nos trabalhos
da auditoria sdo fundamentais no auxilio & descoberta de oportunidades que
propulsionem o crescimento das organizacdes. Visto que os objetivos da auditoria
interna estdo voltados ao desenvolvimento da empresa, cabe destacar a
necessidade do acompanhamento a elaboracdo das tarefas dos controles e
avaliacdes internas de modo que os trabalhos da auditoria auxiliem de forma
eficiente na tomada de decisdes dos gestores da organizacao.

Diante dessas informacfes, fica evidente destacar a importancia e a
necessidade da auditoria interna, pois esta busca demonstrar a realidade da
empresa com o0 proposito em apontar a veracidade dos registros ocorridos na

instituicdo, elencando sugestdes para melhoras em seu desempenho.

2.1.3.1.2 Normas Profissionais do Auditor Interno

Assim como em muitas profissdes, a auditoria é regida por normas. Estas
normas determinam o0s requisitos para o exercicio da atividade do profissional da
categoria.

Franco e Marra (2001, p. 219), relatam que “apesar de seu vinculo a
empresa, o auditor interno deve exercer sua funcdo com absoluta independéncia
profissional, [...].".

Complementa-se ainda que, para desempenhar a profissdo de auditor
interno, o profissional contabil estd condicionado a obedecer a normas
regulamentares do profissional de auditoria constituidas pelo Conselho Federal de
Contabilidade - CFC, qual possuem o intuito de gerir a execuc¢ao de seus trabalhos.

As normas profissionais do Auditor Interno sdo regidas pela Resolucéo n°
1.329/11, elaborada pelo Conselho Federal de Contabilidade. Conforme Cherman
(2005, p. 350/351):

1 - Competéncia Técnico-Profissional

1.1 — O Contador, na fungdo de auditor interno, deve manter o seu nivel de
competéncia profissional pelo conhecimento atualizado das Normas
Brasileiras de Contabilidade, das técnicas contabeis, especialmente na
area de auditoria, da legislacao inerente a profissdo, dos conceitos e
técnicas administrativas e da legislacdo aplicavel a Entidade.

2 — Autonomia Profissional

2.1 — O auditor interno, ndo obstante sua posi¢édo funcional, deve preservar
sua autonomia profissional.

3 - Responsabilidade do Auditor Interno na Execucéo dos Trabalhos

3.1 — O auditor interno deve ter o maximo de cuidado, imparcialidade e zelo
na realizacdo dos trabalhos e na exposicéo das conclusfes.
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3.2 — A amplitude do trabalho do auditor interno e sua responsabilidade
estao limitadas a sua area de atuagéo.

3.3 — A utilizacdo da equipe técnica sup8e razoavel seguranca de que o
trabalho venha a ser executado por pessoas com capacitacao
profissional e treinamento requeridos nas circunstancias.

3.4 — Cabe também ao auditor interno, quando solicitado, prestar assessoria
ao Conselho Fiscal ou Orgéos equivalentes.

4 — Relacionamento com Profissionais de Outras Areas

4.1 — O auditor interno pode realizar trabalhos de forma compartilhada com
profissionais de outras areas, situagdo em que a equipe fara a diviséo de
tarefas segundo a habilitagéo técnica e legal dos seus participantes.

5 - Sigilo

5.1 — O auditor interno deve respeitar o sigilo relativamente as informagdes
obtidas durante o seu trabalho, ndo as divulgando para terceiros, sob
nenhuma circunstancia, sem autorizacéo expressa da Entidade em que
atua.

5.2 — O dever de manter o sigilo continua depois de terminado o vinculo
empregaticio ou contratual.

6 — Cooperacdo com O Auditor Independente

6.1 — O auditor interno, quando previamente estabelecido com a
administracdo de Entidade em que atua, e, no &mbito de planejamento
conjunto de trabalho a realizar, deve apresentar os seus papéis de
trabalho ao auditor independente e entregar-lhe cépias, quando este
entender necessario.

Ante o exposto, afirma-se que, alcancara a exceléncia em sua profissao
de forma competente, o auditor interno que se utilizar destas normas para execucao
suas tarefas.

Pode-se ainda, constatar que, além das normas técnicas e profissionais, o
auditor interno deve manter seu conhecimento atualizado as normas contabeis e a
legislacdo vigente. Cabe frisar que o auditor interno, esta vinculado diretamente a
todos os trabalhos da organizacédo, portanto, deve manter sigilo durante o periodo de
contratacao na empresa, bem como apds seu desligamento.

Por conseguinte, compete evidenciar que seguindo as exigéncias
estabelecidas pelas normas formalizadas pelo CFC, o profissional tornar-se-a

capacitado e requisitado para elaboracao de seus trabalhos.

2.1.3.2 Auditoria Externa ou Independente

A forma pioneira de auditoria é a auditoria externa ou independente. Este
tipo de auditoria € caracterizado por trabalhos realizados por profissionais liberais e
sem vinculo empregaticio com a empresa onde presta seus servigos. Outro
destaque como caracteristica da auditoria independente estd relacionada ao seu
trabalho atestar a veracidade dos informes gerenciais das organizagbes, com 0

compromisso da emisséo de um parecer.
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Segundo Araujo, Arruda e Barreto (2008, p. 31):

Ela também pode ser conceituada como sendo a auditoria realizada por
profissionais externos a empresa auditada, ou seja, que ndo sdo
empregados da administracdo, normalmente sob e forma de firmas de
auditoria, com o objetivo precipuo de emitir uma opinido independente, com
base em normas técnicas, sobre a adequacdo ou ndo das demonstragfes
contdbeis, assim como, em certos casos, emitir um relatério sobre o
cumprimento de clausulas contratuais, sobre a regularidade das operacées
e/lou o resultado das gestdes financeira e administrativa. Também
conceituada como auditoria independente, ela é realizada por especialistas
contratados pela organizacao fiscalizada ou por terceiros, por imposicao
normativa ou contratual. A auditoria externa também pode realizar trabalho
com objetivo limitado.

Entende-se que a auditoria externa analisa as informacdes gerenciais
dispostas por determinada organizagdo a fim de atribuir credibilidade a suas
demonstracdes contdbeis e financeiras. Cabe complementar que, a utilizacdo de
pareceres e opinides elaborados pelo auditor independente contribuem com
informacdes precisas mediante negociacdes realizadas entre as instituicoes.

Conforme Almeida (1996, p. 29), os principais motivos que levam uma
empresa a contratar um auditor externo ou independente sédo os seguintes:

— Obrigagéo legal (companhias abertas e quase todas as entidades
integrantes do SFN);

— Como medida de controle interno tomada pelos acionistas, proprietérios
ou administradores da empresa,;

— Imposicao de um banco para ceder empréstimo;

— Imposicao de um fornecedor para financiar a compra de matéria-prima;

— A fim de atender as exigéncias do proprio estatuto ou contrato social da
companhia ou empresa;

— Para efeito de compra da empresa (o futuro comprador necessita de uma
auditoria a fim de determinar o valor contabil correto do patriménio
liguido da empresa a ser comprada);

— Para efeito de incorporagdo da empresa (€ a operacdo pela qual a
empresa é absorvida por outra, que Ihe sucede em todos os direitos e
obrigacoes);

— Para efeito de fusa de empresas (é a operacao pela qual se unem duas
ou mais empresas para formar uma nova sociedade, que lhes sucede
em todos os direitos e obrigacdes);

— Para fins de cisdo da empresa (é a operacdo pela qual a empresa
transfere parcelas de seu patriménio para uma ou mais sociedades,
constituidas para esse fim ou j& existentes, extinguindo-se a empresa
cindida, se houver versdo de todo seu patrimdnio, ou dividindo-se seu
capital, se parcial a distribuicdo);

— Para fins de consolidacdo das demonstracdes contabeis (a consolidacéo
€ obrigatoria para a companhia aberta que tivermais de 30% do valor de
seu patrimdnio liquido representado por investimentos em sociedades
controladas).

A partir dessas informacgfes, compreende-se por meio da apresentacao
dos pareceres e opinibes emitidos pelo auditor independente sobre as
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demonstracdes gerenciais analisadas, que 0s sOcios e 0s acionistas, bem como
futuros investidores poderao apreciar a real situacéo da organizacao.

Cabe completar que, por meio da analise aprofundada nos informes
gerenciais apresentados, a auditoria independente serve de suporte aos

negociadores, propiciando seguranca e atestando a fidedignidade destes.

2.1.3.2.1 Objetivo e Importancia da Auditoria Externa ou Independente

O objetivo dos trabalhos do auditor independente € a emissdo de um
parecer. No parecer, o auditor independente expde a opinido dos fatos encontrados
com base na analise das demonstracfes gerenciais apresentadas pela empresa
auditada, assegurando ou néo credibilidade a estas demonstra¢cfes divulgadas pela
organizagao.

Almeida (1996, p. 51), contribui afirmando que:

O obijetivo principal do auditor externo ou independente é emitir uma opinido
sobre as demonstracBes financeiras auditadas. Logo, o auditor deve
somente avaliar os controles relacionados com estas demonstragfes, que
sdo, no caso, 0s controles contébeis. Evidentemente, se algum controle
administrativo tiver influencia nos relatérios da contabilidade, o auditor deve
considerar também a possibilidade de avalia-lo.

Compreende-se que o0s papéis analisados pela auditoria independente
para a emissdo dos pareceres abrangem em sua maioria documentos da area
contabil. Entretanto, ndo se pode deixar de conferir fatos administrativos e demais
fatos relacionados aos controles internos da empresa quando a finalidade da
operacédo for obter fidedignidade das informacdes dispostas. Cabe concluir que, a
analise destes fatos confere aos auditores precisdo na emisséo de seu parecer.

Segundo Almeida (2010, p. 24), o objetivo do auditor externo ou
independente é emitir sua opinido sobre as demonstra¢des financeiras examinadas,
cujas pecas basicas sao as seguintes:

— Balanco patrimonial;

— Demonstragdo do resultado do exercicio;

— Demonstracdo de lucros e prejuizos acumulados ou demonstracdes do
patrimdnio liquido;

— Demonstracao dos fluxos de caixa;

— Demonstracéo do valor adicionado;

— Notas explicativas.
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Para complementar, Almeida (2010, p. 24), destaca ainda:

Para atingir esse objetivo, o auditor independente necessita planejar
adequadamente seu trabalho, avaliar o sistema de controle interno
relacionado com a parte contabil e proceder a revisdo analitica das contas
do ativo, passivo, despesa e receita, a fim de estabelecer natureza, datas e
extensdo dos procedimentos de auditoria, colher as evidéncias
comprobatérias das informacdes das demonstracdes financeiras e avaliar
essas evidéncias.

Entende-se que, a elaboracdo do parecer ndo se restringe a jungédo de
dados contabeis. Estes dados devem ser organizados de modo que o parecer seja
emitido de forma clara e para facil interpretacéo.

De acordo com Attie (2011, p. 12):

As demonstracdes contabeis, de modo geral, precisam ser preparadas de
forma que exprimam com clareza a real situagdo da empresa em termos de
seus direitos, obrigacdes e resultados das operagfes realizadas no periodo
em exame, incluindo-se nesta preparacdo os critérios e procedimentos
contabeis adotados em sua elaboracdo e segundo os principios de
contabilidade, de forma que proporcionem interpretacdo uniforme e
facilidade de compreenséo.

Contudo, cabe complementar que, o interessado em apreciar um parecer
pode, ou ndo, ser um grande entendedor da leitura das demonstracées contabeis.
Fato este, induz o auditor a elaborar o parecer de facil interpretacdo, para que todo

interessado vislumbre como se encontra a real situagdo da empresa.

2.1.3.3 Normas e Procedimentos para os Trabalhos da Auditoria

Para se executar um trabalho de forma correta é necessario adotar
normas profissionais. Em geral, as profissbes sao regidas por estas normas,
definidas como regulamentadoras. Quanto ao profissional de auditoria, também ha
obrigatoriedade em adotar estas regras, visto que ha normas regulamentadoras para
execucao de seus trabalhos.

Almeida (1996, p. 32), relata que: “As normas de auditoria representam as
condicbes necessarias a serem observadas pelos auditores externos no
desenvolvimento do servigo de auditoria, [...].".

Segundo Perez Junior (2010, p. 13), as normas profissionais de auditoria

podem ser classificadas em:

v Treinamento Técnico — O exame de auditoria deve ser executado por
pessoa que tenha adequado treinamento técnico.

v' Competéncia Técnica Profissional — O exame de auditoria deve ser
executado por pessoa que tenha reconhecida habilitacdo como auditor.
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v Independéncia Mental — O auditor deve ser independente em todos os
assuntos relativos a seu trabalho.

v Zelo Profissional — O auditor deve aplicar o maximo de cuidado e zelo
profissional na execucdo do exame de auditoria e preparacao do
relatorio.

Assim, entende-se que o profissional de auditoria deve adotar as normas
gque o competem, mantendo sua independéncia e valendo-se de sua capacidade
técnica e profissional.

Por ser o profissional habilitado para executar a tarefa de auditor contabil,
o contador tem como principal regra o registro no Conselho Regional de
Contabilidade - CRC, no qual sua aquisi¢do se da por meio de aprovacdo no exame
de suficiéncia.

Segundo Attie (2011, p. 58):

A auditoria deve ser executada por pessoa legalmente habilitada perante o
Conselho Regional de Contabilidade, na categoria de contador e que tenha
reconhecida experiéncia adquirida e mantida pelo treinamento técnico na
fungéo de auditor.

Diante dos fatos, compete citar que, além do registro no CRC, o contador
necessita de atualizacdes constantes, seja esta adquirida por treinamento formal ou
informal.

Perez Junior (2010, p. 16), expde que: “O treinamento informal ocorre
durante a execucdo dos trabalhos por meio da orientacdo que auditores mais
experientes transmitem aos menos experientes.”

Complementa Perez Junior (2010, p. 16):

O treinamento formal é desenvolvido em salas de aula das préprias firmas
de auditoria ou de instituicBes de ensino credenciadas como Capacitadoras
de Educacédo Continuada pelo Conselho Regional de Contabilidade.

Os Auditores deverdo comprovar que participaram de programas de
treinamento certificados pelo Conselho Regional de Contabilidade com
determinada carga horéria, [...].

Contudo, cabe ressaltar que mesmo com registro no CRC e mantendo
conhecimento atualizado, o contador deve ainda seguir algumas normas técnicas.
Estas podem ser classificadas quanto a execucao de seus trabalhos, bem como a
apresentacao dos relatorios da auditoria.

Segundo Perez Junior (2010, p. 13/14), as normas técnicas de auditoria

relativas a execucgdo do trabalho sdo classificadas em:

v' Planejamento do Trabalho — O trabalho deve ser adequadamente
planejado e documentado.

v’ Supervisdo da Equipe — Os membros da equipe de auditores devem ser
adequadamente supervisionados.



36

v Avaliacédo dos Controles Internos — Devem ser feitos estudos e avaliagdo
apropriados do controle interno da empresa, como base para determinar
a confianca que neles possa ser depositada, para se definirem natureza,
extensédo e época dos procedimentos de auditoria.

v' Evidenciacdo de Auditoria - Devem ser obtidos elementos
comprobatérios suficientes e adequados por meio de inspecéao,
observacdo, indagacdo e confirmacdo para fundamentar o parecer do
auditor.

v' Documentacdo de Auditoria — Todo trabalho realizado deve estar
documentado nos papéis de trabalho, que sdo de propriedade exclusiva
do auditor que é responsavel por sua guarda e sigilo.

Ainda, conforme Perez Junior (2010, p. 14), as normas de auditoria

relativas aos relatorios sdo classificadas em:

v' Identificacdo das Demonstra¢Ges Contabeis Auditadas — O relatério deve
identificar as demonstra¢des contdbeis auditadas e a responsabilidade
assumida pelo administrador e pelo auditor.

v' Adesao as Normas de Auditoria — O parecer deve declarar se 0 exame
foi efetuado de acordo com as normas de auditoria geralmente aceitas e
se as demonstragbes financeiras examinadas estdo apresentadas de
acordo com os principios de contabilidade geralmente aceitos.

v' Opinido do Auditor — O parecer deve expressar a opinido do auditor
sobre as demonstracdes financeiras tomadas em seu conjunto. Quanto
nao se puder expressar opinido sem ressalvas sobre todos os elementos
contidos nas demonstracdes financeiras e notas explicativas, devem ser
declaradas as razdes que motivaram esse fato.

Sendo assim, compreende-se que mantendo atualizado seu
conhecimento e seguindo as normas de auditoria, o auditor se encontrara
capacitado para elaborar de forma correta seus trabalhos, sendo vislumbrado com
maior valor no mercado de trabalho.

Visualizaram-se  anteriormente as especificacbes das normas
empregaveis aos trabalhos da auditoria; entretanto, convém mencionar que é de
suma importancia observar a aplicacdo dos procedimentos destinados a realizacéo
destes trabalhos a serem desenvolvidos na organizacao.

De acordo com Hoog e Carlin (2009, p. 86): “Os procedimentos da
auditoria se constituem da maneira como as técnicas e exames de campo Sao
executados, a fim de sustentar as conclusfes dos trabalhos do auditor.”.

Cita-se, novamente Hoog e Carlin (2009, p. 86), para complementar:

A correta aplicagdo dos procedimentos de auditoria permite ao auditor obter
evidéncias ou provas suficientes e adequadas para fundamentar sua
opinido sobre as demonstra¢des contabeis auditadas e abrangem testes de
observancia e testes substantivos.

Observa-se que, o0 modo como a auditoria € desempenhada em uma

organizacdo depende da execucdo e aplicacdo dos procedimentos a esta

suscetiveis.
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Conforme Hoog e Carlin (2009, p. 86), a aplicacdo dos procedimentos de
auditoria deve ser realizada, em razdo da complexidade e volume das operacdes da

companhia auditada, devendo considerar-se os seguintes procedimentos:

v Inspecdo: exame dos registros e documentos dos ativos tangéveis.

v' Observagdo: acompanhamento dos processos.

v Investigagdo e confirmagdo: obtengdo de informacdes internas ou
externas.

v Calculo: conferéncia da exatidao de saldos e calculos aritméticos;

v’ Revisdo analitica: verificacdo do comportamento de valores
significativos, quantidade etc.

Os procedimentos utilizados pela auditoria sdo os testes de observancia e
testes substantivos. Ambos o0s testes tem como finalidade a obtencdo da
confirmacéo dos dados analisados pelo auditor para elaboragcéao de sua concluséao.

Cherman (2005, p. 346), define que: “Os procedimentos da auditoria
interna sdo os exames incluindo testes de observancia e testes substantivos que
permitem ao auditor interno obter provas suficientes para fundamentar suas
conclusdes e recomendacgoes.”.

Ambos os testes permitem a obtencdo de prova para sustentar as
conclusdes e recomendacdes. Porém, os testes de observancia visam assegurar o
correto desempenho dos controles internos, enquanto os testes substantivos visam
avaliar a qualidade destes.

Hoog e Carlin (2009, p. 86) definem: “Os testes de observancia dizem
respeito a seguranca dos controles internos, enquanto que os testes substantivos
avaliam a qualidade dos dados contabeis.”

Mais especificadamente, Cherman (2005, p. 346), determina:

Os testes de observancia visam a obtencéo de uma razoavel seguranca de
gue os controles internos estabelecidos pela administracdo estdo em efetivo
funcionamento inclusive quanto ao seu cumprimento pelos funcionéarios da
entidade.

Ainda, de acordo com Cherman (2005, p. 346): “Os testes substantivos
visam a obtencdo de evidéncia quanto a suficiéncia exatiddo e validade dos dados
produzidos pelos sistemas de informacédo da entidade.”.

Diante disso, observa-se que para o desempenho positivo dos trabalhos
desenvolvidos pela auditoria interna nas instituicbes, os testes de observancia e
substantivos sdo de grande importancia. Complementa-se, expondo que ambos 0s
testes sdo fundamentais quando aplicados juntos; pois, os testes de observancia

verificam o correto desempenho dos trabalhos dos controles internos, enquanto os
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testes substantivos ponderam se os dados obtidos diante das informagfes dos

controles internos estao de acordo com a real situagdo da organizagéo.

2.1.3.4 Auditoria Interna versus Auditoria Externa ou Independente — Relacéo e

Diferenca

Os trabalhos realizados pela auditoria externa e interna sdo de
exclusividade do contador.

Conforme Perez Junior (2010, p. 8):

A préatica da auditoria, seja ela interna ou externa, é de exercicio exclusivo
do contador. Para o exame de demonstracdes financeiras de empresas de
capital aberto, € necessario também o registro do profissional na Comissao
de Valores Mobiliarios, além do registro no Conselho Regional de
Contabilidade.

Ainda, é importante frisar que os trabalhos de auditoria interna e externa
desenvolvidos pelo contador, s6 estardo em concordancia as normas, se este estiver
devidamente registrado no CRC.

O que distingue auditoria interna da auditoria externa é a independéncia
gue o auditor mantém da empresa auditada. O profissional da auditoria interna é
ligado diretamente a empresa, enquanto o profissional da auditoria externa nao
mantém vinculo empregaticio com a organizacao auditada.

Para especificar esta diferenga, tem-se Franco e Marra (2001, p. 218):

Uma das caracteristicas que distingue a auditoria externa € justamente o
grau de independéncia que o auditor pode, e deve manter em relacdo a
entidade auditada. Isso porque a auditoria interna geralmente ndo objetiva a
emissao de parecer sobre as demonstracfes contabeis, sendo executada
mais para fins administrativos, internos, do que para prestagdo de contas a
terceiros.

Nota-se, portanto, que a auditoria externa visa a emissao de um parecer
sobre os informes gerenciais da empresa auditada e a auditoria interna é
desenvolvida com finalidade administrativa, com o objetivo de evidenciar erros e
emitir recomendacgdes para a tomada de decisGes por parte da administracdo da

empresa em que presta o servico.
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Para se evidenciar de forma facilitada e para melhor compreensao as

principais diferengas entre auditoria externa e auditoria interna, tem-se o quadro 2

apresentado a segquir:

Quadro 2 - As Principais Diferencas entre o Auditor Interno e o Auditor Externo

Auditor interno

Auditor externo

€ empregado da
auditada,

empresa

ndo tem vinculo com a empresa auditada;

menor grau de independéncia;

maior grau de independéncia,

executa auditoria contabil e
operacional;

executa apenas auditoria contabil;

0s principais objetivos séo:
verificar se as normas internas
estdo sendo seguidas;

verificar a necessidade de
aprimorar as normas internas
vigentes;

verificar a necessidade de novas
normas internas;

efetuar auditoria das diversas
areas das demonstracoes
contabeis e em areas
operacionais;

o0 principal objetivo é emitir um parecer ou
opinido  sobre as  demonstragdes
contabeis, no sentido de verificar se estas
refletem adequadamente a posicao
patrimonial e financeira, o resultado das
operacOes e as origens e aplicagbes de
recursos da empresa examinada.
Também, se essas demonstraces foram
elaboradas de acordo com os principios
contadbeis e se esses principios foram
aplicados com uniformidade em relacdo
ao exercicio social anterior;

maior volume de testes (tem
maios tempo na empresa para
executar 0s  servicos de
auditoria).

menor volume de testes, ja que o auditor
externo estd interessado em erros que
individualmente ou  cumulativamente
possam alterar de maneira substancial as
informagdes das demonstracdes
contabeis.

Fonte: Almeida (1996, p. 26).

Ante 0 exposto, averigua-se que o auditor interno esta diretamente ligado

a organizacao, executando seus trabalhos com menor grau de independéncia, de

modo que auxilie os gestores na administracdo das organizacdes. Cabe ainda,

relatar que a auditoria externa esté direcionada a verificar se os relatrios gerenciais

apresentados pelas organiza¢des estdo de acordo com sua real situagéo, por meio

da emisséao de um parecer.

Nada impede, entretanto, que ambas as auditorias se completem, pois a
auditoria interna podera deixar de executar procedimentos que ela sabe
serem executados pela auditoria externa, enquanto esta podera determinar
a profundidade de seus exames e a quantidade de seus testes segundo a
confianca que Ihe merecer a auditoria interna, que constitui uma das formas
de controle interno. (FRANCO E MARRA, 2001, p. 218)
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Por conseguinte, verifica-se que mesmo com objetivos diferentes, a
auditoria externa e a interna estao relacionadas; pois a auditoria externa se utiliza
dos documentos apresentados pelos controles internos das organizacdes e a
auditoria interna realiza os procedimentos necessarios para que estes documentos

sejam elaborados corretamente.

2.2 Dos Controles Internos

O crescimento das organizacdes e o aumento da divisdo de tarefas nos
setores internos das organizacdes acarretou na necessidade da implantacdo de
controles internos.

Segundo Attie (2011, p. 187):

As vezes imagina-se ser o controle interno sinénimo de auditoria interna. E
uma idéia totalmente equivocada, pois a auditoria interna equivale a um
trabalho organizado de revisdo e apreciagdo dos controles internos,
normalmente executado por um departamento especializados, ao passo que
o controle interno se refere a procedimentos de organizacéo adotados como
planos permanentes da empresa.

Ainda, de acordo com Attie (2011, p. 283):

A partir do momento da grandeza das empresas, sua descentralizacdo e
diversificag@o das atividades, a existéncia de controles internos adequados
passa a se tornar fundamental para os negécios realizados, uma vez que as
empresas passam de uma estrutura familiar para uma estrutura complexa
de pessoas e atividades.

Compreende-se que, os controles internos de uma organizacdo tém a
finalidade de controlar os procedimentos e tarefas executados por seus
colaboradores. Assim, os relatdrios dos controles internos existentes servem como
material de trabalho aos auditores internos e externos na execucdo de suas
atividades.

Cabe ressaltar que os controles internos englobam os diversos setores
das organizagdes, com foco em controle, fiscalizacdo, verificacdo dos fatos e
prevencdo de atitudes inadequadas, buscando atingir o objetivo proposto pela
empresa.

Diante disso, sdo destacados a conceituagcao, objetivos, classificacao,
importancia, necessidade e os possiveis riscos referente aos controles internos das

organizacdes, para servir de forma instrutiva aos pertinentes do assunto.
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2.2.1 Conceitos e Objetivos dos Controles Internos

Os controles internos sao voltados ao bom desempenho dos
procedimentos e rotinas internas de uma organizacdo. Cada departamento desta,
mantém meétodos particulares de controles internos, embora todo controle
desenvolvido internamente seja realizado com o objetivo em manter a protecado dos
ativos pertinentes a empresa.

Segundo Almeida (1996, p. 50):

O controle interno representa em uma organizacdo o conjunto de
procedimentos, métodos ou rotinas com os objetivos de proteger os ativos,
produzir dados contabeis confiaveis e ajudar a administracdo na conducéo
ordenada dos negécios da empresa.

Cabe destacar ainda que os controles internos auxiliam os auditores a
produzir informacdes contabeis fidedignas.

A que se observar que, para alcancar os objetivos propostos pelos
trabalhos dos controles internos, se faz necessario a implantacdo de um eficiente
sistema de controle dentro das organizagdes. Para se elaborar um eficiente sistema
de controle interno, as organizacdes precisam constituir algumas caracteristicas,
formadas de acordo com o proposito de trabalho da organizacao.

Conforme Attie (2011, p. 193), as caracteristicas de um eficiente sistema
de controle interno compreendem:

e Plano de organizacdo que proporcione apropriada segregacdo de
funcBes entre execucdo operacional e custddia dos bens patrimoniais e
sua contabilizacéo;

e Sistema de autorizacdo e procedimentos de escrituracdo adequados,
que proporcionem controle eficiente sobre o ativo, passivo, receitas,
custos e despesas;

e Observagdo de praticas salutares no cumprimento dos deveres e
funcBes de cada um dos departamentos da organizacao; e,

e Pessoal com adequada qualificacdo técnica e profissional, para a
execucao de suas atribuicdes.

Portanto, averigua-se que as condicfes basicas para elaboracdo de um
sistema de controle interno sdo a implantacdo de um plano de organizacao,
constituido de praticas salutares e colaboradores qualificados. Cabe ressaltar que as
organiza¢des necessitam implantar um sistema de autorizacdo para execucao dos
procedimentos internos e que estes devem ser registrados contabilmente.

A aplicacao de regras internas nas organizagdes faz com que os controles
internos tornem-se consistentes e se estabelecam na empresa, de forma a facilitar

os trabalhos e contribuir na tomada de decisGes dos gestores.
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Attie (2011, p. 190), destaca: “Dessa forma, podemos atestar que o
controle interno compreende todos os meios planejados numa empresa para dirigir,
restringir, governar e conferir suas varias atividades com o proposito de fazer
cumprir 0s seus objetivos.”.

Fica evidente a importancia de se implantar um sistema de controle
interno eficiente em uma organizacao, visto que a implantacdo deste controla as
atividades desenvolvidas internamente, facilitando a conexdo entre os setores da
empresa. Desta forma, os administradores alcancam o0s objetivos propostos pela
organizagao.

Ressalta-se que o0s controles internos possuem alguns objetivos
principais. Dentre eles, podem-se citar a preservacdo dos interesses da empresa, a
precisdo e confiabilidade dos relatorios apresentados pela organizacéo, a aderéncia
de politicas na instituicdo e o estimulo a eficiéncia operacional.

Para Attie (2011, p. 195), o controle interno tem quatro objetivos basicos:

. A salvaguarda dos interesses da empresa;

) A precis@o e a confiabilidade dos informes e relatérios contabeis,
financeiros e operacionais;

. O estimulo a eficiéncia operacional; e

. A aderéncia as politicas existentes.

Perez Junior (2010, p. 77/78), complementa os objetivos do controle

interno como sendo:

. Obtencéo de informacéo adequada.

. Estimulacdo do respeito e da obediéncia as politicas da
administracgéo.

. Protecéo dos ativos.

. Promocéo da eficiéncia e eficicia operacional.

Portanto, entende-se que além da protecdo dos ativos da instituicdo, os
controles internos visam produzir demonstragdes contabeis e financeiras confiaveis,
com o propoésito de auxiliar os gestores das empresas na tomada de decisdes.
Elenca-se também que os controles internos buscam a eficiéncia operacional da
organizacao e estimulam a obediéncia de normas internas institucionais.

A documentacdo apresentada pelos controles internos serve como base

aos trabalhos da auditoria.



43

Segundo Almeida (1996, p. 51):

O objetivo principal do auditor externo ou independente é emitir uma opinido
sobre as demonstra¢des financeiras auditadas. Logo, o auditor deve
somente avaliar os controles relacionados com estas demonstragfes, que
sdo, no caso, os controles contdbeis. Evidentemente, se algum controle
administrativo tiver influéncia nos relatérios da contabilidade, o auditor deve
considerar também a possibilidade de avalia-lo.

E possivel entender que o auditor se utiliza dos relatérios gerenciais
preparados pelos controles internos da organizacdo para elaborar seus pareceres.
Contudo, € importante enfatizar que o auditor deva apreciar demais controles
administrativos, caso possua a necessidade de maiores esclarecimentos para
compreensao dos dados encontrados nestes informes.

Portanto, todos os setores das organizacbes devem manter controles
internos apropriados. Estes evitam atitudes inadequadas e norteiam a empresa ao
alcance dos objetivos e metas almejados.

Para esclarecer o assunto abordado, destacam-se adiante os objetivos

dos controles internos nas organizacgdes.

(@) Salvaguarda dos Interesses da Empresa

A salvaguarda dos interesses da empresa esta relacionada a protecao
dos bens e direitos contra qualquer ato que venha incidir perdas para a organizacao,
advindas de atitudes inadequadas cometidas por seus colaboradores.

Conforme cita Attie (2011, p. 195): “O objetivo do controle interno relativo
a salvaguarda dos interesses refere-se a protecdo do patrimdnio contra quaisquer
perdas e riscos devidos a erros ou irregularidades.”

Diante disso, compreende-se que o0s procedimentos realizados nas
organizacdes para zelar por seu patrimonio sao diversos. Portanto, para que um
trabalho realizado de forma incorreta ndo cause prejuizos a organizacao, expde-se
gque as atividades administrativas devam ser realizadas cautelosamente e
individualmente, por cada departamento.

Attie (2011, p. 195/196), destaca que os principais meios que podem dar

0 suporte necessario a salvaguarda dos interesses sdo 0s seguintes:

a) Segregacao de funcdes: estabelece a independéncia para as fungdes
de execucdo operacional, custddia fisica e contabilizagdo. Ninguém deve
ter sob sua inteira responsabilidade todas as fases inerentes a uma
operagdo. Cada uma dessas fases deve preferencialmente, ser
executada por pessoas e setores dependentes entre si;
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b) Sistema de autorizacdo e aprovacdo: compreende o controle das
operacdes através de métodos de aprovacdes, de acordo com as
responsabilidades e os riscos envolvidos. Na medida do possivel, a
pessoa que autoriza ndo deve ser a que aprova para ndo expor a risco
os interesses da empresa,;

¢) Determinacdo de funcBes e responsabilidades: determina para cada
funcionario a nocdo exata de suas funcdes, incluindo as
responsabilidades que compdem o cargo. A existéncia de organogramas
claros determina linhas de responsabilidades e autoridades definidas por
toda a linha hierarquica;

d) Rotacdo de funcionarios: corresponde ao rodizio dos funciondrios
designados para cada trabalho; possibilita reduzir as oportunidades de
fraudes e resulta, geralmente, em novas idéias de trabalho para as
funcoes;

e) Carta de fianca: determina aos funcionarios que em geral lidam com
valores a responsabilidade pela custddia de bens e valores, protegendo
a empresa e dissuadindo, psicologicamente, os funcionarios em
tentacdo. De acordo com as circunstancias pode-se utilizar seguro
fidelidade, isolada ou conjuntamente a carta de fianga;

f) Manutencédo de contas de controle: indica a exatiddo dos saldos das
contas detalhadas, geralmente controladas por outros funcionérios.
Permite a realizagdo de confrontagdo permanente entre os saldos
detalhados e o saldo sintético, e a aplicacdo de procedimentos de
comprovacao da exatiddo dos registros;

g) Seguro: compreende a manutencdo da apdlice de seguros, a valores
adequados de reposi¢do, dos bens, valores e riscos a que esta sujeita a
empresa;

h) Legislac&o: corresponde a atualizagdo permanente sobre a legislacéo
vigente, visando diminuir riscos e ndo expor a empresa as contingéncias
fiscais e legais pela ndo-obediéncia aos preceitos atuais vigentes;

i) Diminuicdo de erros e desperdicios: indica a detec¢do de erros e
desperdicios na fonte; comumente essas falhas séo originadas devido a
controles mal definidos, falta de controles, copias e vias excessivas etc.
A divisdo racional do trabalho, com a identificacdo clara e objetiva das
normas, procedimentos, impressos, arquivos e numero de subordinados
compativel, fornece condicbes razoaveis que permitem supervisdo
suficiente e, consequentemente, prevenir-se contra ocorréncia de erros e
desperdicios;

j) Contagens fisicas independentes: corresponde a realizagcdo de
contagens fisicas de bens e valores, de forma periddica, por intermédio
de pessoa independente aos custodiante, visando maximizar o controle
fisico e resguardar os interesses da empresa;

[) Alcadas progressivas: compreende o estabelecimento de alcadas e
procuracées de forma escalonada, configurando os altos escalbes as
principais decisdes e responsabilidades. A utilizacdo de alcadas
progressivas, com dupla assinatura de pessoas independentes entre si,
fornece maior seguranca a empresa, permitindo que as principais
decisbGes, de acordo com os riscos e valores envolvidos, fiquem
canalizadas junto aos principais administradores.

Sendo assim, o acumulo de fun¢des a uma Unica pessoa deve ser
descartado, pois o0 designio de diversas tarefas a um unico colaborador acarreta
sobrecarga de fungbes, impossibilitando que o colaborador execute suas tarefas
corretamente.

Contudo, outros meétodos devem ser aplicados para suporte a

salvaguarda dos interesses da organizacdo. Dentre eles, a aplicagdo de sistema de
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autorizacdo, onde a pessoa encarregada a autorizar ndo possa ser a mesma a
aprovar a agao em questao; ou seja, implantar o controle interno de se estabelecer o
envolvimento de mais de uma pessoa no ato da solicitacdo versus autorizacao, de
modo a evitar que a organizacao se exponha a atitudes inadequadas.

Ha que se notar que os controles internos com énfase na salvaguarda dos
interesses da empresa sugerem que as atividades administrativas sejam
desenvolvidas por mais de um colaborador, sendo estes profissionais capazes e
sem acumulo de tarefas. Assim, ao adotar estes meios de controle, as organizacdes

previnem-se de atitudes inadequadas que acarretam prejuizos.

(b) Precisdo e Confiabilidade dos Informes e Relatérios: Contabeis,

Financeiros e Operacionais

A precisdo e confiabilidade dos relatérios gerenciais apresentados em
uma organizacdo tém o objetivo da elaboracdo de informacdes coesas e verdadeiras
para auxiliar os gestores na administracdo da organizacao.

Segundo Attie (2011, p. 196/197):

O objetivo do controle interno relativo a precisdo e confiabilidade dos
informes e relatdrios contabeis, financeiros e operacionais compreende a
geracdo de informagBes adequadas e oportunas, necessérias
gerencialmente para administrar e compreender os eventos realizados na
empresa.

Diante disso, compreende-se que os relatorios elaborados pelos controles
internos devam ser confiaveis, visto que sao base para elaboracdo dos informes
gerenciais.

Attie (2011, p. 197), elenca os principais meios que possibilitam suporte
necessarios a precisdo e confiabilidade dos informes e relatérios contabeis,

financeiros e operacionais:

a) documentacdo  confidvel: corresponde a utilizacdo de
documentacéo habil para o registro das transacdes. A utilizagcdo de provas
independentes serve pra comprovagdo mais segura de que as operacoes e
0s registros estdo em forma exata;

b) conciliacdo: indica a precisdo ou diferencas existentes entre as
diversas fontes de informacdo, visando a manutencédo equilibrada entre
estas e a eliminacdo tempestiva de possiveis pendéncias;

C) analise: objetiva a identificacdo da composicdo analitica dos itens em
exame, de forma a possibilitar a constatacao de suas constituicdo;

d) plano de contas: compreende a classificacdo dos dados da empresa
dentro de uma estrutura formal de contras, com a existéncia de um plano de
contas bem definido. A existéncia de um manual de contabilidade, acrescido
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do procedimento de uso das contas, fomenta a classificacdo e a utilizacdo
adequadas de cada conta;

e) tempo habil: determina o registro das transac¢des dentro do periodo
de competéncia e no menor espaco de tempo possivel. O desenvolvimento
e a aplicacdo de um sistema de corte permanente (cut-off) visam identificar
0 adequado registro em seu periodo de competéncia.

f) Equipamento mecénico: a utilizagdo de equipamento mecéanico visa
facilitar e agilizar o registro das transacfes, fomentando a divisdo de
trabalho. A adocdo de meios de registro mecénico ou eletrbnico deve ser
feita de acordo com as caracteristicas e necessidades da empresa.

Portanto, por meio da utilizacdo de documentos elaborados corretamente
e com a andlise e confirmacdo das informa¢cBes obtidas de um controle interno
confiavel, os gestores garantem fidedignidade dos relatérios constituidos, tomando

sem erro suas decisoes.

(c) Estimulo a Eficiéncia Operacional

As organizacdes sdo divididas em departamentos e cada um destes
possui tarefas diferenciadas a serem cumpridas para o bom andamento da empresa.
Para que estas tarefas sejam cumpridas, o estimulo a eficiéncia operacional busca
elementos indispensaveis de modo que os trabalhadores dos departamentos
adquiram conhecimento sobre seus afazeres a fim do bom andamento da
organizacao.

Attie (2011, p. 198), elenca que: “O objetivo do controle interno relativo ao
estimulo a eficiéncia operacional determina prover os meios necessarios a conducao
das tarefas, de forma a obter entendimento, aplicacdo e acdo tempestiva e
uniforme.”

Desta forma, o estimulo a eficiéncia operacional auxilia o
desenvolvimento nas tarefas dos departamentos das organizacbes de modo
continuo e baseado em atitudes corretas. Entende-se que este bom funcionamento
ocasiona resultados positivos a organizacao.

Attie (2011, p. 197), cita os principais meios que podem prover suporte ao

estimulo a eficiéncia operacional, como sendo:

a) Selecdo: possibilita a obtencéo de pessoal qualificado para exercer com
eficiéncia as funcdes especificas;

b) Treinamento: possibilita a capacitacdo do pessoal para a atividade
proposta; dele resultam melhor rendimento, menores custos e pessoal
atento e ativo a sua funcao;

c) Plano de carreira: determina a politica da empresa ao pessoal quanto
as possibilidades de remuneracdo e promogdo, incentivando o
entusiasmo e a satisfacdo do pessoal;
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Relatérios de desempenho: compreendem a identificacdo individual de
cada funcionério; indicam suas virtudes e deficiéncias e sugerem
alternativas necessarias ao aperfeicoamento pessoal e profissional;
Relatorio de horas trabalhadas: possibilita a administracdo mais
eficiente do tempo despendido pelo pessoal e indica mudancas
necessarias ou correcdo das metas de trabalho;

Tempos e métodos: possibilitam o acompanhamento mais eficiente de
execucao das atividades e regulam possiveis ineficiéncias do pessoal;
Custo-padrao: permite o acompanhamento permanente do custo de
producdo dos bens e servigos produzidos, identificando beneficios e
ineficiéncias do processo de producéo;

Manuais internos: sugerem clara exposicdo dos procedimentos
internos.. possibilitam pratica uniforme, normatizacéo e eficiéncia dos
atos e previnem a ocorréncia de erros e desperdicios;

Instru¢gbes formais: indicam formalmente as instru¢bes a serem
seguidas pelo pessoal, evitando interpretaces dubias, mal entendidos e
a possibilidade de cobrancas e follow-up tempestivos.

que, estabelecendo politicas internas para acompanhar o

desempenho do sistema operacional da organizacdo, os controles internos, além de

qualificar seus departamentos, maximizam o potencial da empresa.

Ressalta-se

ainda, que o investimento por parte da organizacdo em

treinamento e formacao do operacional é elemento fundamental para que a empresa

obtenha sucesso em suas operacoes.

(d) Aderéncia as Politicas Existentes

A aderéncia as politicas existentes nas organizacfes certifica que as

metas estabelecidas pela administracdo, as politicas internas e os procedimentos

estabelecidos, sejam adotados pelos colaboradores da institui¢éo.
Menciona Attie (2011, p. 199):

“O objetivo do controle interno, relativo a aderéncia as politicas existentes, é
assegurar que os desejos da administracdo, definidos através de suas
politicas e indicados por meio de seus procedimentos, sejam
adequadamente seguidos pelo pessoal.”

Percebe-se que a organizacdo necessita do comprometimento de seus

colaboradores para alcancar seu objetivo. Porém, cabe a empresa manter suas

caracteristicas para estimular o empenho do grupo a fim de que seu objetivo seja

cumprido.



48

bY

Os principais meios que visam dar embasamento a aderéncia das

politicas existentes, segundo Attie (2011, p. 199), séo:

a) Supervisdo: a supervisdo permanente possibilita melhor rendimento
pessoal, corrigindo-se rapidamente possiveis desvios e duavidas
decorrentes da execucgdo das atividade. As medida do possivel, a
estrutura da empresa precisa permitir nimero de funcionarios em
extensdo compativel que possibilite efetiva supervisdo. Quando nao
aplicados os procedimentos de controle adequados, a eficiéncia do
sistema passa a depender, em grande parte, da supervisdo exercida,;

b) Sistema de revisdo e aprovacao: indica, através do método de revisdo
e aprovacao, que politicas e procedimentos estdo sendo adequadamente
seguidos;

c) Auditoria interna: possibilita a identificacdo de transacfes realizadas
pela empresa que estejam em consonancia com as politicas
determinadas pela administracéo.

Assim, por meio dos procedimentos citados, a organizagdo alcanca seu
objetivo, obtendo confiabilidade nos seus informes apresentados em seus trabalhos
e por consequéncia maior seguranga em suas negociacdes. O emprego de métodos
para aderir as politicas implantadas no grupo assegura que as operacdes da

empresa obtenham resultados favoraveis; logo, permanecam no mercado.

2.2.2 LimitacGes dos Controles Internos

Na utilizagdo dos controles internos, verifica-se que em certos casos as
organizacdes nao dispdem das informacdes de forma correta, ou ainda, apresentam
informacdes inadequadas em seus relatorios gerenciais. Este fato alerta que os
controles internos possuem limitacdes.

Evidencia Crepaldi (2002, p. 222), que as limitagcdes dos controles
internos estéo relacionadas a:

— Conluio de funcionarios na apropriacdo de bens da empresa;
— Instrugdo inadequada dos funcionarios com rela¢éo as normas internas;
— Negligéncia dos funcionarios na execuc¢édo de suas tarefas diarias.

Observa-se, portanto, que as limitagcbes dos controles internos estéo
relacionadas a atos dos colaboradores, bem como por parte da organizacdo. Atos
gue limitam os controles internos por parte dos colaboradores fazem alusdo a
possibilidade de conluio entre funcionarios e/ou desleixo destes quanto a suas
obrigacbes e, atos relacionados a propria organizacdo, podem ser observados
guando esta deixa de instruir adequadamente seus funcionarios para o0 cumprimento

de seus trabalhos.



49

Crepaldi (2002, p. 223), determina ainda, que, em virtude das limitagcoes
que possam vir a ocorrer, deve-se manter na organizagdo procedimentos minimos
de controles internos.

Cabe assim, compreender que, para que se tenham controles internos
sem limitagGes nas organizagdes, estas devem implantar procedimentos internos de

acordo com as rotinas de trabalho dos seus departamentos.

2.2.3 Classificacdo dos Controles Internos

Para compreensédo dos dados obtidos nas organizagdes e definicdo da
extensdo dos trabalhos do auditor quanto a analise dos informes gerenciais da
organizacao, os controles internos foram separados em dois grupos, quais sejam: 0s
controles internos administrativos e os controles internos contébeis.

Segundo Perez Junior (2010, p. 78), a fim de delimitar a extensédo do
auditor quanto a revisao dos controles internos, este foi subdividido em dois grupos:

. Controles Administrativos — cujo objetivo é garantir o controle sobre
as operacdes da empresa e a qualidade das informagcBes e documentos a
serem processados pelo sistema contabil.

. Controles Contabeis — cujo objetivo é garantir a qualidade dos
registros e demonstracdes contabeis.

Para compreender as definices destes dois grupos expostos pelo autor,
descrevem-se na sequencia 0s procedimentos e rotinas dos controles internos

administrativos e dos controles internos contabeis.

(@) Controles Administrativos

Os controles administrativos envolvem o planejamento organizacional da
empresa, conduzindo a organizacdo a resultados eficientes nas politicas
administrativas internas.

Define Perez Junior (2010, p. 78), que “Os controles internos
administrativos compreendem o plano de organizacdo e todos os métodos e
procedimentos relacionados com a eficiéncia operacional, bem como o respeito e a
obediéncia as politicas administrativas.”.

Entende-se que, por meio dos métodos de organizagdo internos

estabelecidos, as empresas alcancem seus 0s objetivos. Ressalta-se que, para
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atingir os objetivos propostos, os controles administrativos devem estar presentes
nas politicas internas da organizacao.

Almeida (1996, p. 50/51), aponta alguns exemplos de controles internos
administrativos:

— Andlises estatistica de lucratividade por linha de produtos;

— Controle de qualidade;

— Treinamento de pessoal;

— Estudos de tempos e movimentos;

— Analise das variacdes entre os valores orcados e 0s incorridos;

— Controle dos compromissos assumidos, mas ainda nao realizados
economicamente.

Ao se aplicar controles administrativos no operacional de uma
organizagdo haverd maior controle nos trabalhos desenvolvidos por seus
colaboradores, consequentemente, melhor distribuicdo destes trabalhos a cada
membro da organizacdo. Assim, apdés aplicacdo dos controles internos
administrativos implantados na organizacdo, alcangcam-se 0s objetivos por estes
almejados.

O objetivo dos controles administrativos, de acordo com Perez Junior
(2010, p. 78), é permitir que:

e As transacdes sejam efetuadas de acordo com a autorizacdo geral ou
especifica da administracao;

e O acesso aos ativos seja permitido com autorizacao.

Nota-se que 0s objetivos propostos pelos controles administrativos podem
ser atingidos, desde que as politicas de controle internas sejam implantadas e
devidamente explanadas aos colaboradores envolvidos nos procedimentos

administrativos da organizacao.

(b) Controles Contabeis

Os controles internos contabeis referem-se a protecdo dos bens e direitos
da organizacdo e procuram apurar a fidedignade dos registros contabeis
encontrados nos informes gerenciais da organizagao.

Afirma Perez Junior (2010, p. 78), que “os controles internos contabeis
sao relacionados com a protec¢ao dos ativos e a validade dos registros contabeis.”

Entende-se que, ao adotarem procedimentos de controles contabeis
internos, as organizagbes passam a registrar os fatos contabeis corretamente de

modo a assegurar a protecdo de seu patrimonio.
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De acordo com Almeida (1996, p. 50), sdo exemplos de controle
contabeis:

— Sistemas de conferéncia, aprovacao e autorizacéo;

— Segregacdo de funcbes (pessoas que tém acesso aos registros
contabeis ndo podem custodiar ativos da empresa);

— Controles fisicos sobre ativos;

— Auditoria interna.

Assim, compreende-se que a aplicagdo dos procedimentos de controles
contabeis internos analisam as atitudes ocorridas nas organizagbes, bem como
facilitam o alcance dos objetivos propostos por estes.

Segundo Perez Junior (2010, p. 78/79), o objetivo dos controles contabeis
€ permitir que:

e As transacbes sejam registradas quando necessario, permitindo a
elaboracdo periddica de demonstracdes contdbeis e a manutencdo de
controle contabil sobre os ativos.

e Os ativos registrados contabilmente sejam comparados com as
existéncias fisicas em intervalos razodveis e tomem-se a¢des adequadas
em relacdo a qualquer diferenga constatada.

Cabe observar que, os controles internos contabeis sdo primordiais nas
organizagOes, visto que tem o0 objetivo de registrar corretamente as transagdes
efetuadas por esta e manter o registro de seus ativos atualizados.
Consequentemente, os controles internos contabeis contribuem para elaboracdo de
informes gerenciais confiaveis, de forma que sirvam como parametros na tomada de

decisbes dos gestores.

2.2.4 Riscos e/ou Fraudes nos Controles Internos

O trabalho do auditor esta relacionado a apontar atitudes inadequadas em
uma organizacdo. Para tanto, o auditor deve averiguar a capacidade dos controles
internos da instituicAo em informar registros fidedignos para nao emitir opinides
precipitadas.

De acordo com Attie (2011, p. 290):

O auditor deve avaliar a capacidade dos controles internos para se
assegurar quanto a realizacdo das operacdes de forma adequada, de
acordo com as politicas tracadas pela administracdo e dentro de uma boa
técnica, sem o que, fatalmente, a empresa incorrerd em consequéncias que
afetar8o seus resultados; nessa avaliacdo, o auditor deve considerar 0s
conceitos e principios aplicaveis aos controles internos.
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Assim, entende-se que se deva analisar todos os relatérios encontrados
na organizacdo, pois estes contém as informacdes de toda movimentacdo da
empresa, cabendo ao auditor ponderar se foram implantados corretamente o0s
principios dos controles internos na mesma.

Quando nédo se tem aplicacdo correta dos controles internos em uma
organizacao, atos inadequados comecam a ser encontrados. Estes atos podem ser
classificados como atos errdneos ou atos fraudulentos.

Os atos errbneos sao classificados como nao intencionais e podem
ocorrer por falta de instrugdo do colaborador da empresa, bem como por parte da
empresa em néo investir na implantagdo de controles internos adequados.

Attie (2011, p. 204), define que os erros sdo atos nao intencionais e

encontram-se em situagf)es como:

a) De interpretacdo como, por exemplo, a aplicagdo errbnea dos principios
contédbeis geralmente aceitos na contabilizagdo de transagoes;

b) De omissdo por ndo aplicar um procedimento prescrito nas normas em
vigor;

¢) Decorrentes da mé aplicagdo de uma norma ou procedimento.

Entende-se que, o aperfeicoamento dos controles internos é uma forma
de aprimorar os trabalhos dos membros da equipe e, consequentemente evitar a
ocorréncia dos atos néo intencionais.

Cabe citar, que nem sempre as atitudes inadequadas encontradas estao
relacionadas a omissédo da aplicacdo das normas ou falta de entendimento, bem
como o0 erro de interpretagcdo das tarefas. Em diversas organizacdes o0s

administradores atribuem trabalhos a seus subordinados sem posterior conferéncia,

by

deixando-as expostas a ocorréncia de fraudes produzidas por seus proprios
empregados.
Attie (2011, p. 204/205), especifica que a fraude assume mdltiplas

modalidades, podendo ser dividida em:

a) Nao encobertas: sdo aquelas em que o autor ndo considera necessario
esconder, porque o controle interno € muito fraco. Um exemplo seria a
retirada de dinheiro do caixa, sem se efetuar nenhuma contabilizac¢éo;

b) Encobertas temporariamente: sdo feitas sem afetar os registros
contdbeis; por exemplo, retirar dinheiro proveniente das cobrangas,
omitindo o registro delas de modo que seu montante possa ser coberto
como registro de cobrancas posteriores, e assim sucessivamente;

C) Encobertas permanentemente: nesses casos, 0s autores da

irregularidade preocupam-se em alterar a informac&o contida nos registros e

outros arquivos, para assim ocultar a irregularidade. Por exemplo, a retirada

indevida de dinheiro recebido de clientes poderia ser encoberta,
falsificando-se as somas dos registros de cobrangas; porém, isto nao
bastaria, pois, como o valor a creditar aos clientes ndo poderia ser alterado
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sem o risco de futuras reclamagfes, deve-se procurar outro artificio. Este
poderia consistir em manter as somas corretas no registro de cobrancas;
porém, alterando as somas da conta correspondente no razdo geral,
modifica-se, também, outra soma, de preferéncia alguma conta de
despesas para, assim, manter a igualdade entre saldos devedores e
credores. Naturalmente, isto supde o livre acesso do interessado aos
registros contabeis, o que contraria os bons principios de controle interno.

A ocorréncia de fraudes, pode se apresentar de diversas formas, logo,
compete as organizacdes estarem dispostas as implantagdes de controles internos

adequados.

Em geral, o sistema de controle interno deve permitir detectar todas as
irregularidades. Um bom sistema de controle interno oferece maiores
possibilidades de pronta identificacdo de fraudes em qualquer que seja a
sua modalidade a identificacdo. Entretanto, o acordo entre dois ou mais
integrantes da organizacéo pode fazer deterioras e cair por terra o melhor
sistema de controle interno. (ATTIE 2011, p. 205).

Cabe alertar que, o acompanhamento das atitudes dos membros da
organizacao e o treinamento adequado aos empregados, juntamente a implantacao
de politicas consistentes e o estimulo da eficiéncia operacional dos colaboradores,
direcionam a empresa a melhoria de seus atos.

Ressalta-se que, a administracdo de uma organizacéo deve estar atenta a
todos os atos realizados por seus membros, e sempre que constatar e/ou julgar
necessario, deve modificar os executores da tarefa em gquestdo; instruindo-os de
forma correta e em conformidade ao objetivo proposto pela empresa. Mediante estes
procedimentos, os controles internos ficam propensos a detectar de forma rapida os

erros e/ou fraudes que venham incidir na organizacéo.

2.2.5 Importéancia e Necessidade dos Controles Internos

O objetivo dos controles internos € proteger os ativos da organizacao e
detectar atitudes inadequadas de colaboradores que a empresa venha a se expor.
Pode-se evidenciar a importancia da implantacdo dos controles internos em uma
organizacado, visto que estes garantem a empresa maior confiabilidade em seus
relatérios gerencias por meio de seus efetivos controles administrativos e contabeis.

Segundo Attie (2011, p. 191):

A importancia do controle interno fica patente a partir do momento em que
se torna impossivel conceber uma empresa que nao disponha de controles
gue possam garantir a continuidade do fluxo de operagfes e informacgdes
proposto.
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Ainda, conforme Attie (2011, p. 191):

A confiabilidade dos resultados gerados por esse fluxo que transforma
simples dados em informacdes a partir das quais os empresarios, utilizando-
se de sua experiéncia administrativa, tomam decisdes com vistas no
objetivo comum da empresa, assume vital importancia.

Entende-se que, bem como garantir credibilidade sobre as
demonstracdes contabeis, os controles internos tem essencial importancia na
administracdo das organizacdes, pois auxiliam na elaboracdo de relatérios
gerenciais para o uso na tomada de decisGes dos gestores. Isto evidencia que 0s
controles internos além de importantes, sdo necessarios no decorrer das atividades
de uma organizagao.

E importante ressaltar que, os controles internos s&o aplicados de forma a
cumprir um objetivo proposto pela organizacgao.

Attie (2011, p. 189) revela que:-

O controle tem significado e relevancia somente quando é concebido para
garantir o cumprimento de um objetivo, que seja administrativo ou gerencial.
Dessa forma, o controle ndo é algo sem face ou sem forma, mas um dado
fisico que avalia uma func¢éo observavel.

Sendo assim, os controles internos sdo voltados a avaliar um dado fisico
obtido em determinado departamento, para prestar informacdes gerenciais aos
gestores da organizacao.

Na conclusdo de tarefas administrativas nos departamentos das
organizacdes, se verifica a contratacdo de pessoal em cargos de confianga. Este
procedimento deixa margem ao cometimento de atitudes inadequadas na
organizacao, visto que a estes colaboradores se abona a liberdade de atuar sem
prévia consulta a aprovacéo de suas acfes no ato da decisdo dos negdcios a serem
assumidos por estes em nome da instituigéo.

De acordo com Attie (2011, p. 192):

Informacgdes contdbeis distorcidas podem levar a conclusGes erradas e
danosas para a empresa. Apesar disso, embora pare¢a absurdo, existem
muitas empresas para as quais o controle interno é desconhecido. Pensam
gue, tendo empregados de confian¢a, estardo cobertas contra qualquer
irregularidade, confiar nos subordinados nédo deixa de ser correto; é
necessario, porém admitir que esta confianca pode dar lugar a toda espécie
de fraudes. Basta dizer que grande parte das irregularidade nos negdcios,
segundo se tem verificado, deve-se a empregados nos quais se confiava.
Além disso, quando ndo existem procedimentos adequados de controle
interno, séo frequentes os erros involuntérios e os desperdicios.
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Ante 0 exposto, compete evidenciar que, as empresas devem investir na
implantagéo de controles internos, pois confiar em subordinados cegamente admite-
se margem para atitudes internas inadequadas. Além disso, ressalta-se que as
atitudes inadequadas compostas na organizacdo alteram as informacgdes contabeis
induzindo os gestores a conclusdes precipitadas e/ou errbneas e, por conseguinte

danosas a empresa.

2.3 Do Departamento de Pessoal

O departamento de Pessoal das organizacdo, tem a funcdo de
acompanhar as relacbes trabalhistas entre empresa e empregado. Desempenha
também, importante papel no ambito econdmico-social do pais juntamente a érgaos
pertinentes a esta relacdo, pois transmitem periodicamente declaracées ao governo
e Orgdos trabalhistas referente os rendimentos e situacdes trabalhistas dos
contribuintes.

O departamento em destaque, desempenha sua funcdo na empresa,
aplicando corretamente as normas legais vigentes e, garantem aos colaboradores
qualidade de trabalho. Cabe ainda destacar que, o departamento de Pessoal
funciona como um intermediador, estabelecendo relacdes de trabalho favoraveis
para empregado e empregador.

De forma que se compreendam as tarefas desenvolvidas e a importancia
deste departamento em uma organizacdo, expde-se na sequencia 0s principais

afazeres e obriga¢cbes que este deve cumprir.

2.3.1 Obrigacbes do Setor de Pessoal - Mensais, Eventuais e Anuais

Nos diversos setores das organizagcbes tém-se procedimentos,
obrigacdes e rotinas a serem cumpridas.

Portanto, antes de se elencarem as rotinas desenvolvidas pelo
departamento em destaque nessa pesquisa, ou seja, 0 departamento de Pessoal,
discorre-se por meio de tOpicos certas obrigacdes que este departamento deve

cumprir, mensalmente, eventualmente anualmente.
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2.3.1.1 ObrigacGes Mensais

Mensalmente, tém-se algumas obrigacbes a serem cumpridas pelo
departamento de Pessoal nas organizacdes. Dentre estas, podem-se citar o
Programa de Integracdo Social — PIS, o Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados — CAGED, a Transmissao da declaracdo GFIP/SEFIP, e as
informacbes referente Salario-familia. Observam-se também as informacfes
referentes as doencas ocupacionais e de acidentes de trabalho, bem como
evidencia-se a obrigatoriedade da realizagdo dos Exames Ocupacionais - ASOs.

De forma a explanar estas obrigacbes elencadas, descrevem-se na

sequéncia as principais caracteristicas, prazos e definicbes relacionadas.

(@) Programa de Integracao Social - PIS

O Programa de Integracdo Social — PIS é um cadastramento Unico para
cada individuo para controle por parte do governo da situacdo de cada contribuinte
e, € elemento obrigatério na confeccdo de uma CTPS. Por meio deste cadastro o
governo realiza o controle dos beneficios oferecidos aos contribuintes no pais,
estejam estes empregados ou desempregados.

Conforme disposto virtualmente no site do Ministério da Fazenda, os

objetivos do PIS, séo:

Integrar o empregado na vida e no desenvolvimento das empresas; -
Assegurar ao empregado e ao servidor publico o usufruto de patrimdnio
individual progressivo; - Estimular a poupanca e corrigir distor¢des na
distribuicdo de renda; e - Possibilitar a paralela utilizacdo dos recursos
acumulados em favor do desenvolvimento econémico-social.

Compreende-se que, o cadastramento do PIS permite ao empregado
receber beneficios que contribuem para sua seguridade e seu desenvolvimento e
social.

No processo de admissdo de cada empregado, o gestor do setor de
pessoal deve estar atento para que o cadastro no PIS deste, tenha sido realizado
corretamente. Em caso de auséncia da anotacdo deste na CTPS, o responsavel
pela admissdo deve fazer uma pesquisa para constatacdo de sua existéncia e em

caso negativo, cadastra-lo.



57

De acordo com Brondi e Bermudez (2007, p. 83):

Cadastramento no PIS: de posse da Carteira de Trabalho, a empresa
devera verificar, na parte destinada a “Anotacbes Gerais”’, o competente
registro relativo ao cadastramento no PIS. Na auséncia desta anotacdo e
ndo tendo o empregado apresentado o documento comprobatérios do
cadastramento, a empresa devera cadastra-lo. Caso o empregado tenha
trabalhado anteriormente, é conveniente, como medida cautelar, que se
solicite da empresa anterior declaracdo na qual conste o néo
cadastramento.

Segundo Gongalves (2005, p. 116): “Caso o empregado ja seja
cadastrado, o empregador nada precisara fazer visto que tal inscricdo é Unica.
Porém se o mesmo ainda ndo foi inscrito no referido programa, compete ao
empregador inscrevé-lo.”

Portanto, cabe interpretar que, o registro no PIS € um Unico para cada
profissional, e visa a distribuicAo de beneficios para garantia da seguridade

econdmica e social em prol dos trabalhadores.

(b) Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED

Com a finalidade de informar das demissdes e admissbes ao governo,
para controle do pagamento dos beneficios aos contribuintes que forem demitidos
ou necessitarem de auxilio, as organizacdes tem a obrigatoriedade de informar até o
dia 07 de cada més, sempre que houver movimentacdo dos empregados, O
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED.

O CAGED, de acordo com Goncalves (2005, p. 42) deve ser comunicado
ao Ministério do Trabalho, para fins de controle do abono do PIS e do Seguro

Desemprego.

A Lei 4.923, de 23 de dezembro de 1965, instituiu 0 CAGED e estabeleceu
medidas contra o desemprego e de assisténcia aos desempregados, com 0
objetivo de servir como fonte de informagdes necessérias a elaboracdo de
estudos, pesquisas, projetos e programas ligados ao mercado de trabalho
subsidiando a tomada de decisdes para as a¢cdes governamentais. (COSTA,
2008, p. 29 apud GUIMARAES, 2007, p. 69).

Segundo Brondi e Bermudez (2007, p. 83): “O CAGED deve ser
encaminhado pelas empresas ao MTbE até o dia 7 (sete) do més subseqiente ao
da movimentagéo.”

Compreende-se que, o0 CAGED é uma declaragdo enviada mensalmente

até o dia sete do més subsequente ao da movimentacdo apresentada, com a
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finalidade de informar aos 6rgdos governamentais os desligamentos e admissdes
ocorridos para que estes facam controle dos beneficios oferecidos ao cidadao.
Entende-se, portanto, que € de grande importancia que as organizacfes
cumpram com esta obrigacdo, pois em caso de negligéncia na transmissdo desta
declaracédo encontram-se submetidas a multas.
Cabe dizer ainda, que a ndo transmissao destas declara¢gbes ocasionam
prejuizos ao governo, pois este, ao basear-se em informacdes incorretas, arca com

pagamentos indevidos, tanto a favor quanto em desfavor aos beneficiarios.

(© Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de
Servico e Informacgfes a Previdéncia Social e Sistema Empresa de Recolhimento do
FGTS e Informacdes a Previdéncia Social - GFIP/SEFIP

Mensalmente, até o dia 7 do més subsequente ao trabalhado, as
organizacbes tém a obrigacdo de transmitir a Caixa Econdmica Federal e a
Previdéncia Social a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de
Servico e Informagdes a Previdéncia Social e Sistema Empresa de Recolhimento do
FGTS e Informacdes a Previdéncia Social - GFIP/SEFIP. Nesta declaragdo constam
as informacdes da remuneracdo dos trabalhadores que servem de base para o
calculo do Fundo de Garantia por tempo de Servico - FGTS e para o Instituto
Nacional de Seguridade Social - INSS.

A Caixa Econdmica Federal — CEF, dispGe por meio eletrénico que:

SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagbes a
Previdéncia Social) é um aplicativo desenvolvido pela CAIXA e
disponibilizado gratuitamente, por meio do qual o empregador/contribuinte
consolida os dados cadastrais e financeiros da empresa e dos
trabalhadores para repasse ao FGTS e a Previdéncia Social.

Para complementar, cita-se que A lei n°® 9.528/97 introduziu a
obrigatoriedade de apresentacdo da Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia
por Tempo de Servico e Informagdes a Previdéncia Social — GFIP/SEFIP.

Consta ainda, disposto por meio eletrénico no site da Receita Federal do
Brasil - RFB, que na GFIP/SEFIP: “Deverao ser informados os dados da empresa e
dos trabalhadores, os fatos geradores de contribuicdes previdenciarias e valores
devidos ao INSS, bem como as remuneracbes dos trabalhadores e valor a ser
recolhido ao FGTS.”
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Assim, entende-se que nesta declaragédo estdo contidos todos os dados
pertinentes ao trabalhador, como dados pessoais e de remuneragdo. Estao
dispostos nesta também, dados referentes a empresa no que compete aos vinculos
e informacdes da remuneracao destes trabalhadores.

Quanto a data da entrega da GFIP/SEFIP, a RFB dispbe por meio

eletronico que:

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

Com isso, cabe compreender que a GFIP/SEFIP é uma declaracdo de
suma importancia, pois conglomera dados pertinentes ao INSS e ao FGTS, que séo
utilizados pela Previdéncia Social nos pagamentos de beneficios ao contribuinte e
pela Caixa Econbmica Federal para controle dos depdsitos de FGTS e outros

beneficios.

(d) Acidentes de Trabalho e Doengas Ocupacionais

Durante as atividades dos colaboradores nas organizacdes podem
ocorrer acidentes. Estes acidentes sdo designados acidentes de trabalho e estédo
dispostos em trés categorias, sendo estes, 0s acidentes tipicos, de doenca
profissional ou de trajeto.

Para definir acidente de trabalho, tem-se Gongalves (2005, p. 13):

Acidente do trabalho é o que ocorre pelo exercicio da atividade a servigos
da empresa ou pelo exercicio do trabalho, provocando lesdo corporal ou
perturbacdo funcional que cause a morte ou a perda ou a reducéo,
permanente ou temporaria, da capacidade para o trabalho.

Ainda, conforme Goncgalves (2005, p. 13), tem-se a classificagcdo dos

acidentes de trabalho:

I.  Acidente tipico (tipo 1), que é aquele que ocorre pelo exercicio do trabalho a
servicos da empresa;

II.  Doenca profissional ou do trabalho (tipo 2);

Ill.  Acidente de trajeto (tipo 3), que é aquele que ocorre no percurso do local de
residéncia para o de trabalho ou desse para aquele, considerando a
distancia e o tempo de deslocamento compativeis com o percurso do
referido trajeto.
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O Servico Social da Industria — SESI, dispde por meio eletrbnico a
especificacao de doenca profissional, como sendo:

— A doenca profissional, assim entendida a produzida ou desencadeada pelo
exercicio do trabalho peculiar a determinada atividade, constante da
respectiva relacdo elaborada pelo Ministério do Trabalho e Emprego e da
Previdéncia Social.

— A doenca do trabalho, assim entendida a adquirida ou desencadeada em
funcdo de condicbes especiais em que o trabalho é realizado e com ele se
relacione diretamente, desde que constante da relacdo elaborada pelo
Ministério do Trabalho e Emprego e da Previdéncia Social.

— Nao sao consideradas como doenca do trabalho: a doenca degenerativa, a
inerente a grupo etéario, a que nao produz incapacidade laborativa, a doenca
endémica adquirida por segurados habitantes de regido onde ela se
desenvolva e salvo se comprovado que resultou de exposicdo ou contato
direto determinado pela natureza do trabalho.

Ressalta Gongalves (2005, p. 13), que: “Nao se caracteriza como
acidente de trabalho o acidente de trajeto sofrido pelo segurado que, por interesse
pessoal, tiver interrompido ou alterado o percurso habitual.”

Sendo assim, compreende-se que € essencial que a empresa esteja
atenta ao trabalho de seus colaboradores, instruindo-os de forma preventiva e
oferecendo-lhes suporte necessario para que esses acidentes nao ocorram.

Evidencia-se que na ocorréncia de acidente de trabalho, as organizagcbes
devam buscar o fato que o causou, certificando-se da situacdo ocorrida. Apés, as
organizacdes devem informar ao INSS por meio da transmissdo da Comunicacéo do
Acidente de Trabalho (CAT) os dados pertinentes a este acidente, assegurando ao
beneficiario o recebimento do auxilio-doenca.

Para fins estatisticos e epidemioldgicos, a empresa devera comunicar a
previdéncia social o acidente de trabalho, ocorrido com o segurado
empregado, exceto o domestico, e o trabalhador avulso, até o primeiro dia
Util seguinte ao da ocorréncia e, em caso de morte, de imediato, a
autoridade competente. (GONGCALVES, 2005, p. 14)

Os responsaveis pelo preenchimento e encaminhamento da CAT, de

acordo com Goncalves (2005, p. 14):

I.  No caso do trabalhador avulso, a empresa tomadora de servi¢co e, na falta
dela, o sindicato da categoria ou o 6rgdo gestor de méo-de-obra;

. No caso do segurado desempregado, nas situagcbes em que a doenca
perfeccional ou do trabalho manifestou-se ou foi diagnosticada apos a
demissdo, a empresa ex-empregadora e, na falta dela, as pessoas ou as
entidade constantes do inciso 3° do art. 336 do RPS.
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Para complementar as informacdes referente & CAT, Gongalves (2005, p.
14), menciona que esta deve ser preenchida com todos os dados informados nos

respectivos campos, em seis vias, com a seguinte destinacao:

I.  12via: ao INSS;
II. 22via: ao segurado ou dependente;
Ill.  32via: ao sindicato dos trabalhadores;
IV. 42via: a empresa;
V. b?via: ao SUS;
VI. 62via: a DRT (Ministério do Trabalho e Emprego).

No que diz respeito ao pagamento do valor do beneficio de auxilio-doenca
devido pela ocorréncia do acidente de trabalho do segurado, Gongalves (2005, p.
13), relata que compete ao INSS este pagamento, evidenciando que para concessao
deste beneficio ndo ha caréncia.

Para complementar, citam-se Brondi e Bermudez (2007, p. 85), que
destacam:

Compete aos profissionais integrantes dos Servicos Especializados em
Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho(SESMT) registrar
mensalmente os dados atualizados de acidente do trabalho, doencas
ocupacionais e agentes de insalubridade, preenchendo o0s quesitos
descritos nos modelos de mapas constantes dos Quadros Ill, IV e V,
Anexos a Portaria SSMT n° 33/1983.

Compreende-se, portanto, que o acidente de trabalho, seja tipico, de
trajeto ou por doenca ocupacional, envolve num todo a empresa, o beneficiario e
demais 6rgdos e profissionais relacionados. Estes 6rgdos, como exemplo o INSS,
gue visa manter a seguridade social e os profissionais do SESMT que acompanham
o trabalho das empresas e dos empregados num todo, garantem ao contribuinte
juntamente aos trabalhos do departamento de Pessoal o recebimento de beneficios
e melhorias no ambito de trabalho, respectivamente.

Observando ainda a responsabilidade dos envolvidos, faz-se necessério
discorrer que, compete as empresas o empenho em melhorias no local do trabalho e
investimento em seguranca, para evitar assim, acidentes e/ou doencas

ocupacionais.

(e) Atestados de Saude Ocupacional - ASO

Um elemento importante nas relacdes empresa versus empregado € a

realizacdo dos exames ocupacionais. Os Atestados de Saude Ocupacional - ASOs
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estdo presentes nesta relacdo desde a admissdo do empregado até seu
desligamento.

De acordo com Brondi e Bermudez (2007, p. 47): “Esta prevista a
realizacdo obrigatoria dos exames meédicos admissional, periodico, de retorno ao

trabalho, de mudanca de fungéo e demissional.”.

Os empregadores deverdo encaminhar o candidato selecionado a um
médico do trabalho antes do inicio da prestacao dos servicos, para que este
seja submetido a um exame médico admissional, nos termos da Norma
Regulamentadora 07, que dispde sobre o Programa de Controle Médico e
Salde Ocupacional (PCMSOQO). Esse exame devera ser providenciado e
custeado por todas as empresas, independentemente do numero de
empregados existentes ou do ramo de atividade do empreendimento.
(VIANNA, 2008, p. 9)

Quando da realizacdo destes exames, cabe em casos especificos como
exemplo os de trabalho em locais insalubres e periculosos, a realizacdo de exames
complementares para a seguridade do empregado. Estes, detectam patologias
especificas que o empregado possa ter e que seja de impedimento em certos
labores.

Segundo Brondi e Bermudez (2007, p. 45), os exames complementares

compreendem:

a) Avaliacdo clinica, que abrange anamnese ocupacional (informacdes
preliminares sobre o inicio e evolugdo de uma doenga) e exame fisico e
mental;

b) Exames complementares, realizados de acordo com esta NR e seus
anexos.

“Observa-se que em hipotese alguma pode ser feito teste de gravidez na
admisséo de empregadas, conforme dispde a Lei n°® 9.029/95.” (GONCALVES, 2005,
p. 73).

Apoés a realizacdo do exame admissional, cabe ao médico do trabalho
avaliar a aptiddo para o labor da funcdo que o empregado irA exercer na
organizacao.

Concluindo o médico do trabalho pela inaptidao do candidato para a fungéo
proposta, o0 empregador ndo podera dar seguimento a contratacéo, exceto
se houver recolocagdo em cargo diverso, para o qual devera ser efetuado
novo exame admissional. Caso o empregador insista em admitir um
empregado considerado inapto pela medicina do trabalho e este,
futuramente, venha a desenvolver ou agravar problemas de salde
decorrentes do exercicio dessa atividade profissional, podera o empregado
mover aga de indenizagdo contra a empresa. Também a Previdéncia Social
podera acionar judicialmente a empresa para que Ihe devolva o montante
gasto com beneficios de incapacidade recebidos por esse empregado, em
face do ndo cumprimento das normas relacionadas a saude do trabalhador
(NR — 7 — PCMSO), conforme disposi¢cdes do artigo 12 da Lei 8.213/91.
(VIANNA, 2008, p. 9)
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Complementa Vianna (2008, p. 9), que: “Encontrando-se o candidato apto
para desenvolver a funcdo que Ihe esta sendo proposta, podera ser normalmente
procedido seu registro pelo empregador.”.

Cabe interpretar que, para que possa ocorrer a admissao do empregado,
primeiramente a empresa deve obter do médico do trabalho o ASO desse, munido
da aptidao para o desempenho da funcao proposta.

ApoOs a contratacdo do empregado, a empresa tem a obrigatoriedade de
fazer de tempos em tempos o0 exame peridédico no funcionario.

De acordo com Gongalves (2005, p. 73): “Periodicamente os exames
médicos feitos por ocasido da admissdo devem ser renovados. Esta periodicidade
varia de acordo com a idade do empregado e o tipo de atividade que o mesmo
exerce.”.

Para especificar esta periodicidade, Gongalves (2005, p. 74) descreve:

a) A cada 6 meses: para os trabalhadores expostos a condi¢des hiperbaricas;

b) A cada ano: para os trabalhadores expostos a riscos ou situacfes de
trabalho que impliguem o desencadeamento ou agravamento de doenca
ocupacional, ou, ainda, para aqueles que sejam portadores de doencas
cronicas, e aqueles que sdo menores de 18 anos e maiores de 45 anos de
idade;

c) A cada 2 anos: para os trabalhadores maiores de 18 anos e menores de 45
anos de idade.

A que se observar que, ha uma triagem de exames para cada funcao.
Portanto, a realizacdo destes exames deve ocorrer, de forma a evitar futuras
reclamatérias trabalhistas advindas de alegacGes de incapacidade laborativa de
danos fisicos por parte do empregado para com a organizacao.

Além da realizacdo dos ASOs admissionais e perioddicos, as organizacdes
devem manter-se atentas quando do afastamento do trabalho de seus
colaboradores por motivo de doenca pelo prazo maior de 30 dias. Nestes casos, ha
a obrigatoriedade em realizar um exame de retorno ao trabalho para atestar a
capacidade de labor dos funcionarios.

Referencia Goncalves (2005, p. 74), que: “O exame médico de retorno
sera exigido sempre que o empregado se ausentar do trabalho por periodo igual ou
superior a 30 dias por motivo de doenca, acidente ou parto, e, devera ser realizado
no dia do seu retorno ao trabalho.”.

Ante 0 exposto, pode-se evidenciar que, ao realizar corretamente a

execucao destes exames ocupacionais, a empresa estara ndo sé prevenindo-se de
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futuras reclamatorias trabalhistas, como também zelando pela integridade fisica e
moral de seus colaboradores.

Em casos de mudanca de funcdo do empregado na organizacdo, ha a
obrigatoriedade deste em realizar um exame para definir sua capacidade de labor na
nova colocacgéo.

Conforme cita Gongalves (2005, p. 74):

Antes de mudar a funcdo do trabalhador, a empresa esta obrigada a
submeté-lo a um exame médico, observando que, por mudanca de fungéo
entende-se toda e qualquer alteragdo de atividade, posto de trabalho ou de
setor que implique a exposicao do trabalhador a risco diferente daquele que
estava exposto antes da mudanca.

Ressalta-se que, o exame realizado na mudanca de funcdo, demonstra
que ha, por parte da organizacdo, responsabilidade perante seus colaboradores.
Cabe ainda, notar que neste exame constard a capacidade laborativa do empregado
para desempenhar a nova fungéo, eximindo a empresa de futuras acfes trabalhistas
relacionadas por danos fisicos, ocasionadas por negligéncia para com seus
funcionarios.

Nos desligamentos dos empregados das organizacdes, também héa
obrigatoriedade da realizacdo do ASO. Neste caso, denomina-se exame
demissional.

Para que o trabalhador volte em condi¢Bes laborativas ao mercado de
trabalho, de acordo com Goncgalves (2005, p. 74), serd exigido o exame médico

demissional, que deve ser realizado:

a) Dentro dos 15 dias que antecedem a saida do empregado, quando o aviso
prévio for trabalhado ou quando se tratar de extingao do contrato a prazo;

b) Até a data da homologagdo quando o aviso prévio for indenizado ou na
inexisténcia do aviso.

Ainda, conforme Goncalves (2005, p. 75), ndo serd exigido exames

demissionais das empresas que seguem:

a) Empresas de grau de risco 1 e 2 (conforme quadro | da NR 4) que
realizaram o exame médico a menos de 135 dias;

b) Empresas de grau de risco 3 e 4 (conforme quadro | da NR 4) que realizara
0 exame médico a menos de 90 dias.

Ante o discorrido, destaca-se que o exame demissional € tdo importante
guanto ao admissional, pois garante ao empregado retorno ao mercado de trabalho
munido de integridade fisica para aquisicdo de um novo emprego.

E relevante ainda complementar que, para a organizacio, a realiza¢io do

exame demissional € muito importante, pois finda o ciclo de relagdo entre
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empregado e empregador. Este procedimento beneficia o empregado quando da
constatacao de sua capacidade laborativa e previne o empregador na ocorréncia de
futuras alegacbes de aquisicdo de doenca ocupacional em consequéncia da
atividade do profissional na organizacéo.

Sendo assim, entende-se que as organizacbes devam cumprir a
realizacdo dos ASOs conforme determina a legislagdo. Compete destacar que, a
organizacdo nao deve vislumbrar a realizacdo dos exames ocupacionais como um
gasto, mas sim, como um investimento em prevencdo de futuras contingéncias
trabalhistas geradas por agfes relacionadas a danos fisicos e salubres por parte de

colaboradores que nela atuam ou atuaram.

2.3.1.2 Obrigac6es em Determinados Meses do Ano

Haja visto que as organizacdes necessitam cumprir certas obrigacoes.
Estas obrigacbes sdo instituidas por 0Orgdos competentes, sejam estes
governamentais ou profissionais e servem para controle e acompanhamento das
atividades empresariais, visando, por conseguinte assegurar aos empregados
seguridade financeira, fisica e social.

Para melhor compreensdo das obrigacées previstas em lei nos
determinados meses do ano, cujas organizacfes e demais relacionados estao
sujeitos a cumprir, discorrem-se nos topicos seguintes suas definicdes, destacadas

mensalmente.

(@) Obrigacdes do Més de Janeiro

No més de janeiro de cada ano, as organizacfes estdo obrigadas a
apresentar algumas declaracdes e fazer o acerto, quando necessario, do 13° salario.
Para elencar quais as obrigacbes do més de janeiro, citam-se Brondi e

Bermudez (2007, p. 85/86), que expdem:

a) 13° Saléario: Até o 5° dia util, efetuar o acerto relativo ao 13° salario pago no
ano anterior aos empregados com salrio variavel.

b) Acidentes do trabalho — Doencas Ocupacionais: Até 31 de Janeiro, a
empresa encaminha ao 6rgao proprio do MTPS mapa contendo a avaliagdo
anual dos dados relativos a acidentes do trabalho, doencas ocupacionais e
agentes de insalubridade (Portaria SSMT n° 33/1983).

c) Salario Educacdo: As empresas que optarem pelo sistema de aplicacdo
direta do salario-educagao devem entregar “Formulario de Autorizagéo para
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Manutengéo do Ensino (FAME)” nas Delegacias do Ministério da Educacgéo,
no més de janeiro.

d) Contribuicdo Sindical da Empresa: Recolhimento aos respectivos
sindicatos de classe (CLT, arts. 580, inciso Il e paragrafos, e 587).

e) Salario-Familia: Nos meses de janeiro e julho, os empregados devem
apresentar a Caderneta de Vacinacao ou o Cartdo da Crianca.

f) Profissionais Liberais: Devem obter, dos respectivos 6rgdos de classe,
instrucdes relativas ao pagamento da anuidade.

Assim, definem-se as obrigacbes para 0 més de janeiro a serem
desenvolvidas pela area de pessoal e consegue-se visualizar a importancia de seu
cumprimento por parte das organizacdes e dos responsaveis, visto que a seguridade

social dos empregados dependem deste bom andamento.

(b) Obrigacdes do Més de Fevereiro

Em fevereiro, h& a obrigacdo do recolhimento de contribui¢cdes sindicais,
uma por parte dos autdbnomos e profissionais liberais e a outra, devida ao sindicato
dos empregados rurais.

Indispensavel neste més, entretanto, sdo as declaracbes de Relacao
Anual de Informacgdes Sociais - Rais e Declaracdo do Imposto de Renda Retido na
Fonte - Dirf.

O Ministério do Trabalho e Emprego - MTE, disponibiliza que o prazo para
transmisséo da RAIS se da em Fevereiro de cada ano.

Como se pode verificar no sitio da Receita Federal do Brasil - RFB, no
més de fevereiro de cada ano, é transmitida a Declaracdo do Imposto de Renda
Retido na Fonte — DIRF referente ao ano calendéario anterior.

No que diz respeito a obrigagdo do recolhimento das contribuicbes

sindicais, Brondi e Bermudez (2007, p. 86/87), elencam:

a) Contribuicdo sindical dos autbnomos e profissionais liberais:
Recolhimento as respectivas entidades de classe (CLT, arts. 580, inciso
I, e 583).

b) Contribuicdo sindical dos empregados rurais: Recolhimento ao
sindicato dos empregados ou dos empregadores, conforme o caso.

Por conseguinte, consegue-se compreender que se deve realizar o devido
recolhimento ao sindicato de cada categoria, para que as mesmas possam
acompanhar e garantir os direitos de cada beneficiario.

Em relagdo as declaragbes que a organizacdo deve transmitir em

fevereiro, cabe dizer, que a RAIS informa aos 6rgdos governamentais os dados do
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vinculo empregaticio do beneficiario e a DIRF informa o valor das remuneracdes e

retencdes que a empresa efetuou para com o empregado.

(c) Obrigacdes do Més de Marco

Todo ano, no més de margo, ocorre a retencdo por parte da empresa de
um dia da remuneracdo do empregado, valor este que sera transmitido ao sindicato
dos empregados da categoria, como contribuicdo sindical.

De acordo com Brondi e Bermudez (2007, p. 87), as obrigacdes do més
de marco sao:

a) Contribuicdo sindical dos empregados urbanos: Dos salarios de
marco, desconta-se a contribuicdo sindical devida, anualmente, por
empregados, aos respectivos sindicatos de classe (CLT, art. 582).

b) Engenharia e medicina do trabalho — Servigo Unico: As empresas
gue optarem por este sistema obrigam-se a elaborar e submeter a
aprovacdo do 6rgdo préprio do Ministério do Trabalho, até 30.03, um
programa bienal de seguranca e medicina do trabalho a desenvolver.
As empresas instaladas apds essa data devem constituir os servigos e
elaborar o programa, no prazo de 90 dias, a contar de sua instalagédo
(Portaria MPTS n° 3.214/1978 — NR 4).

¢) FGTS — Extratos das contas vinculadas: Entrega dos extratos das
contas do FGTS aos empregados (a partir da centralizacdo das contas
na CEF, a entrega sera bimestral).

Sendo assim, cabe entender que no més de margo a empresa assegura
aos sindicatos dos empregados da categoria correspondente a retencdo dos valores

da contribuicao sindical urbana estabelecida em lei.

(d) Obrigacdes do Més de Abril

No més de abril, a empresa repassa ao sindicato dos empregados da
categoria relacionada, os valores retidos como contribuicdo urbana no més anterior,
ou seja, o valor retido para este fim no més de marco do mesmo ano.

Segundo Brondi e Bermudez (2007, p. 87), as obrigacdes do més de abril

a) Contribuicdo sindical dos empregados — Recolhimento: Recolher a
contribuicdo descontada dos empregados em marc¢o (CLT, art. 583).

Portanto, ressalta-se que este valor deve ser repassado ao sindicato da

categoria obrigatoriamente, caso contrario, a empresa estara exposta ao crime de

apropriacdo indébita.
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(e) Obrigacdes do Més de Maio

Apos o recolhimento do valor da contribuicéo sindical dos empregados ao
sindicato no més de abril de cada ano, compete a empresa, ho més de maio
informar ao sindicato ou 6rgdo competente a relacdo dos empregados contribuintes.

Brondi e Bermudez (2007, p. 87), definem especificadamente as
obrigacdes do més de maio:

a) Contribuicdo sindical — Relagdo - Entrega: Dentro de 15 dias,
contados da data do recolhimento da contribuicdo sindical em abril, os
empregadores remetem ao sindicato ou, na falta deste, ao 6rgdo préprio
do MTb, a relacdo nominal dos empregados contribuintes, indicando a
funcdo de cada um, o salério e o valor recolhido, relagdo esta que pode
ser substituida por copia da folha de pagamento.

Assim, verifica-se que o periodo para recolhimento e para transmisséo da
relagdo dos contribuintes ao sindicato € relativamente extenso, sendo que a
retencdo do valor desta contribuicdo do empregado pela empresa se da na
competéncia de marco. Visto que o salario desta competéncia deve ser quitado até o
5° dia util do més de abril, a empresa tem deste dia até o dia 30 do mesmo més para
repassar ao sindicato este valor retido e ainda um prazo de 15 dias para cumprir
com o envio dos dados de quais foram os contribuintes e quanto foi recolhido de

cada um.

Q) Obrigag6es do Més de Novembro

A obrigacdo especifica do més de novembro de cada ano, além das
declaracBes mensais obrigatérias das organizacdes, € o pagamento da primeira
parcela do 13° salario.

Para evidenciar esta afirmacédo tem-se Brondi e Bermudez (2007, p. 88),

gue atestam como obrigacdo do més de novembro:

a) 13° salario — 12 parcela: Até o dia 30.11, o empregador paga a 12
parcela do 13° salario, salvo se o empregado ja tiver recebido por
ocasido de férias.
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Complementa Gongalves (2005, p. 58), que a 12 parcela do 13° salario
pode ser quitada entre fevereiro a novembro.

Portanto, vale destacar que caso o pagamento deste adiantamento ainda
nao tenha sido efetuado por outra ocasido, este deve ser feito obrigatoriamente e

sem adiamento até o dia 30 de novembro.

(9) Obrigacdes do Més de Dezembro

Neste més, as organizacdes estdo compromissadas ao pagamento da
segunda parcela do 13° salério.
Conceituam esta obrigacdo Brondi e Bermudez (2007, p. 88), definindo a

obrigacdo do més de dezembro:

a) 13° salario — 22 parcela: Até 20.12, paga-se a 22 parcela do 13° salario,
deduzindo, apds o desconto dos encargos incidentes, o valor da 12
parcela.

Assim, obtém-se o entendimento da obrigacdo do pagamento da segunda
parcela do 13° salario, evidenciando que esta gratificacdo natalina ndo deve

ultrapassar o dia 20 do més de dezembro de cada ano.

2.3.1.3 Obrigagbes Anuais

Para complementar o quadro das obrigacfes por parte das organizacoes,
tem-se as obrigacdes anuais.
Brondi e Bermudez (2007, p. 89), colaboram para elencar quais sejam

estas obrigacdes anuais:

a) Cipa: As empresas obrigadas a organizas a Cipa promove anualmente a
“‘Semana Interna de Prevencdo de Acidentes do Trabalho (SIPAT)”,
realizada sem data fixa, em conjunto com o SESMT. Sua realizagdo néo
necessita de comunicagdo ao MThb. Contudo, Constara de ata para
exibi¢do a fiscalizacao.

b) Vale-transporte: Para receber o vale-transporte, o empregado informa
ao empregador, por escrito: endereco residencial, servicos e meios de
transportes mais adequados ao deslocamento residéncia-trabalho e vice-
versa. Essa informacdo serd atualizada anualmente ou sempre que
ocorrerem alteracbes nas condicdes de transportes, sob pena de
suspenséo do beneficio.

Ante o exposto, entende-se que a instituicdo deve solicitar uma vez ao
ano a cada empregado a descricdo do trajeto percorrido por este até o local de

trabalho e de seu correto endereco para o pagamento do vale transporte, cabendo
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ao empregado como penalidade, a suspensdo do beneficio em caso de né&o
apresentacao desta.

Verifica-se ainda, que as empresas obrigadas a CIPA tém como
obrigacdo anual a Semana Interna de Prevencao de Acidentes de Trabalho, estando
desobrigada a comunicacdo deste evento ao MTE. Cabe ressaltar que, apesar de
desobrigada em comunicar ao 0Orgdo competente a realizacdo da SIPAT, a

organizacdo deve manter ata do ocorrido para eventuais fiscalizagcfes.

2.3.2 Prazos Minimos de Conservacdo dos Documentos no Departamento de

Pessoal

Os diversos setores das organizacdes sao regidos por procedimentos.
Para execugéo destes, os profissionais se utilizam de documentos para comprovar a
realizacdo dos seus trabalhos.

O departamento de Pessoal também se utiliza de documentos que por
sua vez, além da importancia de comprovar os fatos ocorridos internamente na
organizacdo, servem de base quando da ocorréncia de fiscalizacdo por parte dos
orgdos governamentais e demais 6rgdos competentes em relagdo ao cumprimento
das obrigagOes da organizagao.

Por este fato, os documentos trabalhistas e previdenciarios devem ser
muito bem guardados, pois, sdo a comprovacdo da empresa de estar devidamente
em dia com seus comprometimentos.

Segundo Brondi e Bermudez (2007, p. 89):

Os documentos trabalhistas e previdenciarios devem ser guardados pelo
prazo minimo de cinco anos, contados da data do pagamento, ou dois anos
da rescisédo contratual, em face da alteracdo do prazo prescricional para o
trabalhador urbano (zrt. 7°, XXIX, da Constituicdo Federal — CF). J& os
fundiarios devem ser guardados por, no minimo, 30 anos (Lei n° 8.036/1990
e art. 55 de Decreto n° 99.684/1990).

Compreende-se, portanto, que os documentos relacionados ao setor de
Pessoal devem ser guardados por no minimo cinco anos, havendo excecdes. Vale
ainda lembrar, que para os empregados menores de 18 anos ndo ha prazo de
conservagdao dos documentos, devendo estes serem mantidos por prazo

indeterminado.
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Para certificar a afirmacédo anterior, Brondi e Bermudez (2007, p. 89, apud
CLT, art. 440), discorrem que se cumpre esclarecer que contra empregados
menores de 18 anos de idade ndo corre prazo prescricional.

Entretanto, conforme citam Brondi e Bermudez (2007, p. 89), existem
documentos que, por disposicao legal ou por medida cautelar, devem permanecer

arquivados por prazos diversos.
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Para entendimento dos diversos prazos a serem observados pelas

organizagOes na conservagdo dos documentos, inserem-se os quadros 03 e 04 a

seqguir:

Quadro 3 - Prazos Minimos de Guarda de Documentos: Documentos Trabalhistas e

Previdenciarios.

PRAZO DE GUARDA

2 anos (CF, art. 7°, inc. XXIX)

DOCUMENTOS
- Aviso prévio
- Pedido de demissao
- Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho - TRCT

3 anos (Postaria TEM 235/2003)

- CAGED - Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados (a contar da data da postagem)

5 anos (CF, art. 7°, incs. XXIX)

- Acordo de compensacéao de horas

- Acordo de prorrogagéo de horas

- Atestados médicos

- Autorizagdo para desconto néo previstos em Lei

- Documentos de controle de horario de trabalho dos
empregados (cartdes, fichas ou livros de ponto)

- Documento que comprova a entrega da Comunicacdo de
Dispensa — CD

- Documentos Relativos a créditos tributarios (IR etc)

- Documentos relativos a Vale-Transporte

- Guia de recolhimento da contribui¢cdo sindical, e outras
cobradas pelo sindicato (assistencial, confederativa etc)

- Recibo da 12 parcela do 13° salario

- Recibo da 22 parcela do 13° salario

- Recibo de abono de férias

- Recibo de entraga do Requetimento do Seguro-
Desemprego

- Recibo do gozo de férias

- Recibo de adiantamento de salario

- Relagdo de contribuigdo sindical, e outras cobradas pelo
sindicato (assistencial, confederativa etc.)

- Solicitagdo de abono de férias

10 anos

- Documentos que se sujeitam a fiscalizagcdo do INSS, como
folha de pagamento, ficha de salario-familia, Guia de

Recolhimento Previdenciario — CPS, etc. (Decreto
3.048/99, arts. 348 e 349)

- Documentos relativos ao salario-educagdo (Decreto
3.142/99)

- PIS/PASEP: a contar da data em que o seu recolhimento
seja previsto (Dec.-lei 2.052/83)

30 anos (Lei 8.036/90, art. 23,8 5°)

- Documentos referentes ao FGTS — Fundo de Garantia do
Tempo de Servico

Indeterminado (uma vez que podem ser
solicitados a qualquer tempo para fins de
comprovacao de tempo de servico)

- Contrato de trabalho

- Documentos de registro interno dos empregados (Livros e
Fichas de Registro de Empregados)

- Livro de Inspecgédo do Trabalho

- RAIS

Fonte: Gongalves (2005, p. 149/150)

Quadro 4 - Prazo Minimo de Guarda de Documentos: Documentos Relativos a

Seguranca e Saude no Trabalho.

PRAZO DE GUARDA

DOCUMENTOS

5anos

- Mapa anual de acidentes do trabalho (NR 4, item 4.12,
“j”, aprovada pela Portaria MTb 3.214/78 e
alteracBes posteriores)

—  Todos os documentos relativos a eleicdo da CIPA (NR
5, item 5.40, “j’, aprovada pela Portaria MTb
3.214/78 e alteracBes posteriores)

20 anos (NR 7, subitem 7.4.5.1, aprovada pela
Portaria MTb  3.214/78 e  alteracdes
posteriores)

- Dados obtidos nos exames médicos, incluindo
avaliagdo clinica e exames complementares, as
conclusdes e as medidas aplicadas deverdo ser
registrados em prontuério clinico individual, que ficara
sob a responsabilidade do médico-coordenador do
PCMSO

Indeterminado (uma vez que podem ser
solicitados a qualquer tempo para fins de
comprovacao de tempo de servic¢o)

- Livros de atas da CIPA

Fonte: Gongalves (2005, p. 150)
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Ante o exposto, faz-se relevante explanar que o setor de pessoal deve
manter um sistema de arquivamento de documentos organizado, de forma que a
organizacdo tenha acesso agil aos seus documentos quando da necessidade da
aguisicao deste.

Cabe elencar que, a manutencéo de um eficaz sistema de arquivo, auxilia
o setor juridico das organizagcbes na obtencdo de provas documentais para defesa

de reclamatorias trabalhistas.

2.3.3 Procedimentos na Admisséo dos Empregados

Para que a empresa encontre o profissional ideal para o cargo em
evidéncia, primeiramente, ela deve fazer uma busca e passar estes candidatos pelo

processo de selecao.

O recrutamento e a sele¢do de candidatos néo fazem parte, propriamente,
do contrato de trabalho, j& que objetivam apenas identificar a pessoa com
as qualificacbes necessarias para a ocupacdo do cargo que esta sendo
oferecido. Contudo, € necessério que a empresa tome alguns cuidados para
ndo ser vitima de futura reclamatéria trabalhista, com pedido de indenizacao
ou vinculo empregaticio. (Vianna, 2008, p.7)

Cabe, portanto, ressaltar que este processo de selecdo deve estar
direcionado a testar as habilidades do profissional, e ndo a exp6-lo a trabalho
propriamente dito.

Apés a definicdo do candidato em ocupar a vaga disponivel, os gestores
do setor de Pessoal das organizacdes devem seguir os devidos procedimentos para
gue se conclua a admissao do candidato.

Ante o exposto, evidenciam-se nos topicos a seguir, dissertacbes para
esclarecimento dos processos admissionais em uma organizacdo, objetivando o

entendimento de interessados ao assunto.
2.3.3.1 Critérios para Admisséao
Antes de prosseguir com a evidenciacdo dos procedimentos a serem

realizados nas admissfes, devem-se observar alguns critérios a serem seguidos

pelas organizagoes.



74

Dentre os critérios, podem-se citar a aptiddo nos exames médicos
(Atestado de Saude Ocupacional — ASO), a nacionalidade dos empregados nas
organizacdes e o cumprimento das obrigacfes subsidiarias pelas mesmas.

Portanto, para que haja maior entendimento ao assunto, de forma breve e
concisa, relata-se nos paragrafos a seguir a definicdo dos critérios apresentados

anteriormente.

(@) Exames Médicos, Nacionalidade e Obrigacdes Subsidiarias

Um critério basico e fundamental na admissdo de um empregado é a
realizacdo do exame admissional.

Define Vianna (2008, p. 9) que, “os empregadores deverdao encaminhar o
candidato selecionado a um médico do trabalho antes do inicio da prestacao dos
servigos, para que este seja submetido a um exame médico admissional, [...].”

Assim, entende-se que antes da constatacdo da aptiddo do profissional,
nao podera ser realizada a admissao.

Outros dois critérios relevantes que devem ser elencados antes de se
iniciar as descricdes para os procedimentos admissionais, € a obrigacdo em se
manter nas empresas com mais de trés empregados uma incidéncia de 2/3 de
brasileiros e ainda, nas organizacdes com mais de 100 empregados, manterem-se
uma proporcao entre 2 a 5 por cento de empregados reabilitados ou portadores de
necessidades especiais habilitados.

Conforme Brondi e Bermudez (2007, p. 52/53), as empresas com mais de
trés empregados sdo obrigadas a manter 2/3 de empregados brasileiros,
considerando, para este fim, os nascidos no Brasil, os naturalizados e o0s
equiparados (portugueses e outros que vivam no Brasil ha mais de 10 anos e
tenham conjuge e filhos brasileiros).

Para complementar, ainda de acordo com Brondi e Bermudez (2007, p.
53), a proporcdo de brasileiros devera levar em conta também a folha de

pagamento; assim, 0s estrangeiros ndo deverao superar o valor de 1/3 do total.
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Brondi e Bermudez (2007, p. 53), definem que, as empresas com 100 ou
mais empregados estdo obrigadas a preencher de 2% a 5% de seus cargos com
pessoas reabilitados ou portadoras de deficiéncia, conforme propor¢cdo do quadro 5
exposto na sequéncia:

Quadro 5 - Proporcionalidade de Empregados Reabilitados e Deficientes fisicos
Habilitados conforme Quantidade de Empregados.

Numero de Empregados Proporcionalidade
De 100 a 200 empregados 2%
De 201 a 500 empregados 3%
De 501 a 1.000 4%
A partir de 1.001 empregados 5%

Fonte: Brondi e Bermudez (2007, p. 53).

Desta maneira, torna-se possivel dizer que o0s responsaveis pelo
cumprimento da legislacdo trabalhista nas organizaces devem manter-se atentos
na aplicacdo dos procedimentos administrativos e de controle interno do
departamento de Pessoal.

Assim, ap0Os a observacdo destes critérios, pode-se dar prosseguimento

nos procedimentos admissionais dos empregados.

2.3.3.2 Carteira de Trabalho e Previdéncia Social = CTPS

O documento que comprova o vinculo do empregado com a empresa € a
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS.

Segundo Brondi e Bermudez (2007, p. 54): “Na admisséo de empregado
é indispensavel que a empresa exija a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
para proceder as anotacdes referentes ao contrato de trabalho.”.

Complementa Vianna (2008, p. 8), que a solicitacdo da CTPS devera ser
efetuada antes do inicio das atividades profissionais do futuro empregado.

Portanto, pode-se averiguar que para a contratacdo do empregado, a
empresa deve solicitar a CTPS, e com a obtencdo desta, estard apta a dar

continuidade a outros procedimentos da admissao.
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(@) Prazos, Importancia e Situagcdes para Atualizacdo das

Anotacdes na CTPS

Discorrendo ainda de assuntos pertinentes a CTPS, é necessario dizer
gue quando de sua retengédo, o empregador tem um prazo para efetuar as devidas
anotacdes e devolvé-la ao empregado.

De acordo com Brondi e Bermudez (2007, p. 55):

A empresa terd o prazo improrrogavel de 48 horas para proceder as
anotacdes na CTPS. Por ocasido da admissao, serdo anotadas a data de
admissdo, a remuneracdo, seja qual for a forma de pagamento e
circunstancias especiais, se houver.

Deste modo, entende-se que o prazo de 48 horas para devolugcéo da
CTPS ao empregado deve ser respeitado pela organizagdo quando da retencao
para a admissdao do empregado, bem como demais atualizacbes que se fazem
necessarias durante todo o periodo de contrato de trabalho.

Destacam Brondi e Bermudez (2007, p. 57) que, “a atualizacdo das
anotagOes da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social sera efetuada nas seguintes
situagdes”:

— Na data-base da categoria profissional correspondente;

— Na época do gozo das férias;

— Por ocasido do afastamento por doenca e/ou acidente do trabalho;
— A qualquer tempo, por solicitagdo do empregado;

— Na resciséo contratual.

Cabe ainda, ressaltar a importancia da anotacdo na CTPS e sua
atualizacdo sempre que se fizer necessario para confirmar o vinculo empregaticio
diante de algumas situacdes.

Brondi e Bermudez (2007, p. 55), evidenciam que “as Carteiras de
Trabalho e Previdéncia Social, regularmente emitidas e anotadas, servirdo de prova
nos atos em que seja exigida a carteira de identificacdo e especialmente”:

— Nos casos de reclamagfes na Justica do Trabalho, entre empresa e
empregado, relativas ao contrato de trabalho e por motivos de salérios,
férias, tempo de servico;

— Perante o Instituto Nacional de Seguro Social, para o efeito de
declaracdo de dependentes;

— Para calculo de indenizagdo por motivo de acidente do trabalho ou
moléstia profissional.

Posteriormente a estas informacodes, se faz necessario lembrar que as
anotacdes devidas na CTPS devem ter relacdo somente com os dados de

alteracdes salariais e por ocasido de férias ou algum outro afastamento.
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“E vedado ao empregador efetuar anotacdes desabonadoras a conduta
do empregado em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.” (GONCALVES,
2005, p. 46).

Sendo assim, constata-se que a CTPS € o principal documento
comprobatério do vinculo empregaticio entre empregado e empregador. Esta, deve
ser atualizada de acordo com a trajetoria do empregado na organizagéo, servindo

como prova da relacao trabalhista entre ambas as partes.

2.3.3.3 Registro de Empregados

Se, por parte do empregado, o comprovante da relacdo trabalhista é a
CTPS, por parte do empregador, esta relacdo se comprova mediante apresentacao
do registro do empregado em livro, ficha ou sistema eletrénico.

De acordo com Brondi e Bermudez (2007, p. 58): “O empregador esta
obrigado a efetuar o registro de seus empregados tdo logo os mesmos iniciem a
prestacado de seus servicos.”.

Gongalves (2005, p. 118), complementa: “Para registrar o empregado,
ndo hé prazo de tolerancia, ou seja: o registro deve ser feito imediatamente.”.

Brondi e Bermudez (2007, p. 58), definem que o registro do empregado
poderd ser feito em livro, fichas ou por sistema eletrénico, devendo as empresas que
adotarem este ultimo critério seguir as instrucfes fornecidas pelo Ministério do
Trabalho.

Alerta Vianna (2008, p. 9), que no livro, ficha ou sistema eletronico,
devem conter todos os dados relativos ao vinculo de emprego entre as partes,
destacando que é expressamente proibido manter empregado sem registro em uma
organizacao.

Ante 0 exposto, compreende-se que a anotacdo do registro do
empregado é fundamental para a organizacédo, pois a realizacao deste procedimento
cumpre com as determinacdes trabalhistas evitando contingéncias para a empresa.

Cabe ainda ressaltar, que o registro do empregado € obrigatorio e serve
como prova mediante reclamatorias trabalhistas relacionadas ao vinculo
empregaticio, pois neste, além das anotac¢des do vinculo, contém a ciéncia por parte

do empregado da relacéo trabalhista estabelecida com a organizacao.
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2.3.3.4 Fundo de Garantia do Tempo de Servigco — FGTS

Com a finalidade de criar uma poupanca ao trabalhador de forma a
garantir sua seguridade social, o governo criou o FGTS, que por sua vez, deve ser
depositado até o dia sete do més subsequente com base na remuneragdo do més
anterior devida ao trabalhador.

‘O FGTS foi instituido pela Lei 5.107, de 13 de setembro de 1966,
passando reger-se pela Lei 8.036/90, regulamentada pelo Decreto 99.684/90.”
(COSTA, 2008, p. 32).

Conforme Brondi e Bermudez (2007, p. 84), para fins de FGTS: “As
empresas depositam, mensalmente, até o dia 7 do més subsequente, em conta
vinculada, importancia correspondente a 8% da remuneracdo paga ou devida no
més anterior a cada trabalhador.”.

De acordo com Costa (2008, p. 32, apud MARTINS, 2007, p. 442):

O FGTS é um depdsito bancério destinado a formar uma poupanca para o
trabalhador, que poderd ser sacado nas hipéteses previstas na lei,
principalmente quando é dispensado sem justa causa. Outrossim, servem
os depositos como forma de financiamento para aquisi¢do de moradia pelo
Sistema Financeiro de Habitac&o.

Para complementar, cita-se Goncalves (2005, p. 87), que observa a
obrigacdo da empresa em continuar depositando o FGTS mesmo nos casos de
afastamento das situacdes de:

— Licenca remunerada;
— Servico militar obrigatério;
— Primeiros 15 dias de afastamento para tratamento de salde;

— Licenca por acidente do trabalho, independente do periodo de
afastamento;

— Licenca-maternidade;

— Licenca-paternidade;

— Gozo de férias;

— Demais casos de auséncias que persistir o pagamento de remuneracao.

A base para retencdo da contribuicdo sindical é a remuneracdo do

empregado.
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Para definir esta remuneragéo, alude-se Gongalves (2005, p. 88), que

destaca: “consideram-se remuneracdo, as seguintes parcelas, sem prejuizo de

outras, onde seja identificado carater de contraprestacao do trabalho”:

I

.
Il.
V.
V.
VI.
VII.
VIILI.

IX.
XI.
XILI.
XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVILI.
XVIII.
XIX.

XX.
XXI.

XXII.

XXIILI.

XXIV.

Salario-base, inclusive as prestac¢des in natura;

Horas extras;

Adicionais de insalubridade, periculosidade e do trabalho noturno;

Adicional por tempo de servico;

Adicional por transferéncia de localidade de trabalho;

Salario-familia, no que exceder o valor legal obrigatorio;

Gratificagao de férias, de qualquer valor, até 30.04.1977;

Abono ou gratificacdo de férias, desde que excedente a vinte dias de
salario, concedido em virtude de clausula contratual, de regulamento da
empresa, ou de convencao ou acordo coletivo;

Valor de um terco constitucional de férias;

Comissoes;

diarias para viagem, pelo seu valor global, quando excederem a cinquenta
por cento da remuneracdo do empregado, desde que ndo haja prestagéo de
contas do montante gasto;

Etapas, no caso dos maritimos;

Gorjetas;

Gratificacdo de natal, seu valor proporcional e sua parcela incidente sobre o
aviso prévio indenizado; inclusive na extincao de contrato a prazo certo e de
safra, e gratificagéo periddica contratual, pelo seu duodécimo;

Gratificacdes ajustadas, expressas ou técitas, tais como de produtividade,
de balanco, de funcéo ou por exercicio de cargo de confianca;

Retiradas de diretores ndo empregados, quando haja deliberacdo da
empresa, garantindo-lhes os direitos decorrentes do contrato de trabalho;
Licenca-prémio;

Repouso semanal e feriados civis e religiosos;

Aviso prévio, trabalhado ou indenizado;

Quebra de caixa;

O valor contratual mensal da remuneragéo, inclusive sobre a parte variavel,
calculada segundo os critérios previstos na CLT e na legislacdo esparsa,
atualizada sempre que ocorrer aumento geral na empresa ou para a
categoria a que pertencer o trabalhador afastado na forma do art. 9°;

O valor da remuneracao que o trabalhador licenciado para desempenho de
mandato sindical com remuneracdo paga pela entidade de classe
perceberia caso ndo licenciado, inclusive com as variagbes salariais
ocorridas durante o licenciamento, obrigatoriamente informadas pelo
empregador a entidade de classe;

O salério contratual e o adicional de transferéncia devido ao trabalhador
contratado no Brasil e transferido pra prestar servico no exterior; e

A nova remuneracdo percebida pelo trabalhador que passar a exercer cargo
de diretoria, geréncia ou outro cargo de confianca imediata do empregador,
salvo se a do cargo efetivo for maior.

Cabe apos analisar as citacdes dos autores, afirmar que o depédsito do

FGTS torna-se imprescindivel ao trabalhador por ser uma garantia da seguridade

financeira deste quando no seu desligamento da empresa. Esta poupanca

depositada visa assegurar suprimento financeiro ao individuo até a obtengcdo de um

novo emprego.
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2.3.3.5 Salario Familia

O saléario-familia é pago ao empregado mensalmente para auxilio na
manutencdo de sua familia, e varia conforme o numero de filhos do segurado. O
valor pago como salario-familia ao empregado € calculado de acordo com sua
remuneracao e mediante apresentacao de documentos que comprovem a existéncia
de filhos ou equiparados.

Em conformidade com Gongalves (2005, p. 124):

O salario-familia sera devido, mensalmente, ao segurado empregado,
exceto o doméstico e ao trabalhador avulso, na propor¢cdo do respectivo
namero de filhos ou equiparados, observando que, como esse valor é
alterado periodicamente, antes de se efetuar o pagamento, 0 mesmo deve
ser confirmado.

Assim, entende-se que o departamento de pessoal da organizacdo deve
ater-se aos valores a serem pagos em conformidade ao salario do contribuinte e de
acordo com a tabela designada pelo governo. Deve também a organizagcdo exigir
documentos que comprovem a existéncia de filhos ou equiparados e obter
reconhecimento e assinatura de comprometimento do empregado em um termo de
responsabilidade, para fins de informacdo continua por parte deste para com a
empresa em manté-la atualizada em casos de modificagdes no quadro familiar.

Evidenciam Brondi e Bermudez (2007, p. 85): “O pagamento do salario-
familia € condicionado a apresentacdo do Termo de Responsabilidade e do atestado
de vacinacéo obrigatéria do filho — Cartdo da Crianca.”.

Constam, por meio de informacBes dispostas eletronicamente pela
Previdéncia Social, as especificacdes quanto ao valor do beneficio salario-familia.
Em concordéancia a esta, verifica-se que o beneficio serd concedido ao empregador
com filhos de até 14 anos de idade, conforme remuneracédo especificada no quadro
6 na sequéncia:

Quadro 6 - Valor do Beneficio Salario Familia — Vigéncia Novembro 2011.

VALOR SALARIO FAMILIA REMUNERACAO MENSAL
R$ 29,43 R$ 573,91
R$ 20,74 R$ 862,60

Fonte: Adaptado pela autora com base nas informagdes dispostas pela Previdéncia Social.



81

Diante do exposto, compreende-se que o salario-familia tem por objetivo
auxiliar os beneficiarios financeiramente. Contudo, cabe lembrar que o salario-
familia € um beneficio oferecido para cada filho ou equiparado, e quando da
inexisténcia deste, cessa-se o direito em recebé-lo.

O direito ao salario-familia, de acordo com Gongalves (2005, p. 126),

cessa automaticamente quando:

I.  Por morte do filho ou equiparado, a contar do més seguinte ao do 6bito.
Il.  Quando o filho ou equiparado completar quatorze anos de idade, salvo
se invalido, a contar do més seguinte ao da data do aniversario;
lll.  Pela recuperacdo da capacidade do filho ou equiparado invalido, a
contar do més seguinte ao da cessacao da incapacidade; ou
IV. Pelo desemprego do segurado.

Sendo assim, entende-se que as organizagcbes tém como
responsabilidade pagar os valores referente a salario-familia aos contribuintes,
contudo, vale lembrar que cabe as mesmas manterem-se atualizadas para o correto

pagamento deste beneficio.

2.3.4 Jornada de Trabalho

Para que estejam de acordo com o proposto pela legislacéo brasileira, os
trabalhos desenvolvidos pelos empregados das organizacdes devem corresponder a
jornada de trabalho por essa estipulada.

De acordo com Vianna (2008, p. 36):

A jornada maxima de trabalho, fixada pela Constituicdo Federal (CF) de
1988 e confirmada pelo artigo 58 da Consolidacdo das Leis do Trabalho
(CLT), é de oito horas diarias e 44 semanais, totalizando um limite mensal
de 220 horas. Observados esses limites, o empregador é livre para ajustar
com seu empregado a jornada diaria a ser laborada, ndo havendo proibi¢cdo
em pactuar jornada inferior, com pagamento proporcional as horas
trabalhadas.

Para elucidar de forma compreensiva quanto ao pagamento da

remuneracao da jornada de trabalho, tem-se o quadro 7 a seguir:

Quadro 7 - Exemplo de Pagamento Proporcional as Horas Trabalhadas.

EXEMPLO DE JORNADA VERSUS PAGAMENTO DAS HORAS
TRABALHADAS
Jornada mensal de 220horas Salario-minimo
Jornada mensal de 110 horas Y, salario-minimo

Fonte: Adaptado pela autora de Vianna (2008).
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Ainda, conforme Vianna (2008, p. 39), dentre os doutrinadores e Tribunais
do Trabalho tem-se admitido a escala de revezamento de 12x36horas, desde que
prevista em documento de acordo coletivo da categoria.

Contudo, segundo Brondi e Bermudez (2007, p. 149), “existem atividades
que, pelas suas peculiaridades, exigem limites diversos de jornada, em raz&do das
condigdes especificas em que sdo realizadas”, como segue no quadro 8 abaixo:

Quadro 8 - Profissdes com Jornadas Especiais.
PROFISSOES COM JORNADAS ESPECIAIS

— Servico e telefonia/radiotelegrafia | 6 horas diarias e 36 semanais
— Horérios variaveis 7 horas diarias
— Estabelecimentos bancarios 6 horas diarias de 22 a 62 feira (30
horas semanais)
— Operadores cinematograficos e | 6 horas, sendo:
ajudantes
5 horas em cabine e 1 hora para
limpeza dos aparelhos
— Trabalho em minas e subsolo 6 horas diarias e 36 semanais
— Jornalistas profissionais 5 horas diarias
— Professores (mesmo | 4 aulas consecutivas por dia ou 6
estabelecimento) intercaladas
— Vigias portudrios 6 horas diarias
— Mdsicos 5 horas diarias
— Meédicos e dentistas 2 horas no minimo e 4 horas no
mMaximo
— Auxiliares de laboratério, | 4 horas diarias
radiologistas e internos
— Ascensoristas 6 horas diarias
— Aeroviérios 6 horas diarias

Fonte: Adaptado de Brondi e Bermudez (2007).

Cabe ainda, discorrer que homens e mulheres possuem direitos e
obrigacg@es iguais.

Conforme Brondi e Bermudez (2007, p. 151): “Com a Constituicdo
Federal, promulgada em 05.10.198, homens e mulheres foram equiparados em
direitos e obrigacdes (art. 5°, inciso 1).”.

Aos trabalhos realizados em periodos noturnos, cabe ao empregado
perceber o adicional noturno.

De acordo com Brondi e Bermudez (2007, p. 152): “Considera-se noturno
o trabalho executado entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e as 5 (cinco) horas

do dia seguinte para os empregados urbanos.”
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Cabe observar ainda que, aos empregados maiores de 18 anos, €
possivel a prorrogacéo da jornada de trabalho.
Conforme Brondi e Bermudez (2007, p. 157):

Todos os empregados maiores, incluindo homens e mulheres, poderao ter a
jornada de trabalho prorrogada, mediante acordo coletivo, convencédo
coletiva ou sentenca normativa, no maximo 2 (duas) horas, respeitando o
limite de 10(dez) horas diarias.

Sendo assim, verifica-se a importancia do empregador em observar a
aplicacdo da correta jornada de trabalho pelos empregados, visto que a empresa
estara privando do desgaste e preservando a integridade fisica e psicolégica dos
seus profissionais. Ha que ressaltar ainda, que cumprindo a jornada de trabalho de
acordo com a legislagdo vigente, estard a empresa, privando-se de futuras
contingéncias trabalhistas.

2.3.4.1 Intervalos na Jornada de Trabalho

A legislagao brasileira define que, devem ser concedidos, de acordo com
as horas trabalhadas, intervalos durante a jornada de trabalho dos empregados.
Estes intervalos podem ser os estabelecidos entre-jornadas, intra-jornadas ou como
pequenos intervalos destinados para alimentagdo durante o labor do empregado. Ha
ainda, um intervalo especifico, cuja legislacdo obriga o empregador destinar ao
empregado um dia semanal como descanso semanal remunerado.

“Para evitar desgaste fisico e emocional do empregado, e,
consequentemente, queda na producéo, a legislacédo vigente impde ao empregador
a obrigatoriedade de conceder aos empregados alguns intervalos, [...]".
(GONCALVES, 2005, p. 105).

Segundo Brondi e Bermudez (2007, p. 163): “Entre duas jornadas de
trabalho, havera um periodo minimo de 11 horas consecutivas para descanso. Esse
intervalo entre jornadas deve ser contado do termino da jornada de um dia ao inicio
da jornada seguinte.”.

Ainda, De acordo com Brondi e Bermudez (2007, p. 163): “Além desse
descanso, sera assegurado a todo empregado um descanso semanal remunerado
(DSR) de 24 horas consecutivas, o qual devera coincidir, preferencialmente, com o

domingo, no todo ou em parte.”.
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Por outro lado, evidenciam Brondi e Bermudes (2007, p. 163), que
‘independente desses descansos destinados a repouso, a legislacdo obriga a
concessao de intervalos variaveis para alimentacédo do trabalhador, dependendo da
duracéo do trabalho.”.

Conforme Gongalves (2005, p. 106), os intervalos para repouso e
alimentagao intra-jornada variam de acordo com as horas trabalhadas ao dia, como

seguem.

a) Quando por dia o empregado trabalha mais de 6 horas, o mesmo fara jus a
um intervalo de no minimo 1 hora e no méaximo 2 horas (salvo acordo
escrito ou contrato coletivo)

b) Quando por dia 0 empregado trabalha mais de 4 e menos de 6 horas, é
obrigatéria a concessao de um intervalo de 15 minutos.

Sendo assim, compreende-se que as organizacdes estdo obrigadas a
conceder os descansos e intervalos destinados pela legislacdo ao empregado, de
modo que, a ndo concessdo destes, resulta em multas por parte dos o6rgaos
fiscalizadores. Ha ainda, de se observar que, quando da ndo concessdo dos
intervalos estipulados pela lei, o0 empregado tem o direito em receber sobre este
periodo o adicional de horas extraordinarias, visto que a legislacdo considera que o

empregado esteve disponivel para o labor.

2.3.4.2 Registro de Ponto

Obrigatoriamente, toda empresa com mais de dez empregados deve
manter registro de marcacao de ponto.

Afirmam Brondi e Bermudes (2007, p. 165): "Os estabelecimentos que
possuem mais de 10 (dez) empregados estdo obrigados a marcacédo de ponto, que
podera ser feita mecanicamente, pelo uso de relégio de ponto; eletronicamente, por
computador ou manualmente.”.

Porém, para que nao haja controvérsias, vale ressaltar que, a
organizacao deve manter um sistema de registro de ponto para todo empregado.

O empregador deve ainda, no controle de seu registro de ponto, colher
assinatura do empregado.

O controle de ponto devera conter o horario de entrada, de saida, horario

de almoco e assinatura do empregado. (CLT, art. 74, § 2°).
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Assim, precavendo-se de todas as providéncias elencadas em lei, o
empregador estard& munido de provas quando da incidéncia de reclamatorias
trabalhistas na alegacdo de casos de ndo pagamento pelo labor em jornada
extraordinaria; fato este, podera ser provado mediante apresentacdo dos cartbes

pontos e das folhas de pagamento rubricados pelo autor da questéo.

2.3.4.3 Repouso Semanal Remunerado e Feriados

Como pdde ser observado anteriormente no tépico dos intervalos de
jornada de trabalho, € de obrigacdo do empregador a concessdo do repouso
semanal remunerado. Quanto aos feriados, é vetado ao empregador descontar do
empregado pelo dia ndo trabalhado, devendo este, conceder a folga referente o
feriado ao trabalhador.

Segundo Brondi e Bermudes (2007, p. 169): "O repouso semanal
remunerado é de 24 (vinte e quatro) horas consecutivas, preferencialmente aos
domingos, no todo ou em parte.”.

Completa a definigdo Vianna (2008, p. 54):

O repouso devera ser concedido, portanto, uma vez em cada semana, esta
considerada para fins trabalhistas como o periodo de segunda-feira a
domingo. Desse modo, a cada grupo de segunda-feira a domingo, assim
separados no calendario, um desses dias devera ser considerado repouso
semanal, sem prejuizo da remuneracao correspondente. No entanto, para
gue o empregado tenha direito a remuneracao desses dias de repouso é
necessario que tenha trabalhado durante toda a semana anterior,
cumprindo integralmente o seu horario de trabalho, sem faltas, atrasos e/ou
saidas injustificadas durante o expediente.

Vianna (2008, p. 56), adverte que, € vetado o trabalho nos dias de
repouso semanal e feriados, exceto nos casos em que a execucao dos servigos seja
imposta por exigéncias técnicas das organizacoes.

Ressalta ainda, Vianna (2008, p. 54) que, o trabalhador que faltar
injustificadamente, terd descontado além das horas de falta, o repouso semanal
remunerado e também os feriados, quando houver, na semana subsequente.

Sendo assim, compreende-se que além da concessao do repouso
semanal remunerado concedido ao trabalhador, deve o empregador remunerar
pelos dias de feriado contidos no més referente ao observado. Entretanto, vale
destacar que, quando houver ocorréncia de falta injustificada, o empregado tera
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descontado 0 seu repouso semanal remunerado, bem como feriados, quando

ocorridos na semana da falta referida.

2.3.5 Da Elaboracéo da Folha de Pagamento

A legislacao brasileira determina que € obrigacdo da empresa elaborar a
folhna de pagamento a seus empregados, evidenciando os proventos e descontos
ocorridos.

De acordo com o artigo 47 do ROCSS — Regulamento da Organizacéo e
Custeio da Seguridade Social, a empresa é obrigada a:

|.  Preparar folha de pagamento da remuneracdo paga ou creditada a todos os
segurados a seu servigo;

[l.  Lancar mensalmente em titulos proprios de sua contabilidade, de forma
discriminada, os fatos geradores de todas as contribuicbes, 0 montante das
guantias descontadas, as contribuicbes da empresa e os totais recolhidos.

Conforme Brondi e Bermudes (2007, p. 196):

A remuneracgdo para ao empregado devera discriminar todas as verbas que
a comp8em, ou seja, salario, horas extras, adicional noturno, adicional de
periculosidade, insalubridade, considerando que a legislagdo trabalhista
proibe o chamado salario complessivo, isto é, aquele que engloba varios
direitos legais ou contratuais do empregado.

Para complementar, Oliveira (2006, p. 17), afirma que “a folha de
pagamento divide-se em duas partes distintas: proventos e descontos.”.

A seguir, evidenciam-se diante do quadro 9 disposto abaixo, alguns
proventos e descontos que englobam a folha de pagamento:

Quadro 9 - Proventos e Descontos da Folha de Pagamento.
PROVENTOS DESCONTOS

e Salério e Quota de previdéncia
Horas extras Imposto de Renda
Adicional de insalubridade Contribuicdo sindical
Adicional de periculosidade Seguros
Adicional Noturno Adiantamentos
Salario-familia Faltas e atrasos
Diarias para viagem Vale-transporte

Ajuda de custo
Fonte: Adaptado de Oliveira (2006).

Perante as informacfes apresentadas, verifica-se que € necessario um
trabalho minucioso pelo setor de pessoal no processo de elaboracdo da folha de

pagamento em uma organizagao.
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Portanto, dispbe-se nos tépicos a seguir, a definicdo dos proventos e
descontos basicos para preparacao deste processo.

2.3.5.1 Remuneracao

O agrupamento de todos os proventos destinados a um empregado
determina o valor de sua remuneracao bruta.

Segundo Brondi e Bermudes (2007, p. 179), remuneracdo € a soma do
salario com as demais vantagens percebidas pelo empregado em decorréncia do
contrato de trabalho.

Em conformidade a CLT (art. 457), as gorjetas, as gratificacbes, 0s
prémios, adicionais, comissbes, ajuda de custo e demais parcelas pagas
habitualmente integram a remuneragao.

Para complementar, ressalta-se que para o0s empregados que
perceberem remuneracdo variavel garante-se um valor de salario nunca inferior ao
minimo vigente. (CLT, art. 7°)

Diante disso, apresentam-se na sequéncia, as definicdes dos proventos

gue englobam a remuneracédo de um empregado.

2.3.5.2 Saléario, Salario Minimo, Salario Profissional e Piso Salarial

Se o empregado laborar em horario normal, sem a incidéncia dos
adicionais previstos em lei, podera perceber, conforme a legislacdo vigente, um
salario definido em acordo comum com a empresa, um salario minimo definido
nacionalmente pelo governo, um salario profissional de acordo com a legislacéo
vigente ou um piso salarial conforme acordo coletivo da categoria.

De acordo com Brondi e Bermudes (2007, p. 181), salario “é a
contraprestacdo devida ao empregado pela prestacédo de servico em decorréncia do
contrato de trabalho.”.

Vianna (2008, p. 65) complementa afirmando que salario “é o valor
minimo a ser percebido pelo trabalhados pelos servicos prestados, ajustado
contratualmente, também denominado salario basico.”.

Salario minimo, para Brondi e Bermudes (2007, p. 180), “é o valor que

todo empregado que presta servicos em territorio nacional tem que receber.”.
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Brondi e Bermudes (2007, p. 181), ainda relatam que, “algumas
profissbes foram regulamentadas mediante legislacdo especial.” Por meio desta
regulamentacao, foi fixado o salario profissional minimo para algumas profissdes,
como médicos, dentistas, etc.

Para a definicdo de piso salarial, Brondi e Bermudes (2007, p. 181),
afirmam que o referido se trata do “salario minimo que certa categoria profissional
tem que receber por forca de seu acordo, convencéao ou dissidio coletivo.”.

O piso salarial, de acordo com Vianna (2008, p. 65), pode ser fixado por
legislacdo ordinaria, por convengdo ou acordo coletivo de trabalho ou outra
legislacéo vigente.

Com isso, cabe elencar que a organizacado deve se ater a qual categoria
de salario o empregado a contratar se enquadra, registrando-o de acordo com o
salario que o compete. Entretanto, deve-se observar que nada impede que a
empresa acerte um valor, desde que maior ao designado pela legislacdo vigente,
como salario contratual com seu candidato a empregado para remunerar seu

trabalho.

2.3.5.3 Comissdes, Percentagens, Gorjetas, Ajuda de Custo, Diarias para

Viagens e Adicionais

Ha diversos valores que integram a remuneracao, dentre estes, citam-se
as comissdes, percentagens, gorjetas, ajudas de custo, diarias para viagens e
alguns adicionais.

Comisséo € o adicional definido por Brondi e Bermudes (2007, p. 181),
como sendo “quantias preestabelecidas que o trabalhador recebe por unidade de
servigo prestado ou calculadas em forma percentual sobre o valor unitario ou global
dos negocios realizados.”.

Nascimento (2009, p. 1106), comenta que, as comissoes:

a) S&o admitidas como forma exclusiva ou ndo de retribuicéo;

b) N&o se confundem com a percentagem nem com a participa¢do nos lucros;

c) Sao irredutiveis;

d) S&o se contornam um direito antes da aceitacdo da venda pela empresa;

e) Ndo séo prejudicadas com a cessacdo da relagdo de emprego e a
inexecucao do negdcio, saldo a insolvéncia do cliente.
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Ja a percentagem, segundo Brondi e Bermudez (2007, p. 181), “é a
modalidade de comisséo.”.

Brondi e Bermudes (2007, p. 182), mencionam como definicdo de gorjeta
“a remuneragao que o empregado recebe de terceiros, isto €, de clientes.”.

Para complementar, Nascimento (2009, p. 1111), cita que gorjeta € a
denominagédo para exprimir a entrega de dinheiro, pelo cliente de uma empresa, ao
empregado desta que o serviu como forma de satisfacdo pelo tratamento recebido.

Ajuda de custo, de acordo com Brondi e Bermudes (2007, p. 183), “é¢ o
valor atribuido ao empregado, pago de uma Unica vez, para cobrir eventual despesa
por ele realizada ou em virtude de servigco externo a que se obrigou a realizar.”.

Ja, diarias para viagem, segundo Brondi e Bermudes (2007, p. 183), € o
valor pago de maneira habitual para cobrir despesas necessarias a execucao de
servigcos realizados pelo empregado externamente, como despesas de transporte,
alojamento etc.

Nascimento (2009, p. 1116), especifica que, “as ajudas de custo tém a
semelhanca com as diarias, mas com elas ndo se confundem. Destinam-se,
igualmente, aos gastos do empregado, mas ndo tem a continuidade das diarias e
sao pagamentos eventuais.”.

Portanto, entende-se que todos estes valores compdem a remuneracao
dos empregados, quando pagos, habitualmente ou nao.

Os adicionais sdo um meio legal que remuneram o empregado pelo seu
trabalho realizado em condi¢fes especificas de trabalho.

Assim, de acordo com Brondi e Bermudes (2007, p. 182), pode-se
assimilar que, “...] o adicional é uma forma legal que majora o salario, em
decorréncia da maior dificuldade ou condices mais penosas em que se executa o
trabalho”.

Para elucidar quais sdo os adicionais previstos na lei Brondi e Bermudes
(2007, p. 182), elencam-nos como sendo:

— Horas extraordinarias;

— Trabalho noturno;

— Trabalho insalubre;

— Trabalho perigoso;

— Transferéncia de local de trabalho.

Cabe assim, esclarecer as definicbes dos adicionais previstos em lei, de

forma que se complemente o tépico em questao.
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(@) Horas Extras e Adicional Noturno

Um dos adicionais previstos em Lei constatados na elaboracédo da folha
de pagamento pelo setor de pessoal é o adicional de horas extraordinarias.

Segundo Brondi e Bermudes (2007, p. 196), as horas extras sdo devidas
se o0 empregado trabalhar em horas suplementares, por meio de acordo de
prorrogacdo de horas, e serdo pagas com adicional de 50%.

Ainda conforme Brondi e Bermudes (2007, p. 196), existe a possiblidade
da existéncia de percentual superior ao fixado pela Constituicdo Federal, seja por
meio de contrato, acordo ou convencéo coletiva.

Complementam Brondi e Bermudez (2007, p. 159): “Mediante acordo
coletivo, convencdo ou sentenca normativa, podera haver compensacao de horas
dos empregados maiores, do sexo masculino ou feminino.”.

Portanto, entende-se mediante as citagfes, que ao trabalhador qual labor
ultrapassar as 08 horas diarias ou 44 horas semanais, cabe o pagamento do
adicional de horas extraordinarias, sendo estas, passiveis de compensacdo em
casos de acordos coletivos da categoria.

Outro adicional a ser citado € o noturno, cujo proprio nome sugere sua
definicdo, ou seja, adicional cabivel aos empregados na remuneracao pelo trabalho
realizado em jornada noturna.

Adicional noturno, de acordo com Brondi e Bermudes (2007, p. 196), é
pago com adicional de 20% sobre o salario-hora diurno.

Ainda, complementam Brondi e Bermudez (2007, p. 152), a hora noturna
€ computada como de 52 minutos e 30 segundos e sua remuneragao sera superior
ao valor da hora diurna normal em no minimo de 20%.

Para exemplificar o célculo do adicional noturno, tem-se o quadro 10 a
seqguir, considerando um empregado que percebe a remuneracdao de R$
1.000,00/més:

Quadro 10 - Célculo da Hora Noturna/Urbana.
Calcular o valor de uma hora Diurna (R$ 1.000,00/220h) = R$ 4,54

Calcular o percentual do adicional | (R$ 4,54 x 20%) = R$ 0,91
noturno (20%)
Acrescer o percentual do adicional | R$ 4,54 + R$ 0,91 = R$ 5,45
noturno a hora diurna = total da hora

noturna
Fonte: Elaborado pela autora
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Elucida Vianna (2008, p. 74) que, ao empregado que realizar hora
extraordindria noturna, caberd o pagamento dos dois adicionais:

— O adicional noturno; e
— O adicional de hora extra (50% no minimo), calculado sobre a hora noturna.

Completa a definicho da obrigatoriedade ao pagamento do adicional
noturno a Sumula 265 do TST, onde consta que “a transferéncia do empregado para
o periodo diurno de trabalho implica a perda do direito do adicional noturno.”.

Sendo assim, cabe expor que, deve ser pago por todo trabalho realizado
pelo empregado entre as 22 horas de um dia e as 05 horas do dia seguinte, o do
adicional referente a realizacdo do trabalho realizado em horario noturno.

Visto isso, torna-se possivel dizer que, desde que a empresa remunere
corretamente seus empregados, é passivel a realizacdo de trabalho em horas
noturnas, bem como a realizacdo de horas extraordinarias e extraordinarias

noturnas, conforme designa a legislacéo vigente.

(b) Adicional de Periculosidade e Insalubridade

Os empregados que trabalharem em contato com explosivos e passiveis
de riscos de exploséo estdo sujeitos ao recebimento do adicional de periculosidade
em sua remuneracao.

Adicional de periculosidade, conforme Brondi e Bermudes (2007, p. 186),
sdo as atividades ou operacdes que impliquem contato permanente com inflamaveis
ou explosivos, em condi¢Bes de risco acentuado.

Ainda, segundo Brondi e Bermudes (2007, p. 187), o adicional de
periculosidade integra o salario do empregado para todos os efeitos legais, tais
como pagamento de horas extras, adicional noturno, férias etc.

“Os empregados que trabalham em contato permanente com inflamaveis
ou explosivos recebem um adicional de 30% sobre o salério contratual, ndo incidindo
referido percentual sobre prémios, gratificacées e participagado nos lucros.”(BRONDI
E BERMUDEZ, 2007, p. 197).
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Assim, cabe ressaltar que as empresas devem seguir rigorosamente as
disciplinas estabelecidas pela lei que regulamenta o adicional de periculosidade,
pois este valor compete a todo empregado que labore em local perigoso. Ressalta-
se ainda que, o ndo pagamento deste adicional implica em penalidades para a
empresa em casos de fiscalizacao por parte dos érgdos competentes, além de expor
a empresa a futuras contingéncias trabalhistas.

Outro adicional, cuja interpretacdo muito se confunde ao adicional de
periculosidade € o adicional de insalubridade.

Para discorrer a respeito do adicional de insalubridade, tem-se
Nascimento (2009, p. 1104), que define:

Consideram-se atividades ou operacdes insalubres aquelas que, por sua
natureza, suas condicbes ou seus meétodos de trabalho, exponham os
empregados a agentes nocivos a saude, acima dos limites de tolerancia
fixados em razdo da natureza, intensidade do agente e do tempo de
exposicao aos seus efeitos.

O grau do adicional de insalubridade, citam Brondi e Bermudes (2007, p.
187), percebe do adicional incidente sobre o salario minimo, equivalente a:

— 40% para insalubridade de grau maximo;
— 20% para insalubridade de grau médio;
— 10% para insalubridade de grau minimo.

Entende-se que, o adicional de insalubridade se difere do adicional de
periculosidade, pois, € um adicional devido ao empregado que laborar em situacéo
de exposicdo a fatores que sejam nocivos a sua saude.

Brondi e Bermudes (2007, p. 187), especificam ainda que: “O servigos
prestado, simultaneamente, em condi¢cdes insalubres e perigosas, faculta ao
empregado optar por apenas um dos adicionais.”.

Portanto, ndo pode o empregado perceber os dois adicionais
simultaneamente. Deve o empregado decidir por qual destes deseja optar.

J& Nascimento (2009, p. 1105), complementa que, “cabe a Delegacia
Regional do Trabalho exercer a fiscalizacdo e notificar as empresas quanto as
operacgoes insalubres.”.

Portanto, ao empregado que laborar em condigbes que exponham sua
saude e integridade fisica em exposicao risco, cabe o pagamento do adicional de
insalubridade e periculosidade, e 0 6rgdo competente a fiscalizar o cumprimento

desta conduta sao os fiscais das Delegacias Regionais do Trabalho - DRTSs.
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2.3.5.4 Gratificagdes, Prémios, Abonos

Além dos adicionais devidos ao empregado por exposicao a risco, doenca
ou labor extraordinario, ha os pagamentos que integram a remuneracao por meio de
gratificacdes, prémios ou abonos.

Nascimento (2009, p. 1106), relata que “gratificacdes sédo, na sua origem,
liberdades do empregador que pretende obsequiar o empregado por ocasido das
festas de fim de ano.”.

Segundo Brondi e Bermudes (2007, p. 184): “Integram a remuneragao a
gratificacdo, mesmo anual, paga a qualquer titulo por ajuste tacito ou expresso.”.

De acordo com Brondi e Bermudes (2007, p. 184), os prémios sao
instituidos de forma a incentivar o empregado na execucao do contrato de trabalho
ou compensa-lo por sua dedicacéo e seu empenho.

Para complementar a definicdo de prémios, Nascimento (2009, p.
1102),cita:

N&o estdo previstos em nossa Lei, mas sdo encontrados nos costumes
como forma de pagamento de empregados. Prémios sdo um salario
vinculado a fatores de ordem pessoal do trabalhador, como a producéo, a
eficiéncia etc. ndo podem ser forma Unica de pagamento.

Abono, definem Brondi e Bermudes (2007, p. 185), é um valor concedido
pelo empregador por mera liberdade ou por meio de acordo, convengéo ou dissidio
coletivo, ou dispositivo legal.

Nascimento (2009, p. 1112) complementa que:

No sentido comum, abono significa adiantamento em dinheiro. [...]
Situagbes de momento criam certas necessidades para as quais sao
estabelecidas medidas transitérias. Com o tempo, cessada a causa, cessam
0s seus efeitos ou se processa a sua absor¢ao pelo salario.

Interpreta-se, portanto que, quando o empregador paga ao empregado
um abono frequente, este sera inserido em seu salario.

Pode-se ainda, compreender que as gratificaces e os prémios, sdo a
forma que o empregador se utiliza para gratificar e estimular seus empregados pelo

trabalho realizado.
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2.3.5.5 Salario Complessivo e Saléario In Natura

Duas das formas que o empregador pode pagar aos seus empregados
estdo expostas neste item, o salario complessivo e o salario in natura.

Saléario complessivo, para Brondi e Bermudes (2007, p. 188):

E aquele que compreende no valor ajustado mais de um direito do
empregado. Ocorre quando se fixa uma determinada importancia destinada
a atender, globalmente, varios direitos. Por exemplo, estabelecer um salario
mensal de dez milhdes e neste valor ja estar inclusa parcela relativa a horas
extras que o empregado fara.

Esclarecendo, Vianna (2008, p. 67), descreve:

Esse “englobamento” de parcelas ndao € admitido na doutrina e na
jurisprudéncia, ndo encontrando também qualquer amparo legal, pelo fato
de esse tipo de ajuste salarial ndo permitir a comprovacdo destacada das
verbas componentes da remuneracdo que estejam sendo pagas ao
empregado. Sendo nulo tal ajuste, as parcelas que se encontrarem
implicitas no salario sdo consideradas como nao-pagas, nos termos da
Sumula 91 do TST.

Salério in natura, segundo Brondi e Bermudes (2007, p. 189), sédo
alimentacdo, habitacdo, e outras prestacbes que a empresa, por contrato ou
costume, fornece habitualmente ao empregado, integrando seu salario para todos 0s
efeitos legais.

Vianna (2008, p. 66), define salério in natura, complementando:

Sendo assim, todas as vezes em que a empresa fornecer ao empregado
utilidade ou parcela, ndo necessitando o empregado, portanto, arcar com a
referida despesa (0 que deveria fazer caso ndo a recebesse do
empregador), essa utilidade fornecida serd considerada salario in natura.
Sao assim considerados, por exemplo, os aluguéis residenciais pagos pelo
empregador.

Portanto, cabe entender que, ambas as situagdes expde o0 empregador a
riscos de reclamatorias trabalhistas. O salario complessivo é o pagamento do total
devido ao empregado, porém, sem a discriminacdo das verbas inclusas no devido
valor; por sua vez, o salario in natura é o pagamento por parte da empresa de
despesas competentes ao empregado, nao relacionadas ao seu labor, cuja empresa
nao tem a obrigagéo de pagar.

Sendo assim, torna-se evidente que as organizagcfes devem se privar

desta forma de pagamento.
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2.3.5.6 Descontos na Folha de Pagamento

Na descricdo dos valores expressos na folha de pagamento, ha de se
constarem os referidos descontos para cada situacao.
Segundo Brondi e Bermudes (2007, p. 199):

A legislagdo trabalhista permite que se efetuem descontos no salario do
empregado somente quando se tratar de adiantamento (vales), de
dispositivos de lei ou de contrato coletivo. Os demais descontos somente
serdo permitidos por meio de acordo entre empregado e empresa ou com
expressa autorizacdo do empregado.

Ante 0 exposto, cabe constar neste trabalho, as definicbes de alguns

destes descontos mais encontrados. Assim seguem:

(@) Vale — Transporte

O vale transporte é um beneficio concedido ao empregado que necessitar
de transporte para deslocar-se de sua residéncia ao local de trabalho e é passivel
por parte da empresa o referido desconto, conforme legislacéo vigente.

Vianna (2008, p. 10), define:

O vale-transporte constitui um beneficio que o empregador, pessoa fisica ou
juridica, antecipara ao empregado para utilizagdo efetiva em despesas de
deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa, por meio do sistema de
transporte coletivo publico, urbano, intermunicipal ou interestadual com
caracteristicas semelhantes aos urbanos. Entendendo-se como
deslocamento a soma dos segmentos componentes da viagem do
beneficiario, por um ou mais meios de transporte, entre sua residéncia e o
local de trabalho.

Citam Brondi e Bermudes (2007, p. 199): “A empresa que conceder o
vale-transporte esta autorizada a descontas mensalmente do empregado a parcela
equivalente até 6% de seu salario basico ou vencimento, excluidos quaisquer
vantagens ou adicionais.”.

Segundo Goncalves (2005, p. 134/135), o vale transporte sera custeado
pelo empregado e pelo empregador, cabendo para este célculo duas opcbes. A
primeira € baseada no valor total da remuneracdo e a segunda, proporcionalmente
aos dias para os quais forem concedidos os vales-transporte. Para acabar com esta
discusséo, o Ministério do Trabalho e Emprego - MTE determinou que fosse seguida

a primeira opcao descrita anteriormente.
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Portanto, cabe compreender que o vale transporte deve ser custeado por
ambas as partes, empregado e empregador.

Vale destacar que, cessa a obrigacdo da empresa em pagar este
beneficio em caso da ndo necessidade de transporte do empregado, visto que a
obrigatoriedade do pagamento deste beneficio est4 vinculada a necessidade de

deslocamento do empregado no trajeto empresa versus residéncia.

(b) Contribuicdo sindical, contribuicdo assistencial e contribuicdo

confederativa

A empresa deve reter de seus empregados a contribuicdo sindical
conforme legislacao vigente.

De acordo com Brondi e Bermudez (2007, p. 64), no ato da admisséo a
empresa deve verificar na CTPS do empregado, se o0 mesmo ja contribuiu para o
sindicato de sua categoria Profissional no emprego anterior.

“‘Aos empregados admitidos nos meses de janeiro, fevereiro e marcgo
efetua-se o desconto no més de margo, recolhendo-se em abril.” (BRONDI e
BERMUDEZ 2007, p. 64).

“Os empregadores em geral deverdo descontar de seus empregados a
contribuicdo sindical, no més de marco de cada ano, no Vvalor
correspondente a remuneracdo de um dia de trabalho, qualquer que seja a
forma de remuneracéo.” (GONCALVES, 2005, p. 54, apud CLT, art. 582).

Para fins de contribuicdo sindical, segundo Goncalves (2005, p. 55),

considera-se um dia de trabalho:

a) Uma jornada normal de trabalho, no caso de pagamento por hora, dia,
semana, quinzena ou més;

b) 1/30 (um trinta avos) da quantia percebida no més anterior, quando a
remuneracéo for paga por tarefa, empreitada, comissao etc;

c) 1/30 (um trinta avos) da importancia que tiver servido de base ao
desconto da contribuigdo previdenciaria, quando o salério for pago em
utiidades (in natura) ou nos casos em que o empregado receba
habitualmente gorjetas.

Além da contribuicdo sindical o empregador deve reter do empregado,
conforme as normas, a contribuicdo assistencial e/ou contribuicdo confederativa.

A Contribuicdo assistencial, de acordo com Brondi e Bermudes (2007, p.
199), decorre da convencdo coletiva ou pode ser determinada na sentenca

normativa em dissidio coletivo.
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‘A CF/1988 prevé que os sindicatos poderdo, por meio de assembleia
geral, fixar a chamada contribuicdo confederativa, que serd descontada em folha dos
empregados.” (BRONDI E BERMUDES 2007, p. 199).

“O empregado que esta aposentado, mas que nao se afastou ou voltou a
atividade, estd sujeito a essa contribuicdo, pois, a0 mesmo sdo aplicadas as
mesmas regras aplicadas aos demais empregados.” (GONCALVES, 2005, p. 55).

Para Gongalves (2005, p.55), o “empregado que possui contrato de
trabalho, simultaneamente, com mais de uma empresa estara obrigado a contribuir

em relacdo a cada um dos vinculos, ou seja, 1/30 de cada um dos salérios.”.

Para o empregado que se encontra afastado de suas atribuices normais no
més de margo, como no caso de auxilio-doenca ou acidente de trabalho,
caberd a empresa efetuar o desconto sindical no primeiro més seguinte ao
do retorno da atividade. (GONCALVES, 2005, p. 56).

Portanto, fica evidente que h& obrigacdo por parte da empresa em reter a

contribuicdo sindical do empregado para repassar ao sindicato da categoria.

(c) Contribuicao a Previdéncia Social — INSS

O recolhimento da contribuicdo previdenciaria tem por objetivo, garantir
meios para suprir a necessidade econdomico-social dos empregados e demais
colaboradores e seus dependentes.

Em conformidade com Brondi e Bermudez (2007, p. 663):

A previdéncia social tem por fim assegurar, aos seus beneficiarios, meios
indispensaveis de manutengdo, por motivo de incapacidade, idade
avancada, tempo de servico, desemprego involuntario, encargos de familia,
reclusdo ou morte daquele de quem dependiam economicamente.

Com isso, pode-se entender que os recolhimentos feitos ao INSS sé&o
uma forma de investimento para certificar o bem estar dos beneficiarios.

Assim, institui-se por parte do governo, prazos e aliquotas para o
recolhimento destas contribuicdes.

Dispde a RFB por meio eletronico, que os prazos de recolhimento de
INSS sao:

. Empresa ou Equiparada: Até o dia 20 (vinte) do més seguinte
aquele a que as contribuicBes se referirem, ou até o dia util imediatamente
anterior, quando ndo houver expediente bancéario na data do vencimento. A
contribuicdo dos cooperados arrecadada pela cooperativa de trabalho -
c6digo 2127 - também deve ser recolhida até o dia 20 (vinte) do més
subsequente ao de competéncia a que se referir, ou até o dia «util
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imediatamente anterior, se ndo houver expediente bancario na data do
vencimento.

. Contribuintes Pessoa Fisica (contribuinte individual, facultativo,
empregador doméstico e segurado especial): Dia 15 do més seguinte
aquele a que as contribuicGes se referirem, prorrogando-se o vencimento
para o dia util subsequente quando ndo houver expediente bancério na data
do vencimento.

. Contribuicdes incidentes sobre o 13° salario (para as empresas e
empregadores domésticos), até o dia 20 de dezembro, antecipando-se o
vencimento para o dia util imediatamente anterior, quando ndo houver
expediente bancario na data do vencimento.

As aliquotas vigentes em novembro de 2011, de acordo com o disponivel
virtualmente pela Previdéncia Social, destacam-se no quadro 11 que segue:

Quadro 11 - Tabela de contribuicdo mensal: Segurados empregados, inclusive
domésticos e trabalhadores avulsos.
TABELA VIGENTE

Tabela de contribui¢cdo dos segurados empregado, empregado doméstico e

trabalhador avulso, para pagamento de remuneracao
a partir de 1°de julho de 2011

Salario-de-contribuicdo (R$) Aliguota para fins de recolhimento
ao INSS (%)
até R$ 1.107,52 8,00
de 1.107,53 até 1.845,87 9,00
de 1.845,88 até 3.691,74 11,00

Fonte: Adaptado Previdéncia Social

Cabe, por fim, compreender que as empresas, 0s 6rgdos e demais
contribuintes devem contribuir corretamente com as retencfes instituidas pelo
governo federal, para poder usufruir dos beneficios por este oferecido. Contudo,
cabe ressaltar que o recolhimento da contribuicdo previdencidria assegura

desenvolvimento ndo sé aos empregados e as instituicdes, bem como a todo pais.

(d) Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF

Toda pessoa residente no Brasil que preste um servico remunerado para

uma organizacao esta sujeita a retencao de IRRF.
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Segundo Brondi e Bermudez (2007, p. 71):

A retencdo do Imposto de Renda na Fonte, sobre os rendimentos do
trabalho assalariado, abrange todas as pessoas fisicas, independentes de
sexo, estado civil, idade ou nacionalidade, domiciliadas ou residentes no
Brasil, observados os limites minimos de isengdo estabelecidos na
legislacdo do Imposto de Renda.

Deve-se ainda, para os procedimentos da retencdo e do recolhimento do

IRRF, obedecer as normas dispostas pela legislacdo vigente. As normas de

reteng&o na fonte, conforme Instrugdo Normativa SRF n° 15, s&o:

Art. 16. O imposto deve ser retido por ocasido de cada pagamento e, se
houver mais de um pagamento pela mesma fonte pagadora, aplica-se a
aliquota correspondente a soma dos rendimentos pagos a pessoa fisica, no
més, a qualquer titulo, compensando-se o imposto retido anteriormente.

§ 1° Quando houver mais de um pagamento no més a titulos diferentes,
deve ser utilizado o codigo correspondente ao rendimento de maior valor
pago no més.

§ 2° Fica dispensada a retencdo de imposto de renda, de valor igual ou
inferior a R$ 10,00 (dez reais), incidente na fonte sobre rendimentos que
devam integrar a base de calculo do imposto devido na Declaragdo de
Ajuste Anual.

Art. 17. O recolhimento do imposto de renda retido na fonte sobre quaisquer
rendimentos deve ser efetuado, de forma centralizada, pelo estabelecimento
matriz da pessoa juridica.

Para conhecimento das aliquotas vigentes em novembro de 2011,

apresenta-se na sequéncia, extraido do site da RFB, o quadro 12:

Quadro 12 - Tabela Progressiva para o calculo mensal do Imposto de Renda de
Pessoa Fisica a partir de Abril de 2011.

Base de célculo mensal em | Aliquota | Parcela a deduzir do imposto em
R$ % R$

Até 1.566,61 - -

De 1.566,62 até 2.347,85 7,5 117,49

De 2.347,86 até 3.130,51 15,0 293,58

De 3.130,52 até 3.911,63 22,5 528,37

Acima de 3.911,64 27,5 723,95

Fonte: Receita Federal - RFB

Cabe, portanto, entender que é responsabilidade da empresa a retencéo

e recolhimento do IRRF de seus empregados. Vale ressaltar, que assim como no

episédio do INSS, aponta-se como ato criminoso a apropriacdo indébita deste

imposto retido.
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Para finalizar a descrigcéo referente o IRRF, se faz necessério expor que a
empresa € obrigada entregar para seus empregados o comprovante dos
rendimentos pagos anualmente ou nos casos de finalizacdo de contratos de trabalho

parcialmente.

A empresa é obrigada a entregar aos empregados o Comprovante de
Rendimentos Pagos e de Retencdo do Imposto de Renda na Fonte, em
duas vias, para fins de Declaracdo Anual de Rendimentos, devendo ser
fornecidos no ano subsequente ao do pagamento dos rendimentos ou por
ocasido da rescisdo do contrato de trabalho. (COSTA, 2008, p. 36, apud,
VIANNA, 2004, p. 767)

Assim, entende-se que cabe as empresas a retencdo do valor de IRRF de
seus empregados e o repasse deste valor ao governo, conforme o estabelecido pela

legislacao.

2.3.5.7 Dos Pagamentos

Aos empregados, deve ser realizado o pagamento por seus Servi¢os, no
més subsequente ao trabalhado, de forma que possibilite a estes a quitacao de suas
obrigagOes particulares.

Com relagdo ao pagamento do salério, Brondi e Bermudes (2007, p. 185),
definem que este devera ser efetuado contra recibo, assinado pelo empregado; e
guando analfabeto, mediante impresséo digital ou a rogo.

Ainda conforme, Brondi e Bermudes (2007, p. 185), o pagamento mensal
de salarios deve ser efetuado o mais tardar, até o 5° (quinto) dia atil do més
subsequente vencido.

Caso o0 pagamento seja por meio de cheque, de acordo com Brondi e
Bermudes (2007, p. 185), deve-se assegurar ao empregado:

— Horario que permita o desconto imediato do cheque;

— Transporte, caso 0 acesso ao estabelecimento de crédito exija a utilizagédo
do mesmo.

Além do pagamento mensal, tem-se a categoria de pagamento quinzenal
ou semanal.

Segundo Brondi e Bermudes (2007, p. 185): “Tratando-se de
guinzenalista ou semanalista, o pagamento do salario deve ser efetuado até o 5° dia

util apés o vencimento.”.
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A contagem dos dias para vencimento do prazo de pagamento,
esclarecem Brondi e Bermudes (2007, p. 185), sera incluso o sdbado, excluindo-se o
domingo e os feriados, inclusive os municipais.

Portanto, é possivel verificar que, mesmo havendo quitacdo da
remuneracado de forma mensal, semanal ou quinzenal, o prazo estabelecido para
seu pagamento deve ser cumprido, ndo devendo, porém, ultrapassar os cinco dias

(teis que o postergam.

2.3.6 Férias

De acordo com o artigo 129 da CLT, o empregado tera direito anualmente
a um periodo de férias remuneradas.

“O periodo aquisitivo € o tempo de trabalho necessario para o empregado
fazer jus as férias, no decorrer de 12 meses.” (GARCIA 2003, p. 196).

Ainda, conforme Garcia (2003, p. 196): “O periodo concessivo € o prazo
no qual o empregador deve programar e fazer o empregado iniciar o gozo de férias,

nos 12 meses subsequentes ao periodo aquisitivo.”.

Poderdo ser concedidas férias coletivas a todos os empregados de uma
empresa ou de determinados estabelecimentos ou setores da empresa,
permitido o fracionamento em até dois periodos anuais, desde que nenhum
seja inferior a 10 dias. Necessaria, o entanto, prévia comunicacao a DRT e
ao Sindicato de Trabalhadores, com antecedéncia minima de 15 dias.
(NASCIMENTO, 2009, p.1181).

Segundo Garcia (2003, p. 193), as faltas injustificadas servem de
referéncia para a proporcao das férias, cujo € de direito do empregado apds 12

meses de vigéncia do contrato de trabalho.
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Para melhor entendimento do célculo desta proporcéo, segue quadro 13:
Quadro 13 - Proporcionalidade de faltas injustificadas versus dias de gozo de férias
do periodo aquisitivo.
30 dias corridos de férias Se ndo houver mais de 5 faltas

injustificadas ao servico.

24 dias corridos de férias Quando houver de 6 a 14 faltas
injustificadas ao servico.

18 dias corridos de férias Quando houver de 15 a 23 faltas

injustificadas ao servico.

12 dias corridos de férias Quando houver de 24 a 32 faltas
injustificadas ao servigo.

Observacao: o empregado que tiver faltado injustificadamente ao servico por mais

de 32 vezes perdera o direito as férias do correspondente periodo aquisitivo.

Fonte: Adaptado pela autora de Vianna (2008, p. 89)

Perdera o direito as férias, de acordo com Brondi e Bermudes (2007, p.
587), o empregado que, no curso do periodo:

— Deixar o emprego e néao for readmitido no prazo de 60 dias;

— Permanecer em gozo de licenga com percepcao de salario por mais de
30 dias

— Deixar de trabalhar com percepg¢édo de salarios, por mais de 30 dias, em
virtude de paralisagéo parcial ou total dos servicos da empresa; e

— Tiver percebido, da Previdéncia Social, prestacdes de acidente do
trabalho ou auxilio-doenca por mais de 6 (seis) meses, embora
descontinuos.

“A concesséao de férias sera participada por escrito ao empregado, com
antecedéncia minima de 30 dias, devendo o interessado tomar ciéncia do
recebimento da participacdo.”(BRONDI e BERMUDES, 2007, p. 589).

Vianna (2008, p. 92), estabelece que: “O pagamento da remuneragao das
férias e, se for o caso, 0 do abono pecuniério, deverdo ser efetuados até dois dias
antes do inicio do respectivo periodo.”.

De acordo com Vianna (2008, p. 86), “as férias deverao ser concedidas
dentro dos 12 meses subsequentes a aquisicdo do direito, sob pena de serem pagas
em dobro, [...]".

Portanto, € de obrigatoriedade da empresa conceder um periodo de gozo
de férias, sempre nos doze meses que sucedem o periodo inquirido. Em casos que
contradigam estes preceitos, cabe a aplicagdo do pagamento do adicional do dobro

de férias.
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2.3.7 Aviso Prévio

O aviso prévio € devido sempre que houver a dispensa do empregado por
parte da empresa ou o pedido de dispensa por parte do empregado.

Brondi e Bermudes (2007, p. 610), determinam que:

O aviso prévio é necessario nos contratos de trabalho firmados por prazo
indeterminado, inclusive os dos trabalhadores rurais. E necessario tanto
para o empregado demitido, que precisa procurar outro emprego, como
para o empregador, que precisa de um substituto para o lugar do
empregado demissionario.

De forma a complementar, Gongcalves (2005, p. 32), cita:

O aviso prévio tem duas finalidades essenciais, ou seja, de possibilitar que
0 empregado encontre outro emprego quando for dispensado, e, possibilitar
que a empresa encontre um substituto quando o empregado pede
demissao.

Nascimento (2009, p. 987), relata que o “aviso prévio é a denuncia do
contrato por prazo indeterminado, objetivando fixar o seu termo final.”.
De acordo com Gongalves (2005, p. 32/33), o aviso prévio pode ser

indenizado ou trabalhado, encontrando-se nas seguintes situacoes:

Dado pelo empregador

= trabalhado
= indenizado
Dado pelo empregado
= trabalhado
= indenizado

Em conformidade com Brondi e Bermuades (2007, p. 612):

Sendo o aviso prévio trabalhado, a remuneracdo relativa ao periodo
correspondente serd a normal contratada — mensal, quinzenal, semanal,
diaria ou horéria equivalente a 220h se néo verificada falta injustificada,
acrescida dos adicionais porventura devidos.

De acordo com Brondi e Bermudes (2007, p. 612), ao empregado que
perceber remuneracao fixa, o aviso prévio indenizado devera corresponder a 220h,
salvo se possuir o empregado jornada reduzida.

Para complementar, Brondi e Bermudes (2007, p. 613), afirmam que,
guando o salario for comissionado ou variavel, faz-se uma média dos ultimos 12
meses trabalhados, ou entdo, em caso de contrato menor que um ano, faz-se uma
média dos salarios destes meses.

Sendo assim, entende-se que 0 aviso prévio garante que nao haja

prejuizos relacionados ao afastamento a parte contraria que comunicou 0 aviso.
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2.3.8 Resciséo de Contrato de Trabalho dos Empregados

Quando ndo ha mais a necessidade do trabalho do empregador pela
empresa, ou entdo, quando ndo ha mais interesse por parte do empregado em
trabalhar na empresa, constitui-se o encerramento do contrato de trabalho. Este
encerramento é definido como rescisédo de contrato de trabalho.

Conforme Garcia (2003, p. 303), a extincdo do contrato de trabalho é a
cessacao de todas as obrigacdes contratuais, inclusive o vinculo empregaticio; e
distingue-se da interrupcéo contratual, onde o vinculo de emprego € mantido.

Garcia (2003, p. 304), relata que o empregador poderd rescindir o
contrato trabalhista com justa causa e sem justa causa.

De acordo com Garcia (2003, p. 306): “A dispensa sem justa causa pode
referir-se a contrato com menos ou com mais de um ano.”.

Ainda, segundo Garcia (2003, p. 308), o empregado que cometer falta
grave podera ser dispensado por justa causa.

Entende-se, portanto que por parte do empregador, tém-se duas formas
de rescisao de contrato, a rescisdo sem justa causa e por justa causa.

Observa-se que, “o0 empregado que n&do tem mais interesse em manter o
vinculo de emprego, podera se desligar da empresa, pedindo a demissdo.”
(GONCALVES, 2005, p.116).
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Para simplificar e definir os tipos de resciséo de contrato de trabalho e a
remuneracao devida a cada modalidade tem-se o quadro 14 abaixo:

Quadro 14 - Tipos de Rescisdo e Verbas Rescisorias possiveis.
Dispensa sem justa causa

Com menos de um ano

Com mais de um ano

Saldo de salarios

Saldo de salarios

Aviso prévio

Aviso prévio

Férias proporcionais

Férias proporcionais

+1/3 da Constituicao

+1/3 da Constituicéo

13° salério

Férias vencidas

FGTS + multa resciséria

+ 1/3 da Constituicao

13° salério

FGTS + multa resciséria

Dispensa com justa causa

Com menos de um ano

Com mais de um ano

Saldo de salarios

Saldo de saléarios

Férias vencidas

+ 1/3 da Constituicao

FGTS + 20%

Rescisao

indireta

Com menos de um ano

Com mais de um ano

Saldo de salarios

Saldo de salarios

Aviso prévio

Aviso prévio

Férias proporcionais

Férias proporcionais

+ 1/3 da Constituicao

+ 1/3 da Constituicao

13° salério

Férias vencidas

FGTS + multa rescisoria

+ 1/3 da Constituicao

13° salario

FGTS + multa resciséria

Pedido de

demissao

Com menos de um ano

Com mais de um ano

Saldo de salarios

Saldo de salarios

Continua...
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13° salério

Férias proporcionais

Férias proporcionais — ver observacao

abaixo

+ 1/3 da Constituicédo

Férias Vencidas

+ 1/3 da Constituicao

13° salario

Rescisdo Antecipada de Contrato a Prazo Determinado por Pedido de
Demisséo (regido pelo art. 481 da CLT)

Com menos de um ano

Com mais de um ano

Saldo de salarios

Saldo de salarios

13° salério

Férias Proporcionais

+ 1/3 da Constituicédo

Férias vencidas

+ 1/3 da Constituicao

13° salario

Rescisdo Antecipada de Contrato a Prazo Determinado Sem Justa Causa
(regido pelo art. 481 da CLT)

Com menos de um ano

Com mais de um ano

Saldo de salarios

Saldo de salarios

Aviso prévio

Aviso prévio

Férias proporcionais

Férias proporcionais

+ 1/3 da Constituicao

+ 1/3 da Constituicédo

13° salério

Férias vencidas

FGTS + multa resciséria

+ 1/3 da Constituicao

13° salério

FGTS + multa rescisoria

Rescisdo Antecipada de Contrato a Prazo Determinado Sem Justa Causa
(regido pelo art. 479 da CLT)

Com menos de um ano

Com mais de um ano

Saldo de salarios

Saldo de salarios

Indenizacao do art. 479 da CLT

Indenizacdo do art. 479 da CLT

Férias proporcionais

Férias proporcionais

+ 1/3 da constituicéo

+ 1/3 da Constituicao

Continua...
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Férias vencidas

+ 1/3 da Constituicao

13° salario

FGTS + multa resciséria

Extincdo do Contrato por Falecimento do Empregado

Com menos de um ano

Com mais de um ano

Saldo de salarios

Saldo de salarios

13° salério

Férias proporcionais

FGTS / Codigo 23

+ 1/3 da Constituicédo

Férias vencidas

+ 1/3 da Constituicao

13° salario

FGTS / Cbdigo 23

Rescisdo Antecipada de Contrato a Prazo Determinado por Pedido de
Demisséo (regido pelo art. 479 da CLT)

Com menos de um ano

Com mais de um ano

Saldo de salarios

Saldo de salarios

13° salério

Férias proporcionais

+ 1/3 da Constituicédo

Férias vencidas

+ 1/3 da Constituicédo

13° salérios

Extin¢gdo do Contrato por

Fechamento da Empresa

Com menos de um ano

Com mais de um ano

Saldo de salarios

Saldo de salarios

Aviso prévio

Aviso prévio

Férias proporcionais

Férias proporcionais

+ 1/3 da Constituicao

+ 1/3 da Constituicao

13° salario

Férias vencidas

FGTS + multa resciséria

+ 1/3 da Constituicao

13° salério

FGTS + multa rescisoria

Continua...
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Concluséo...
Extin¢cdo de Contrato a Prazo Determinado (inclusive o contrato de

experiéncia)

Com menos de um ano Com mais de um ano

Saldo de salarios

Saldo de salarios

Férias proporcionais

Férias proporcionais

+ 1/3 da Constituicéo

+ 1/3 de Constituicdo

13° salarios Férias vencidas
FGTS + 1/3 da Constituicao
13° salério
FGTS

Rescisao de Contrato a Prazo determinado com Justa Causa
(regido pelo art. 479 da CLT)

Com menos de um ano

Com mais de um ano

Saldo de salarios Saldo de saléarios

Férias vencidas

+1/3 da Constituicéo

Fonte: Gongalves (2005, p. 140/141/142)

Ante o quadro 14 exposto, pode-se verificar as possibilidades de rescisao
de contrato de trabalho e os valores devidos a cada modalidade.

Cabe ressaltar, entretanto, que as rescisdes de contrato de trabalho com
mais de um ano, so terdo validade depois de homologadas pelo 6rgdo competente.

Citam Brondi e Bermudes (2007, p. 625), que a rescisdo dos contratos de
trabalho dos empregados com mais de um ano de servico s6 sera valida quando
feita com a assisténcia do sindicato ou perante a autoridade competente.

Os 6rgaos competentes, segundo Brondi e Bermudes (2007, p. 633), ndo
procederdo com a homologacao da rescisdo do contrato se a dispensa ocorrer nos
casos que seguem:

— Da empregada gestante, desde a confirmacao da gravidez até o quinto més
apos o parto;

— Do empregado eleito para cargo de direcdo da Cipa, desde o registro de
sua candidatura até um ano ap6s o final do mandato;

— Do empregado sindicalizado, a partir do registro da candidatura a cargo de
direcdo ou representacdo sindical e, se eleito, ainda que suplente, até um
ano apos o final do mandato;

— Dos demais empregados com garantia de emprego por forca de acordo,

convencéo coletiva, sentenca coletiva, sentenca normativa ou lei;
— Durante o periodo de interrupcéo ou suspenséo do contrato de trabalho.
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Assim, entende-se que ha situacdes que implicam o ndo prosseguimento

da homologacéo do TRCT; consequentemente, torna-se nula a rescisao contratual.

2.3.9 Dos Contratos de Trabalho

No ato da admissédo do colaborador, firma-se o contrato de trabalho
estabelecendo as clausulas da prestacao de servico deste para com a empresa.

Segundo Brondi e Bermudes (2007, p. 93), contrato individual de trabalho
€ 0 acordo tacito ou expresso que corresponde a relagdo de emprego.

Com isto, cabe compreender que, para todo vinculo de trabalho deve
haver um contrato estipulando duracéo e finalidade do servico.

Para discriminar as situacdes especificas, os contratos de trabalho se
dividem em dois grupos.

Quanto a natureza, definem Brondi e Bermudes (2007, p. 93), que 0s
contratos de trabalho dividem-se em dois grandes grupos: de prazo determinado e
de prazo indeterminado.

Os contratos de trabalho por prazo determinado, conforme Brondi e
Bermudes (2007, p. 93), sdo validos quando se tratar de servicos de natureza ou
transitoriedade que justifiguem a determinacdo do prazo, expressamente
enumeradas pela lei.

De modo que complemente o entendimento anterior, Brondi e

Bermudes (2007, p. 94), descrevem:

O contrato de experiéncia, espécie de contrato a prazo determinado, tem
por objetivo das condicbes de matuo conhecimento as partes contratantes.
Durante esse periodo, o empregador observara o desempenho funcional do
empregado na execuc¢do de suas atribui¢cdes, ndo se restringindo somente a
parte técnica, mas, também, a outros aspectos considerados importantes,
como a integracao a equipe de trabalho, conduta moral, social etc.

Conforme Brondi e Bermudes (2007, p. 95), atingindo o prazo fixado, o
contrato de experiéncia se extingue automaticamente, passando a vigorar como
prazo indeterminado.

Portanto, cabe o entendimento que o contrato de trabalho por prazo
determinado tem a mesma proposta do contrato de trabalho por prazo

indeterminado, cuja finalidade é estabelecer regras para a prestagao do trabalho

entre as partes contratantes. Observa-se ainda; que, o contrato dito por prazo
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determinado, passa a rogar automaticamente por prazo indeterminado quando do
seu ndo encerramento.
Cabe ainda referenciar sobre o contrato de trabalho por prazo

indeterminado. De acordo com Garcia (2003, p. 93):

O contrato de trabalho por prazo indeterminado é o ordinario, sendo suas
caracteristicas bésicas a pertinéncia de estabilidade previstas constitucional
e legalmente, bem como, na dispensa sem justa causa, o direito a aviso
prévio, férias vencidas, férias proporcionais, indenizacdo adicional,
indenizacéo de 40% sobre os depdésitos fundiarios e o saque do FGTS.

Apds estas evidenciacdes, torna-se possivel o entendimento das
modalidades de contrato de trabalho que podem ser estabelecidas entre
empregador e empregado.

Cabe complementar, que, a organizacdo deve atentar-se para 0s prazos
de validade dos contratos, pois, conforme entendimento do proposto pelos autores,
0s contratos estabelecidos por prazo determinado, quando nao findados, passam a

vigorar como contrato de trabalho por prazo indeterminado.

2.3.10 Seguro - Desemprego

Aos empregados demitidos sem justa causa que nao encontrarem novo
emprego no periodo de aviso prévio, compete o0 recebimento do seguro -

desemprego.

O programa do seguro-desemprego tem por objetivo promover assisténcia
financeira temporéria ao trabalhador desempregado em virtude de
despedida sem justa causa e, ainda, auxilid-lo na busca de novo emprego,
podendo, a esse efeito, promover a sua reciclagem profissional. (Brondi e
Bermudes 2007, p. 645)

De acordo com Brondi e Bermudes (2007, p. 645), somente fara jus ao
seguro-desemprego o trabalhador despedido sem justa causa que comprovar:

— Ter recebido salarios consecutivos, no periodo de 6 meses imediatamente
anteriores a data da dispensa, de uma ou mais pessoas juridicas ou
pessoas fisicas a ela equiparadas;

— Ter sido empregado de pessoa juridica ou fisica a ela equiparada ou, ainda,
ter exercido atividade legalmente reconhecida como auténoma durante pelo
menos 15 meses nos ultimos dois anos.

Entende-se diante disso que, para o empregado receber o seguro —

desemprego, ndo basta apenas ter sido demitido. Este tem de estar incluso nas

obrigacdes especificas de acordo com a legalidade.
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A legislacdo determina também os valores para pagamento de seguro —
desemprego e das parcelas para recebimento deste.

Consta, em conformidade com o disposto pela CEF por meio virtual, que,
“o valor do beneficio varia de acordo com a faixa salarial e pode ser pago em até
cinco parcelas, tudo vai depender da situacao de quem o solicita.”.

Assim, determina o MTE, que “Calcula-se o valor do Salario Médio dos
ultimos trés meses trabalhados” e aplica-se na tabela atualizada pelo mesmo,
periodicamente.

Segue tabela, disponibilizada pelo MTE em seu sitio eletrénico,
demonstrada quadro 15:

Quadro 15 - Tabela para Calculo do Beneficio Seguro — Desemprego — Mar¢o/2011.
TABELA PARA CALCULO DO BENEFICIO
SEGURO-DESEMPREGO
VIGENCIA MARCO/2011

Faixas de Salario Médio Valor da Parcela
Até R$ R$ 899,66 Multiplica-se salario médio por 0.8 (80%)
De R$ 899,67 até O que exceder a 899,66 multiplica-se por 0.5 (50%)
R$ 1.499,58 e soma-se a 719,73.
Acima de R$ 1.499,58 O valor da parcela sera de R$ 1.019,70
invariavelmente.

Salario Minimo: R$ 545,00

Fonte: Adaptado MTE

Ressalta ainda o MTE, que o valor do seguro — desemprego ndo podera
ser inferior ao salario minimo nacional vigente.

Desta forma, cabe dizer que o seguro — desemprego € calculado com
base nas informacdes disponibilizadas pelo MTE.

E importante para o trabalhador e para a empresa saber que ha um prazo
para que o contribuinte solicite o seguro — desemprego.

A CEF instrui por meio de seu sitio virtual que, “o Trabalhador tem do 7°
ao 120° dia apés a data da demissdo do emprego, para fazer o respectivo
requerimento.”.

Cabe, portanto, compreender que nem todo empregado, ao ser demitido
tera direito ao seguro desemprego. Como o préprio nome faz referéncia, o seguro
desemprego visa garantir ao contribuinte demitido um auxilio financeiro, de forma

que este ndo se desestruture até a aquisicdo de uma nova fonte de renda.
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3 ESTUDO DE CASO

Esta pesquisa tem como objetivo mostrar os trabalhos da auditoria no
auxilio a adocdo dos procedimentos usuais ao desenvolvimento das rotinas do
departamento de Pessoal, na prevengcdo de contingéncias trabalhistas em uma
empresa do setor carbonifero de Cricidma — S/C e regido. Para tanto, vai-se avaliar
os procedimentos utilizados quando necessario, propor-se-a ajustes aos pontos
inadequados detectados e considerados inadequados na organizacao.

Neste capitulo, aborda-se inicialmente a caracterizagdo da empresa em
estudo, bem como alguns dos procedimentos internos desenvolvidos pelo do
departamento de Pessoal por essa organizacédo adotados.

A empresa pesquisada permitiu a realizacdo do estudo de caso,
solicitando, entretanto, a ndo divulgacdo de sua razdo social. Respeitou-se o pedido
da mesma, porém, evidencia-se que o sigilo da entidade ndo alteram os dados, bem
como os resultados da pesquisa.

A realizacdo da pesquisa ocorreu por meio da coleta de dados apos
entrevistas previamente elaboradas e interpretacdo destes, para posterior
transcricéo, de forma a evidenciar os procedimentos adotados pelo departamento de
pessoal da organizagdo em estudo.

Avaliou-se, apoés transcricdo dos controles internos encontrados no
departamento de pessoal da organizacdo, que ha necessidade em adequarem-se
alguns procedimentos. Para tanto, fundamentado em pesquisa bibliografica e
baseado nos procedimentos de trabalho dos controles internos desenvolvidos pelo
auditor, fora recomendado a organizacdo, adequacdes nos métodos adotados pelo

gestor de seu departamento de Pessoal.

3.1 Identificagdo da Empresa

Fundada em julho de 2002, a empresa em estudo € uma sociedade
empresaria limitada, com sede propria. Tem suas atividades voltadas a producéo de
carvao-coque para fundicdo, possuindo participacdo expressiva em seu ramo na
regido Sul do estado de Santa Catarina.

O carvao-coque produzido por esta empresa se subdivide em trés tipos:

Coque Metalurgico, Coque Fundicdo e Cardiff, entretanto, estes trés produtos séo
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para utilizacdo em fornos de metallrgicas, fundi¢cdes e/ou siderurgicas na queima de
materiais como metais e ferros.

O quadro de colaboradores da empresa conta com aproximadamente 80
funcionarios, sendo a administracdo realizada por seus proprietarios, juntamente a
uma equipe de profissionais que fornecem subsidios a tomada de decisdo dos
gestores.

Além de almejar a qualidade de seus produtos, a empresa investe na
recuperacdo ambiental, buscando atender as questfes ambientais e a demanda de
seus clientes.

O oOrgado que rege esta categoria € o Sindicato dos Empregados das
Coquerias de Criciima e Regido. Cabendo, portanto a empresa, seguir as normas
estabelecidas conforme o Acordo Coletivo de Trabalho — ACT estabelecido entre as
partes, empregado e empregador, mediado pelo 6rgdo acima citado. Cabe a este
orgdo também, a fiscalizacdo do cumprimento das normas pela empresa para com
seus colaboradores.

Cabe ressaltar, que esta categoria engloba varios niveis de risco quanto a
insalubridade, podendo variar o adicional para pagamento desta entre 10, 20 e 40%.
Consta ainda, de acordo com o ACT mediado entre as partes pelo sindicato da
categoria, uma funcéo especifica - a funcédo de forneiro — no qual o pagamento do
adicional de insalubridade configura o valor de 30%.

Para entendimento, esclarece-se que os trabalhos realizados pelo setor
da Producdo, ndo englobam trabalhos em subsolo. A empresa apenas realiza o
beneficiamento de carvéo.

Os procedimentos adotados pelo departamento de Pessoal estédo
presentes na empresa desde a admissao do colaborador até seu desligamento.
Assim, pode-se constatar que todos os procedimentos da admissao, procedimentos
realizados durante a permanéncia do empregado na empresa até seu desligamento,
bem como as obrigacdes legais determinadas a empresa, sado de responsabilidade
do gestor do departamento de Pessoal da organizacgéo.

A gue se descrever, que sao trés os proprietarios da empresa e vinte e
cinco colaboradores inclusos na area administrativa, sendo que 0s outros cinquenta

e cinco encontram-se envolvidos na parte produtiva da organizacao.
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Apés identificar a organizagdo em estudo, dar-se-a continuidade as
demais descricbes relativas a atividade do departamento de Pessoal na

organizacao.

3.2 Descricdo das Atividades Desenvolvidas pelo Departamento de Pessoal da
Empresa em Estudo

Neste topico mencionam-se 0s procedimentos adotados pelo
departamento de Pessoal da empresa em estudo.

Antes de dar continuidade as descricbes das atividades encontradas no
departamento de Pessoal dessa empresa, ressaltam-se algumas especificacdes
guanto ao desenvolvimento de seus trabalhos.

A empresa pesquisada possui um unico colaborador voltado as praticas
das rotinas de trabalho desse departamento. Sendo que todos esses procedimentos
atinentes da area de Pessoal ndo possuem posterior conferéncia por parte de outro
guanto as suas atividades. Para os trabalhos de apontamento de cartdes de pontos,
h& um colaborador no auxilio da tarefa, bem como ha um técnico em seguranca do
trabalho, voltado a desenvolver os procedimentos de seguranca da empresa.

De forma a elencar alguns dos procedimentos adotados pelo
departamento sob exame, encontram-se na sequéncia, os tépicos discorrendo a

respeito.

(@) Dos Procedimentos para Admissdo do Empregado -

Documentos e Forma de Registro

O processo de admissao dos empregados é realizado pelo departamento
de Pessoal da empresa, porém, h4 algumas diferenciacbes entre os procedimentos
realizados na parte administrativa e na parte produtiva.

N&o ha regra geral quanto a selecdo de empregados para preencher uma
vaga em aberto. Nos casos administrativos, realiza-se uma busca por parte do
departamento de Pessoal a um profissional que se enquadre nos requisitos da vaga
e a decisdo da escolha deste profissional, cabe ao gerente do setor administrativo.
Nos casos do setor de Producgéo, quando existe vaga em aberto, esta € preenchida

por meio de decisdo do gerente da producdo com indicacbes dos proprios
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colaboradores e/ou encarregados e, posteriormente, o candidato, j& pré-aprovado, €
encaminhado ao departamento de Pessoal.

A documentacdo para o0 processo de admissdo € exigida pelo
departamento de Pessoal sempre que houver contratacdo, cabendo observar que, a
empresa nao permite que um colaborador labore sem registro. Nos processos das
admissoOes, tanto para o setor administrativo quanto para o setor da produtivo sé&o
exigidos os documentos basicos para que os candidatos possam preencher a vaga
em aberto. Porém, verificou-se que ha uma dificuldade por parte do pessoal da
producdo em providenciar a documentacédo exigida pelo departamento de Pessoal, e
em vezes, esse pessoal providencia parcialmente a documentacao exigida.

Haja vista que, nenhum profissional labora sem registro nessa
organizacao, o registro do novo empregado € feito imediatamente apos a definicdo
do candidato a preencher a vaga em aberto. Portanto, mesmo para os empregados
do setor produtivo que possuem maior dificuldade em providenciar a documentacgéao,
o0 registro é realizado de imediato apds a aprovacdo da contratacdo. A formalizacéo

desse contrato ocorre mediante contrato de experiéncia.

(b) Contratos de Trabalho

No ato da admissdo dos profissionais, o departamento de Pessoal
providencia o contrato de experiéncia. Esse contrato tem validade de 45 dias,
podendo ser prorrogado pelo mesmo periodo, com a finalidade de verificar a
capacidade e disponibilidade do empregado para a execucao da fungao.

Destaca-se que, vencendo o prazo do contrato de experiéncia, este,
passa a vigorar como contrato por prazo indeterminado.

Constata-se, porém, que ndo h& por parte do gerente da producéo,
fiscalizacdo dos vencimentos desses contratos de experiéncia. Porém, deve ser de
sua responsabilidade o controle de desempenho do empregado para a sua
efetivacdo. Sendo o controle de vencimento dos contratos de experiéncia de

responsabilidade do encarregado pelo departamento de Pessoal.
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(© Folha de Pagamento

Os procedimentos para elaboracdo da folha de pagamento sao
executados pelo responsavel do departamento de Pessoal.

Averiguou-se que ndo ha outro profissional que possa fazer conferéncia
dos célculos e/ou outros procedimentos preparados pelo profissional em questéo e
que, a responsabilidade desse trabalho é designada para apenas um profissional,

nao havendo segregacao de funcgdes.

(d) Adicionais Devidos ao Empregado - Horas Extras, Comissoes,
Ajuda de Custo, Adicional Noturno, Adicional de Insalubridade e Adicional de

Periculosidade.

Os adicionais devidos a cada empregado sado pagos conforme a situacéo
em gue estes se apresentam. Na empresa em estudo, constatou-se que se realizam
tarefas em horario noturno, tarefas expostas a atividades insalubres e periculosas,
bem como labor em algumas situacdes, sobre jornada extraordinaria. Constatou-se
também a realizacdo de tarefas no qual sdo devidos os pagamentos de comissdes e
outros casos em gque a empresa propicia ajudas de custo.

O adicional noturno pago aos trabalhadores que laboram em jornada
noturna é calculado com base ao salario do empregado no percentual de 20%.
Observou-se que, a empresa calcula esta hora noturna de acordo com a legislacao,
sendo computada a hora noturna como de 52 minutos e 30 segundos.

Por realizar trabalhos em locais que exponham os funcionarios a
atividades insalubres e perigosas, esta empresa também efetiva pagamentos,
guando devidos, aos empregados que laboram nos locais como o destacado. A base
de célculo para estes adicionais é de 40% sobre o total da remunerag&o no adicional
de periculosidade, no entanto, o adicional de insalubridade tem como base para o
calculo o salario minimo, sendo que o adicional varia de acordo com o grau de risco,
podendo ser de 10%, 20%, 30% ou 40%, conforme estabelece o Acordo Coletivo de
Trabalho - ACT a atividade da empresa.

Alguns profissionais realizam trabalhos em horas extraordinarias quando
necessario. Constata-se que a empresa paga essas horas, de acordo com o

apontado no cartdo de ponto de cada colaborador. As horas extraordinarias



117

realizadas sao pagas de acordo com o ACT, com adicionais de 50% em dias
normais e 100% em domingos e/ou feriados.

O quadro de funcionarios dessa empresa no setor de Logistica esta
representado por cinco motoristas. Esses realizam trabalho sem carga horaria diaria
previamente definida. Sendo sua remuneracdo composta por: salario base e
adicional em forma de comissdo. A comisséo €é calculada por meio da aplicacdo da
porcentagem de 5% ao valor da tonelada da carga transportada.

Além da comissdo, a empresa remunera alguns colaboradores, com
ajudas de custo. Essa ajuda de custo varia de acordo a cada funcionario. Destaca-
se que essa ajuda ndo é habitual e também ndo atingem a 50% do salario do

empregado.

(e) Vale Transporte

O vale transporte ndo € concedido aos funcionarios da empresa,
entretanto, quando da admissédo, os empregados assinam um termo afirmando a
ndo necessidade desse vale. A empresa exige dos funcionarios que porventura
necessitem de vale transporte, que facam a solicitacdo por escrito, além do que,
comprovem o endereco mediante apresentacdo de documento, para que a mesma

possa providenciar o requerido.

) Jornada de Trabalho — Intervalos, Repouso e Compensacao de
Horas Extras versus Concesséo de Dias de Folga

A jornada de trabalho a ser cumprida pelos empregados é informada
quando da contratagdo. Em casos de mudanca de horario ou horario flexivel isto é
informado no quadro de avisos da empresa a nova jornada de trabalho.

Para os intervalos intra-jornada, inter-jornada e demais intervalos de
alimentacao e repouso semanal remunerado verificam-se situagcdes adversas para a
Administracdo e para a Produgcdo. No setor Administrativo da empresa, 0s
colaboradores laboram de segunda a sexta, gozando de uma hora e trinta minutos
de intervalo intra-jornada, usufruindo além deste, pequenos intervalos para
alimentacdo, bem como do repouso semanal remunerado devido. Ja na situagéo do

setor Produtivo, o controle para a questdo de intervalo ndo é tédo rigoroso. Nesse
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setor, a empresa instrui os empregados usufruirem dos intervalos devidos,
consentindo, entretanto, a livre escolha para o horario de gozo dos intervalos para
rapidas alimentacbes e para os intervalos inter-jornada. Ainda, relacionado a
producdo, a empresa concede aos empregados os dias de repouso semanal
remunerado e, destaca-se que, em casos da necessidade de labor nesses dias de
repouso, a mesma confere o pagamento extraordinario devido a cada funcionario, de
acordo com a situacao abrangente.

O ACT conferido entre as partes — empregado e empregador — estabelece
gue haja possibilidade de compensacéao de horas extraordinarias versus dias folgas.
Especifica o ACT, porém, que essas compensacfes possam ocorrer desde que haja
previa autoriza¢do do empregado, num periodo minimo de 24 horas.

No ato da admissdo, €& conferida ciéncia do empregado deste
procedimento, bem como informado do acordo estabelecido entre as partes para
gue néo haja futuros questionamentos.

N&o h& especificacdo no ACT de como deve proceder a compensacao
das horas extraordinarias versus dias de folga. Portanto, para que ndo se entenda
como procedimento favoravel ou desfavoravel para alguma das partes, a empresa
procede com a compensacao “hora por hora”, somente aos acumulos das horas
extraordindrias computadas ao adicional de 50%, remunerando ao empregado 0s
adicionais correspondentes a 100% de horas extraordinarias. Essa questdo pode
gerar questionamento quando ao seu critério, visto que as horas extras tém
acréscimos legais na sua remuneracao, enquanto que a hora normal ndo sofre esse

acréscimo.
@) Pagamento da Remuneragéo
A remuneracdo € quitada de acordo com as folhas de pagamento

elaboradas pelo departamento de Pessoal. O pagamento é realizado, no maximo até

0 5° dia atil ao més subsequente ao laborado.
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(h) Férias

O pagamento das férias € feito em no maximo dois dias antes do gozo
das férias do empregado. Foi constatado, entretanto, que houve casos de gozo de
férias antes do seu pagamento.

Constatou-se ainda, em casos no setor da Producdo houve retorno
antecipado das férias de funcionario, devido a necessidade da empresa em
determinado servi¢co, o que infringe os artigos 134 e 137 da CLT, que regem as

disposi¢cdes de pagamento e gozo das férias.

(1) Aviso Prévio, Rescisdo e Multa Resciséria - GRRF

A empresa, no caso de desligamentos por sua iniciativa opta em
apresentar ao empregado o aviso prévio indenizado. Nos casos de pedido de
demisséo, ela solicita ao empregado que cumpra 0 aviso prévio trabalhado.
Observa-se, contudo, que o ACT estabelece em clausula, nos casos de pedido de
demissdo com a comprovacdo de preenchimento de um novo emprego, que 0O
empregado seja dispensado de cumprir o aviso prévio trabalhado.

As rescisdes de contrato de trabalho sao calculadas com base na
remuneracao dos trabalhadores, portanto, € devida para esse calculo, uma média
dos adicionais inclusos em suas remuneracdes dos ultimos meses.

Cumpre-se o pagamento das RCT, entretanto, contatou-se que em certas
situacdes ndo houve a possibilidade da quitacdo dessas no prazo estabelecido em
lei.

Quando da demissdo do empregado sem justa causa, € devido o
pagamento da multa rescis6ria — GRRF. Constatou-se que este pagamento é
realizado, embora, em casos especificos a empresa ndo encontrou-se
financeiramente disponivel para fazer o recolhimento, acarretando em atraso na
quitacdo do débito.

Outro ponto que cabe mencionar € a empresa quitar, mesmo com atraso
o pagamento da RCT e da GRRF. Cabe nesta situacdo, o cumprimento do
estabelecido pelo ACT, que define o pagamento de um dia de remuneragdo ao

trabalhador por dia de atraso do pagamento destas verbas.
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0) Atestados de Saude Ocupacional - ASO

Quando da admissdo dos empregados obrigatoriamente deve ser
realizado o exame admissional. Conforme constatado com os gestores da empresa,
nenhum empregado pode ser admitido sem que seja atestada sua capacidade
laborativa.

Verificou-se, que a empresa realiza os exames conforme estabelecido
pela legislacdo, sendo estes os admissionais, periodicos, de mudanca de funcéo, em
retorno do empregado apds afastamento por doenca, bem como os demissionais.
Contudo, atenta-se para o fato da empresa néo realizar no prazo correto, em certos

casos, 0s exames periddicos, de mudanca de funcéo e demissionais.

(k) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS

A anotacdo da CTPS ocorre no momento da admissdo do empregado,
registrando-se, por conseguinte, os dados do contrato estabelecidos entre as partes
— empregado e empregador.

Observou-se o fato do departamento de Pessoal ndo realizar as
anotacdes pertinentes as atualizagcbes competentes a CTPS quando ocorrem
alteracdes como exemplo de aumentos salariais, férias e contribuicées sindicais, o
que infringe a legislacdo trabalhista. Essas anotacdes sao realizadas somente
quando h& necessidade por alguma das partes ou quando da ocorréncia do
desligamento do profissional.

)] Registro de Ponto

O registro de ponto na empresa € realizado por meio de ponto eletrénico.
O apontamento deste, bem como a compensacao das horas extras quando possivel,
é realizado pelo auxiliar nesta funcdo, providenciando a compensacao destas horas
sem comunicagdo ao empregado, fundamentando esta atitude conforme
determinacao do ACT.

Quanto ao setor Administrativo, verifica-se que ndo h& marcacdo dos

horérios de entrada e saida, cabendo a cada empregado o profissionalismo de
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laborar na jornada solicitada pela empresa. A falta de assinalizacao da carga horaria
de trabalho pode gerar questionamentos judiciais.

No setor da Producado, foi verificado que os colaboradores devem
obrigatoriamente registrar ponto. Constatou-se, entretanto, que a obrigatoriedade é
estabelecida para os horarios de entrada e saida, ndo cabendo ao empregado
registrar o ponto nos horarios de intervalo, pois, este registro é realizado
automaticamente pelo ponto eletrénico, devido liberdade de horario para intervalos
inter-jornadas. Isto também pode gerar pleito de horas extras em periodos de

descanso.

3.3 Avaliacfes dos Procedimentos Adotados pelo Departamento de Pessoal da
Empresa e Pontos Detectados como Provaveis geradores de Contingéncias

Trabalhistas

Apoés fazer mencao aos procedimentos adotados pelo departamento de
Pessoal da empresa em estudo, cabe realizar algumas observacdes.

Neste tdpico, destacam-se os resultados das verificacbes efetuadas, por
meio de testes substantivos e de observancia.

(@) Dos Procedimentos para Admissdo do Empregado -

Documentos e Forma de Registro

Quanto aos procedimentos admissionais e 0 registro dos empregados,
considera-se que a empresa esta de acordo com o precedido pela legislacao.
Entretanto, cabe maior observacao por parte do departamento de Pessoal quanto a
correta apresentacdo dos documentos devidos aos empregados da Producéo, visto
haverem prazos para a entrega da documentacdo exigida na contratacdo de
empregados.

Um ponto detectado como inadequado, é o processo da admissao para o
setor produtivo. O empregado deste setor ndo passa por uma triagem. Esta atitude
deixa margem para contratacdes por interesse pessoal e/ou de interesse de
terceiros.

O fato de a empresa necessitar do empregado para preencher a vaga em

aberto no setor da Producéo, gera também o ndo cumprimento de alguns aspectos
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como a falta da apresentacao de todos os documentos devidos por parte desse. Isto
abre espaco para algumas deficiéencias e, destaca-se ainda que, na falta de
documentos, a empresa ndo estara munida de provas documentais para defesa em
casos de posteriores reclamatérias trabalhista.

Cabe ainda a empresa, observar os preceitos da Lei n° 5.553/1968 Art. 1°
que refere: “A nenhuma pessoa fisica, bem como a nenhuma pessoa juridica, de
direito publico, ou de direito privado, é licito reter qualquer documento de
identificacdo pessoal, ainda que apresentado por fotocdpia autenticada ou publica-
forma, inclusive comprovante de quitacdo com o servico militar, titulo de eleitor,
carteira profissional, certiddo de registro de nascimento, certiddo de casamento,

comprovante de naturalizagao e carteira de identidade de estrangeiro.”.

(b) Contratos de Trabalho

Os contratos de trabalho sdo constituidos como forma de assegurar os
preceitos legais para ambas as partes no vinculo empregaticio estabelecido. Na
empresa em questdo, haja vista que na contratacdo do pessoal é estabelecido o
contrato de trabalho para experiéncia, observou-se que os gerentes devem atentar-
se para o prazo de término deste. Em vezes, ha o descontentamento dos servigos
realizados pelo novo empregado, assim, tém-se estes 90 dias de contrato de
trabalho para experiéncia, onde se testa a condi¢ao profissional do mesmo.

A néo observacédo deste prazo acarreta automaticamente na mudanca do
tipo de contrato de trabalho, passando este contrato de experiéncia a vigorar como
contrato de trabalho por prazo indeterminado. Portanto, ndo observar o prazo do
contrato de experiéncia, contrai automaticamente a obrigacdo da empresa em
vincular o empregado nos termos estabelecidos aos contratos de trabalho por prazo

indeterminado.

(© Folha de Pagamento

Ao se depositar toda confianca na elaboracéo da folha de pagamento em
um unico funcionario, a empresa corre o risco de este atuar inadequadamente no
setor, visto que ndo ha um superior ou sequer um colega de trabalho que possa

conferir ou auxiliar nos procedimentos para possivel deteccao destas agoes.
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Assim, certifica-se que este procedimento realizado pela empresa em
estudo esta incorreto, pois a ndo segregacdo de fungBes gera a concentracdo de
tarefas e permite que haja manipulacdo de informacfes, admitindo margens para
ocorréncia de contingéncias trabalhistas. Cabe ainda quanto a essa questao elencar
gue se houverem dois ou mais empregados no mesmo departamento, ambos com
mais de dois anos na mesma funcdo, a empresa também estard exposta a

inadequacdes, visto a cumplicidade entre as partes.

(d) Adicionais Devidos ao Empregado - Horas extras, Comissoes,
Ajuda de Custo, Adicional Noturno, Adicional de Insalubridade e Adicional de

Periculosidade.

Constata-se que a empresa em estudo realiza o pagamento devido a
cada situacdo que gere adicional na remuneracdo. Entretanto, ha situacdes que
deixam margens para acometimento de contingéncias trabalhistas.

Aos motoristas, a empresa paga além do salario, conforme constatado,
um adicional de comissdo. Porém, a empresa ndo observa o fato destes motoristas
ndo terem horario fixo de trabalho. Esta questdo acarreta possiveis complicacées
trabalhistas, pois o labor em jornada extraordinaria ocasiona a obrigacdo do
pagamento de adicional de horas extras.

O pagamento de adicionais de ajuda de custo, também acarretam
discussbes. Empregados da mesma fungdo ou setor, podem equiparar-se e

guestionar estas ajudas na justica.

(e) Jornada de trabalho — Intervalos, Repouso, e Compensacao de

Horas Extras versus Dias de Folga

A discussao relacionada a jornada de trabalho pode-se avaliar como a
mais complexa.

Dispbe o art. 71 da CLT que, em qualquer trabalho continuo, cuja duracao
exceda 6 horas, € obrigatéria a concessdo de um intervalo para repouso ou
alimentacdo. Consta também que, os horérios ndo concedidos para gozo devem ser

computados como horas extras com adicional de no minimo 50%.
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Foram observados na organizagcdo que, os intervalos estabelecidos
legalmente ndo estdo sendo observados e a compensacdo das horas extras versus
dias de folga ndo estarem sendo providenciadas de acordo as exigéncias do ACT,
infringindo as disposicdes legais.

Quanto ao aviso em casos de mudanca de horéarios ou afins, a empresa
age corretamente. O mesmo néo procede quanto aos intervalos, pois, o fato da
empresa deixar a cargo do funcionario o horario para gozo do intervalo inter-jornada,
acarreta em discussfes na justica trabalhista. Por ser determinacdo legal, se
houverem reclamatérias dos empregados que ndo registram os intervalos,
certamente ndo havera o que recorrer. Cabendo & empresa 0os danos por nao
conceder, ou conceder os intervalos sem o devido registro a punicdo do pagamento
desses intervalos com adicional de horas extras.

A compensacdo das horas extraordinarias com dias de folga seria
procedente, ndo fosse o fato de a empresa deixar de dar ciéncia com 24 horas de
antecedéncia aos empregados sobre esta compensacdo. O ACT estabelece a
compensacao, porém, é devido ao empregado conhecimento das horas extras a
serem compensadas, bem como a disponibilidade de no minimo 24 horas para
programacao de seus afazeres em dias de folga.

Estas situagcbes acarretam em futuras contingéncias, pois em casos de
reclamatérias trabalhistas, ter-se-4 a empresa como 6nus da prova os documentos
assinados pelo empregado. No caso destes documentos apresentarem-se
inadequados, torna-se inquestionavel recorrer de sentenca que envolva estes

guestionamentos.

) Férias

E fato que a empresa paga o valor devido de férias a cada empregado,
entretanto, conforme constatado, houve casos de pagamento posterior ao inicio do
gozo das férias do colaborador e casos em que o empregado retornou antes do fim
do periodo destinado a gozo das mesmas.

Estas atitudes sdo inadequadas, violando a legislacéo trabalhista.

Dispbe os artigos 134 e 137 da CLT, que as férias devem ser concedidas

em um unico periodo, nos doze meses subsequentes ao periodo adquirido.
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Infringindo esta determinagdo, o empregador dever4d pagar em dobro esta
remuneracao.

Visto isso, cabe concluir que os procedimentos detectados na empresa
em estudo deixam margem para a ocorréncia de contingéncias trabalhistas; pois, ao

infringirem a lei, conferem aos empregados o direito de questionamentos judiciais.

(9) Aviso Prévio, Rescisdo de Contrato de Trabalho - RCT e Multa
Rescisoria - GRRF

Os procedimentos de aviso prévio analisados da empresa em estudo
encontram-se de acordo com 0s preceitos legais.

Os atrasos constatados nos pagamentos das RCTs e das GRRFs
implicam em gastos financeiros excessivos, visto que estes atrasos acarretam em
multas determinadas pelo ACT pelo atraso desses pagamentos.

Cabe observar que ndo € somente um gasto excessivo. A empresa, ao
atrasar estes pagamentos, deixa margem para ocorréncia de reclamatorias
trabalhistas. Pode-se observar que o atraso no pagamento gera desde causas
referenciadas ao atraso do pagamento em si, quanto a néo liberacdo do FGTS e
Seguro Desemprego, pois a liberacdo de ambos depende do pagamento e

homologacédo das RCTs.

(h) Atestados de Saude Ocupacional - ASOs

No ato da admissdo dos empregados, a empresa em estudo procede
corretamente com a realizacdo dos ASOs. Entretanto, como verificado, em outras
situagdes os ASOs nao sao realizados nos prazos estabelecidos pela legislacéo.

Cabe lembrar que, os ASOs sao realizados de forma a garantir a
integridade fisica do empregado. Ao burlar este procedimento, a organizacao fica
exposta a ocorréncia contingéncias trabalhistas, permitindo que o empregado alegue
na justica trabalhista incapacidade laborativa adquirida ao longo dos servigos
prestados a empresa. Nao se abstendo dos exames medicos que, neste caso € a
Gnica documentacdo cabivel de prova, a empresa fica exposta a condenacdes

judiciais desfavoraveis.
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(1) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS

Embora a empresa anote na CTPS os dados relativos ao contrato de
estabelecido; constatou-se que deveria esta atualizar, sempre que houver
modificagdes adicionais ao contrato, os dados na CTPS.

Portanto, considera-se inadequado o procedimento de atualizacdes da

CTPS nos procedimentos detectados da empresa em estudo.

()] Registro de Ponto

A obrigatoriedade em se registrar os horarios de trabalho dos
empregados é cumprida em parte pela organizacao.

Imprudéncias relacionadas aos nao registros dos intervalos de trabalho no
setor produtivo acarretar em contingéncias trabalhistas, visto que estes empregados
podem alegar ndo gozarem do intervalo para descanso ou refeicdo. Evidencia-se
ainda que, o fato do cartdo ponto registrar automaticamente o intervalo a estes
empregados, torna questionavel o periodo de gozo dos mesmos.

Se hé obrigatoriedade em registro de ponto, e por parte da administracao
ndo h& controle destes registros, é visivel a inadequacao deste procedimento, pois
viola a determinacdo da CLT, estabelecida no Art. 74 que faz mencdo a
obrigatoriedade dos registros de horario de trabalho.

Sendo assim, verifica-se que a empresa encontra-se exposta a ocorréncia

de reclamatérias trabalhistas.

3.4 Propostas para Adequacdo dos Pontos Detectados como Provaveis

geradores de Contingéncias Trabalhistas no Departamento de Pessoal

Com base na sintese dos procedimentos encontrados no departamento
de Pessoal da empresa em estudo, julga-se necessario propor algumas adequacgdes
aos pontos falhos detectados como provaveis geradores de contingéncias
trabalhistas, visto algumas inadequacdes encontradas.

Sdo exemplos dessas inadequacdes: o acumulo de funcdo e a
concentracéo de trabalho no departamento em estudo, a falta da apresentacao de

documentos no ato das admissdes do setor produtivo, a falta de acompanhamento
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dos contratos de experiéncia de novos empregados por parte dos gerentes de cada
setor, a ndo segregacao de funcdo quando na elaboracao da folha de pagamento, a
falta do registro de horarios dos motoristas e a incidéncia de adicionais
guestionaveis pagos a alguns empregados, o descumprimento nas determinacfes
legais referente jornada de trabalho, o descumprimento do prazo e pagamento das
férias, os atrasos nos pagamentos das RCTs e GRRFs, bem como os
descumprimentos das normas legais que regem a obrigatoriedade dos ASOs, das
atualizacdes nas CTPS dos empregados e da falta ou inconformidade dos registros
de pontos.

Para ajuste dos procedimentos abordados, sugerem-se certas

adequacdes, quais sejam:

(@) Capacitacédo do departamento de Pessoal

As atividades do departamento de Pessoal envolvem diversos
procedimentos. Logo, seus profissionais devem ser treinados e estarem preparados
para realizarem suas rotinas. Cabe ressaltar, que juntamente a esse profissional
encarregado, os trabalhos da auditoria vao contribuir nas adequacdes dos
procedimentos dos controles internos e nos registro de competéncia do

departamento.

(b) Procedimentos para Admissdo do Empregado — Documentos e

Forma de Registro

Sugere-se que a empresa estude a possibilidade de reformular suas
normas nos procedimentos de admissao. Incluindo como regra que as contratacdes
sejam formalizadas mediante a apresentacao de toda documentacdo exigida por lei,
como forma de estar preparada para qualquer problema eventual de medidas

judiciais requeridas por seus empregados.

(c) Contratos de Trabalho

E necessério que a empresa utiliza um controle de desempenho de seus

novos empregados, principalmente no periodo do contrato de experiéncia e controle
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de vencimentos. Cabendo ao encarregado ou gerente da producéo a aprovacao do
empregado e consequentemente a modificacdo do contrato de experiéncia para
contrato por prazo indeterminado. Uma vez que pode estar se mantendo na

empresa, empregado sem a devida habilitacéo.

(d) Folha de pagamento

Recomenda-se que a empresa adeque alguma forma de controle para
fiscalizagcdo da elaboragdo da folha de pagamento neste caso, como exemplo a
segregacdo de funcdo. Em caso da ndo disponibilidade de outro funcionario para
desempenhar esta funcdo, seria recomendada a contratacdo de um auditor, para

gue, mesmo esporadicamente, conferisse estas operacoes.

(e) Adicionais Devidos ao Empregado - Horas extras, Comissoes,
Ajuda de Custo, Adicional Noturno, Adicional de Insalubridade e Adicional de

Periculosidade

Para se eximir de qualquer contestacdo, recomenda-se a empresa que
observe os horarios de trabalho dos motoristas por meio de registro manual, que
podem ser feitos em papeletas de expediente externo. Assim, a organizacao estara
de acordo com as normas legais, visto que, o Art. 74 da CLT disp8e que todos os
estabelecimentos com mais de 10 empregados estdo obrigados as anotacdes dos
horarios de entrada e saida destes, seja por meio mecanico, eletrénico ou mesmo
manual. Em conformidade ao art. 457 da CLT as ajudas de custo ndo compdem o
salario, entretanto recomenda-se a implantacdo de normas para que estas sejam
repassadas. A habitualidade dessas da margem a ocorréncia de questionamentos
trabalhistas, visto que o Informativo de Jurisprudéncia 232 determina que, quando
pago ao empregado o valor de ajuda de custo habitualmente, este valor incorpora-se

ao salario.
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) Jornada de Trabalho — Intervalos, Repouso, e Compensacéo de

Horas Extras versus Dias de Folga

A recomendacao geral para adequacfes na jornada de trabalho é de se
estabelecer regras instituidas pela legislacdo trabalhista. A obrigatoriedade das
concessoes de intervalos e repouso, bem como a definicdo da jornada de trabalho
sdo estabelecidas pelos Arts. 57 a 75 da CLT. Deve-se portanto, implantar uma
norma interna efetivando o registro e gozo dos intervalos concedidos aos
empregados da Producdo, estabelecendo horérios para que estes ocorram. Por
conseguinte, deve a empresa implantar normas para a compensacdo das horas
extras versus dias de folga, tomando como comprometimento inicial a comunicacao
prévia ao empregado das devidas compensacdes. Conforme determina o ACT entre
as partes, hd a obrigatoriedade de comunicacdo em no minimo 24 horas de
antecedéncia ao empregado da ocorréncia de sua folga.

(9) Férias

A proposta para adequacdo deste procedimento estd condicionada a
empresa instituir as normas estabelecidas pela legislagdo trabalhista. Em
conformidade ao art. 134 da CLT, a obrigatoriedade do gozo do periodo inquirido
das férias, deve ser em no maximo 12 meses ap0s o inicio da aquisicdo do direito
desta. Deve, portanto, a empresa pagar ao empregado o valor devido as férias no
prazo de até dois dias antes do devido afastamento para o gozo desta e, assegurar-

se que este permanecera afastado, pelo periodo concedido.

(h) Rescisdo de Contrato de Trabalho - RCT e Multa Rescisoria —
GRRF

A adequacgdo proposta para este procedimento é a observagdo dos
prazos para pagamentos das verbas devidas. Recomenda-se a empresa observar
0s prazos legais para quitacdo das RCTs e GRRFs, para que, por conseguinte,
previna-se de quaisquer questionamentos trabalhistas. Os prazos estipulados para
pagamento dessas verbas encontram-se no art. 477 da CLT, que expde dentre

alguns incisos que, a quitacdo deve ocorrer até o primeiro dia util ao término do
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contrato de trabalho, ou, até o décimo dia em casos de RCT com aviso prévio
indenizado ou da dispensa do cumprimento deste, bem como na auséncia de sua

ocorréncia.

(1) Atestados de Saude Ocupacional — ASOs

Para a resolucdo desta adequacao, deve a empresa estabelecer controles
para a realizacdo dos ASOs competentes, sejam estes, admissionais, demissionais,
periédicos, de mudanca de funcdo ou em retorno do trabalhador afastador por
motivo de doenca, obedecendo aos prazos de realizacdo conforme cada situacéo. A
CLT, por meio do Art. 168, estabelece a obrigatoriedade por parte das empresas em
realizar os exames meédicos nos empregados para atestar a capacidade laborativa

destes.

() Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS

Recomenda-se para adequar este procedimento, que a empresa solicite
aos empregados a CTPS para atualizacdo, sempre que houver necessidade de
anotacOes nesta. Deve, entretanto a empresa, obedecer ao prazo de retencédo da
CTPS para que nao sofra questionamentos judiciais e ndo Ihe seja incidida multas
por esta inflacdo, visto que a CLT determina por meio do Art. 53 que a empresa tem

48 horas para devolucao da CTPS ap6s seu recebimento.

(k) Registro de Ponto

A adequacdo para este procedimento € Unica e exclusivamente voltada
em obedecer aos preceitos legais que obrigam o registro de entrada, saida e
intervalos nos horéarios de trabalho do colaborador. Ha, portanto, que se obedecer
aos designos estabelecidos na legislacéo trabalhista em se registrar esses horarios,

conforme estabelece a CLT, Art. 74 e seus incisos.
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3.5 Pleitos Trabalhistas Incorridos na Empresa

Discorrido os pontos que possam gerar pleitos trabalhistas, evidenciam-se
na sequéncia algumas situacdes encontradas durante a pesquisa que incidiram em

reclamatdrias trabalhistas na empresa em estudo:

(@) Procedimentos para Admissao do Empregado — Documentos:

Alguns empregados requereram na justica trabalhista indenizagdo pelo
nao consentimento do vale transporte por parte da empresa ao empregado. A
organizacdo em guestdo, ndo conseguiu a comprovacdo da nédo necessidade do
empregado receber esse vale, visto ndo estar munida de documento comprobatorio,
como exemplo, declaragdo de ndo necessidade de vale transporte do empregado
qual deveria ter sido providenciada no ato de sua admisséo.

(b) Adicional Devido ao Empregado - Horas extras e

Compensacao de Horas Extras versus Dias de Folga

Como mencionado nas descricbes da atividade do departamento de
Pessoal da empresa em estudo, os procedimentos realizados para compensacao e
pagamento de horas extras sdo realizados de forma incorreta. Constou-se que
alguns empregados recorreram judicialmente alegando o direito do recebimento
dessas. Por definicdo judicial, a empresa obrigou-se ao pagamento dessas horas,
visto que os documentos de cartdo de ponto e folha de pagamento divergiam em

suas horas extras realizadas versus horas extras pagas.

(c) Jornada de Trabalho — Intervalos e Repouso

Foram encontradas no transcorrer dessa pesquisa reclamatérias
trabalhistas pleiteando o direito em receber adicional de horas extras referente ao
gozo de intervalos e repouso de jornada nao disponibilizados ao empregado pelo
empregador. Visto a empresa em estudo proceder com 0s registros nos cartdes de

ponto de forma inadequada, ndo registrando corretamente os horarios de intervalos,
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ndo foi possivel gerar provas concretas do consentimento desses intervalos na

jornada de trabalho do empregado.

(d) Férias;

Houve incidéncia de reclamatorias trabalhistas quanto ao consentimento
indevido de férias por parte de alguns ex - funcionarios. Estes alegaram ndo gozar
das férias devidas ao tempo incorrido na empresa e pleitearam o pagamento de
indenizacdo ao adicional do dobro de férias por parte da empresa. A justica
determinou que a empresa procedeu de forma incorreta, dando ganho de causa

para esses empregados que moveram a acao.

(e) Rescisdo de Contrato de Trabalho - RCT e Multa
Resciséria — GRRF;

Observou-se a ocorréncia de reclamatorias trabalhistas para com a
empresa em estudo, devido o atraso de pagamento das RCTs e das GRRFs. Sendo
a ocorréncia dessas em atraso, coube por determinagéo da justica trabalhista julgar
devido o recebimento de multa pelo atraso desses pagamentos de RCT e GRRFs ao

autor da acdo em questao.

Ante 0 exposto, averigua-se que 0s pontos que incidiram em acbes
trabalhistas na empresa em estudo estéao relacionados aos pontos detectados como
inadequados aos procedimentos por esta adotados. Cabe, portanto, realizar
adequacdes aos procedimentos internos do departamento de Pessoal da empresa
em questdo. Podem as adequacgOes desses procedimentos serem realizadas em
concordancia as recomendacdes dispostas nesta pesquisa, que julga procedente a
implantacdo de um eficiente controle interno nos departamentos de Pessoal das

organizacoes.
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4 CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo deste trabalho foi evidenciar como o trabalho da auditoria dos
controles internos pode auxiliar na deteccdo de possiveis situacfes que possam
gerar contingéncias trabalhistas. Especificamente, este trabalho fez mencéo a
alguns procedimentos adotados por uma empresa do setor carbonifero de Cricima
e regido na area de Pessoal. Este estudo evidenciou as rotinas de trabalho que
possam gerar pleitos trabalhistas, bem como o exame da auditoria no auxilio e no
aperfeicoamento dos procedimentos aplicados por esse setor. Como resultado do
estudo foram apresentadas medidas que requerem reparos para evitar assim a
incidéncia da ocorréncia de reclamatorias trabalhistas.

Este estudo baseou-se em pesquisa bibliografica onde contextualizou a
fundamentacdo teodrica do trabalho, consentindo suporte das informacdes
necessarias ao entendimento pertinente aos trabalhos de controle interno realizado
nas rotinas de departamento de Pessoal, bem como possibilitou avaliar, por meio
dos procedimentos da auditoria e seus testes, substantivos e de observancia, a
deteccdo de possiveis contingéncias trabalhistas.

Os procedimentos do departamento de Pessoal devem indiscutivelmente
ser realizados em concordancia as normas legais vigentes. Desta forma, a empresa
deve estar munida de competéncia para evitar eventuais reclamatdrias trabalhistas,
gue venham gerar resultados negativos a organizacao.

O gestor desse departamento, no qual competem as obrigacdes
trabalhistas provindas da empresa, deve manter-se atualizado a todas as normas e
procedimentos adequados de acordo com o estabelecido por meio dos 6rgaos
competentes que regem as normas trabalhistas. Por conseguinte, seus trabalhos
serdo desenvolvidos com maior perfeicdo, evitando descontentamentos nas partes
da relacéo de trabalho — empregado e empregador -, de modo que, a empresa nao
venha sofrer contestacdes trabalhistas quanto aos seus procedimentos.

Apés realizacdo do estudo de caso, observou-se a importancia em se
proceder com os trabalhos da auditoria no departamento de Pessoal de uma
organizacdo, Vvisto que estes estabelecem rotinas adequadas em seus
procedimentos internos, resultando no bom funcionamento desse departamento da

empresa.
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Cabe ainda mencionar que, o presente estudo correspondeu ao tema
proposto, elucidando a questéo problema e evidenciando, entretanto, a importancia
dos trabalhos da auditoria, ndo sé agregada ao departamento citado na pesquisa,
bem como ao acompanhamento dos controles internos de todos os setores da
organizagdo. Portanto, define-se como amplo o assunto abordado, cabendo a cada
departamento da organizacdo a busca pelo aperfeicoamento de seus controles
internos.

Destaca-se ainda que este estudo ndo esgota todas as fontes de
pesquisa sobre o assunto. Devendo-se estar sempre em busca da melhor

adequacao dos procedimentos.
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