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RESUMO

Este trabalho de conclusao de curso vem demonstrar a Auditoria Interna e a sua
importancia para verificar como estao configurados os processos na area das rotinas
trabalhistas. Além disso, demonstrar os beneficios da compliance trabalhista e
comprovar que a auséncia de organizacao dos controles internos de documentacao
podem gerar informacdées ndo confiaveis e ainda calculos incorretos, falhas nos
controles, dificuldade na localizagcdo de documentos para a montagem das defesas
em reclamatérias trabalhistas. Ainda com isso aumentar o passivo trabalhista da
empresa. Em principal se atentar as tabelas de encargos sociais e a obediéncia dos
seus periodos de competéncia, analisando parte do processo de folha de
pagamento de acordo com as legislacdes regulamentadas vigentes, cujo proprio
empregado da empresa pode realizar, a fim de identificar, diminuir e evitar erros,
emitindo pareceres dos resultados e sugestionando planos de acdes corretivas para

as solucdes referentes as deficiéncias encontradas.

Palavras-chave: Auditoria Interna. Passivo Trabalhista. Compliance Trabalhista.
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1 INTRODUGCAO

Este trabalho foi elaborado com o objetivo de obter a especializacdo em
Auditoria Integral, propondo a implantacdo de uma auditoria interna para que sejam
aplicaveis a qualquer empresa do ramo de prestacao de servicos que tenha uma area
com rotinas trabalhistas executadas internamente, principalmente por envolver
concessbes, pagamentos, descontos e informacdes relacionadas as legislacoes
trabalhistas, bem como prazos e regras de céalculos definidos claramente por tabelas e
normas que sofrem constantes atualizacées e modificacdes inclusive, bem como a
compliance trabalhista no que diz respeito ao monitoramento do controle interno e
ainda se existe a obediéncia das normas internas determinadas pela organizacao,
afinal muitas vezes néo se localiza documentos pela guarda desorganizada destes e
por ndo haver o preparo eficiente para montar as defesas em reclamatérias
trabalhistas, podendo acarretar em aumento do passivo trabalhista. O qual as
Empresas tanto temem devidos aos custos, desgastes e a exposicao geradas.

Para que este objetivo fosse alcancado houve a colaboracdo da empresa
F&CR Independentes, que tem um departamento de gestdao das rotinas trabalhistas
que realiza todo o processo deste trabalho, o qual forneceu de laboratério para
observacdo de informacdes necessarias para a constru¢cdo desta monografia para

obtencéo do titulo de especialista de Auditoria Integral.

Diante deste tema, esta pesquisa sera focada em verificar a compliance
trabalhista, buscando identificar se 0os processos de trabalhos que geram os controles
internos e por fim se estes resultam em informagdes confiaveis. Através deste
problema o projeto vai procurar identificar onde seriam os pontos sensiveis propensos
as ocorréncias de falhas ou até fraudes, emitindo um parecer com o resultado do
trabalho de auditoria interna realizada, bem como sinalizar todo e qualquer problema
detectado durante a execucéo deste trabalho e ainda propor medidas corretivas para

solucionar estes, afim de evitar uma reincidéncia na mesma situagao problematica.

Desta forma, como hipétese de trabalho, com a implantacao de uma auditoria
interna e a realizagdo de avaliagdes periddicas, podera demonstrar cada vez mais

seguranca nas informacdes desta area principalmente no que diz respeito ao
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contencioso trabalhista, de forma que a alta administracao confiara nestes relatérios e
podera até utiliza-los para tomadas de decisoes.

Com isso, apO6s o0 processo de auditoria interna estar funcionando
adequadamente e periodicamente dentro da empresa, a area responsavel pelas
rotinas trabalhistas estara preparada para receber a visita de uma auditoria externa e
ainda sera possivel facilitar o processo de realizacado dela, por se tratar das mesmas
informacdes utilizadas por ambas. Porque se existir a compliance trabalhista bem
monitorada e ainda se o0s controles internos estiverem sendo utilizados
adequadamente, vai produzir resultados confiaveis e de qualidade, inspirando
credibilidade do profissional de auditoria externa.

1.1 PROBLEMA

E possivel com a auditoria interna constatar a integridade das informacées, a
adequacao dos processos operacionais e com a compliance trabalhista a eficacia dos

controles internos a fim de reduzir o passivo trabalhista?

1.2 HIPOTESE

Nos procedimentos de auditoria interna sao realizados varios tipos avaliacdes
como testes, coleta de papéis de trabalho, com uma periodicidade e tudo de acordo
com normas e técnicas especificas que permitem ao auditor interno obter provas
suficientes para fundamentar suas conclusdées e até propor recomendacdes para

solucionar problemas identificados.
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1.3 OBJETIVO

Elaborar um modelo de implantagdo de Auditoria Interna para ser utilizada em
quaisquer empresas do ramo de prestacdo de servicos, que administre e realize
atividades na éarea de rotinas trabalhistas, indicando métodos para execucao do
trabalho de auditoria interna que podera ser por um empregado que seja destinado
pela prépria empresa a ter esta atribuicdo como responsabilidade sempre respeitando
os critérios estabelecidos pela NBCT-12.

1.4 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Avaliar formas de andlise nas rotinas de trabalhista, observando os processos
de trabalhos e quais sdo os documentos utilizados por esta rotina que podem
atribuir maior exposicdo ao risco de erros e até as fraudes, bem como
identificar os pontos mais sensiveis, buscando apresentar métodos de
prevencao para o gerenciamento dos riscos, evitando a exposicao desta area
na quebra de confiabilidade pela alta administracdo e buscando reduzir o
passivo trabalhista.

b) Criar um programa de implantacdo auditoria interna para os processos de
trabalho.

c) Criar um questionario para verificacdes das atividades aplicadas nas rotinas
trabalhistas.

d) Criar um roteiro sugestdo de auditoria interna nos processos das rotinas

trabalhistas; e

e) Aplicar um modelo a uma realidade empresarial que seja prestadora de

Servigos.
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1.5 JUSTIFICATIVA

A escolha do tema principal deste projeto foi em consideragao a realidade das
rotinas observadas em empresas atualmente, através da realizacdo de trabalhos em
algumas delas, convivéncias e experiéncias de professores e colegas, sugere-se algo

de grande valia para a sobrevivéncia da area que administre rotinas trabalhistas.

Com isso, sugerir um modelo para a as empresas prestadoras de servigcos
que realizem internamente os controles internos que envolvam rotinas da area
trabalhista, bem como as atividades do contencioso trabalhista que por muitas das
vezes sao processos que acabam por fim gerando passivos trabalhistas que poderiam
ser evitados pelos préprios profissionais que atuam como empregados destas
empresas administrando inadequadamente estas rotinas, € de suma importancia
deter o conhecimento desta area, estar acompanhando todas as legislacoes
pertinentes e ainda atualizar-se constantemente para nao criar lacunas aonde falhas,

erros e questionamentos trabalhistas cheguem a empresa desnecessariamente.

Sabe-se que o processo de trabalho desta area envolve diversos calculos,
tabelas e diversas legislacdes, os quais sofrem alteracdes, que se fazem necessarios
sempre estar atualizado e manter o controle das informacdes corretas e precisas. E
para obter resultados, no decorrer desta pesquisa, serdo apresentadas as etapas do
processo de auditoria interna nas rotinas desta area trabalhista, que levaram as

empresas conseguir um resultado mais esclarecido e melhor acompanhado.

Em relagdo as alteragdes ainda, mencionam-se os sistemas de calculos de
folha de pagamento que constantemente sofrem mudancas, e precisam ser
alimentados com informagdes pelo préprio usuario. Atualizacao é umas das principais
atividades das rotinas trabalhistas, uma falha que seja cometida, pode gerar multas,
juros e até processos trabalhistas para a empresa aumentando o indesejado passivo
trabalhista.

E para o aluno é gratificante reconhecer que todo o tempo que foi destinado
aos estudos, com a soma de todo o esforco desempenhado, agora, em fase de
conclusdo da especializacdo do MBA de Auditoria Interna, é possivel colocar idéias
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praticas oferecendo melhorias e ainda desenvolver projetos de implantacao aplicaveis

de acordo com as realidades empresariais existentes.

A importancia do estudo deste tema é fundamental, pois, muitas empresas em
nosso pais percebe-se que ndao possuem auditorias internas implantadas, algumas
até possuem a auditoria interna, porém nao praticam com a periodicidade devida, e
também nao fazem a observancia criteriosa se as normas de auditoria interna NBCT-
12 onde identifica o processo correto para execucdao dos trabalhos esta sendo
seguida na pratica na empresa. Com isso, é grande a probabilidade de se trabalhar
em uma destas e com o conhecimento adquirido e por fim proposto como objeto de
estudo desta monografia.

1.6 METODOLOGIA

Os métodos utilizados para o levantamento das informagdes para a analise e
elaboracao de sugestdes deste projeto foram simples e objetivos.

Primeiro, foi identificado qual seria o objetivo desta pesquisa e quais 0s
beneficios que as empresas podem obter com sua implantacao através da realizacao
deste trabalho de monografia.

Adicionalmente foi necessario realizar uma pesquisa aprofundada sobre o
tema, através de referéncias bibliograficas com autores especializados e artigos
disponiveis on line, bem como um longo dialogo com colegas e amigos profissionais
da area de auditoria, trabalhista, contabil, economia, ainda empresarios e
profissionais que gerenciam, tomam decisdes e por fim atuam nas praticas desta area
de rotinas trabalhistas. A finalidade foi identificar dificuldades e analisar reclamacoes
de ambos os lados com o proposito de identificar os pontos mais sensiveis e
transforma-los em objetos desta pesquisa.

Em seguida, serdo utilizadas duas técnicas de observagdo, sendo a
participante de forma natural e a na vida real, analisando o processo de trabalho na

area das rotinas trabalhistas na empresa F&CR Independentes, para obter um
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exemplo pratico como fonte de pesquisa e um resultado do que for encontrado como

conclusao.

A seguir MAN afirma a observacgao participante como:

Tentativa de colocar o observador e observado do mesmo lado, tornando-se
observador um membro do grupo de molde a vivenciar o que eles vivenciam
e trabalhar dentro do sistema de referéncias deles. (MAN, apud MARCONI E
LAKATOS, 2003, p.194).

Ainda sobre observacao participante, GIL aponta parte da mesma defini¢cdo da

citacao acima, mas discordando que o observador se coloca como membro do grupo.

Consiste na participag@o real do conhecimento na vida da comunidade, do
grupo ou de uma situagdo determinada. Neste caso, o observador assume,
pelo menos até certo ponto, o papel de um membro do grupo. Dai por que se
pode definir observagao participante como a técnica pela qual se chega ao
conhecimento da vida de um grupo a partir do interior dele mesmo. (GIL,
1999, p.113).

E, esta observacdo apontada no aspecto natural, “o observador pertence a
mesma comunidade ou grupo que investiga”. (MARCONI e LAKATOS, p.194, 2003).

Porém, ja o estilo da observacao na vida real é definido como:

Observagbes feitas no ambiente real, registrando-se dados a medida que
forem ocorrendo, espontaneamente, sem a devida preparagdo. A melhor
ocasiao para o registro € o local onde o evento ocorre. Isto é reduz as
tendéncias seletivas e a deturpagédo na revocagdo. (MARCONI E LAKATOS,
2003, p.195).

Além dessas definicbes acima sobre observacado participante, é valido

informar como esta técnica foi introduzida na pesquisa social.

Foi introduzida na pesquisa social pelos antropdlogos no estudo das
chamadas 'sociedades primitivas'. A partir dai passou a ser utilizada também
pelos antropdlogos nos estudos de comunidades e de subculturas
especificas. Mais recentemente passou a ser adotada como técnica
fundamental nos estudos designados como ‘'pesquisa participante’
(BRANDAO apud GIL, 1999, p.113).

Além disso, houve o acompanhamento de um professor da area de
metodologia cientifica, bem como um professor orientador de nossa escolha, da
Universidade Federal do Parana - UFPR, que direcionou o caminho correto a seguir e
que esteve a disposicao para esclarecimentos das principais ddvidas que ocorreram

durante o trabalho, até sua finalizac¢ao.

Diante deste método de pesquisa citado acima, na parte textual o projeto se
dividiu em trés partes: Na primeira a observacao e pesquisa bibliografica desta area
de rotinas trabalhista, avaliando em toda extensao das suas praticas e processos de

trabalho que envolve a compliance trabalhista dos controles internos, bem como as
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técnicas e os procedimentos adotados em todo o programa de trabalho realizado por

esta area.

Na segunda, sera identificar as dificuldades que podem ser enfrentadas
atualmente por esta area que sera auditada, bem como apontar os pontos sensiveis e
estratégicos desta area a fim de mensurar onde devera exigir para atencao e evitar
que acontegcam fraudes e erros, bem como a compliance trabalhista procurando
atribuir maior organizacao para os controles internos e o preparo das informacdes
para a montagem das defesas em reclamatérias trabalhista e em seguida montar um
plano de acdo com propostas de melhoria a serem desempenhadas e mantidas como
procedimento de trabalho na area de rotinas trabalhistas a fim de reduzir e até evitar o
passivo trabalhista na organizacdo que por muitas vezes ocorrem justamente por falta
de atencdo, organizacdo dos controles internos, falta um fluxograma de trabalho
claramente definido, ferramenta de trabalho mais eficiente, conhecimento
aprofundado do profissional responsavel pela area trabalhista e ainda treinamento
interno aos empregados buscando prepara-los para desempenhar suas fungdes
corretamente. Com tudo isso, € possivel evitar certos transtornos que muitas deles
sdo cobranca unicas indenizatérias trabalhistas que podem em alguns cenarios

prejudicar os negdcios da empresa e ainda comprometer suas financas.

A terceira parte descreve um modelo para implantacdo de um trabalho de
auditoria interna que podera ser utilizado como referéncia ou um guia independente
simples na aplicacao do trabalho de auditorias internas em organizacdées que estejam
dentro da realidade de prestagcdes de servicos, especialmente por envolver a
administragdo das rotinas trabalhistas e os processos reclamatérios que podem gerar
passivos trabalhistas.
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2. EVOLUCAO DA AUDITORIA

E dificil precisar o surgimento da auditoria, porque todos os profissionais com
a funcdo de analisar a veracidade de fatos de caracteristicas econémico-financeiros e
com obrigacdo de prestar contas a um superior poderiam ser considerados como
auditor. Além disso, a auditoria € uma das ramificacées da contabilidade, e seu inicio
esta vinculado com a histéria da contabilidade, devido os diversos registros que esta
histéria ja demonstrou nos itens anteriores mencionados, além da escrituragdo de

contas, realizava-se o exercicio de verificagdo dos fatos levantados e registrados.

Entretanto, de acordo com o ATTIE, determinar o inicio da auditoria pode se
identificar através de algumas informacbes referentes a fatos que ocorreram em
determinado periodo, e desta forma, verificar o seu surgimento aproximadamente,

conforme demonstra no quadro a seguir:

Datas Fatos

? Desconhecida a data de inicio da atividade de auditoria

1314 Criacéo do cargo de auditor do Tesouro na Inglaterra

1559 Sistematizacdo e estabelecimento da auditoria dos pagamentos a servidores

publicos pela Rainha Elizabeth |

1880 Criacdo da Associacdo dos Contadores Publicos Certificados (Institute of

Chartered Accountants in England and Wales), na Inglaterra

1886 Criacdo da Associacdo dos Contadores Publicos Certificados (AICPA), nos

Estados Unidos

1894 Criacao do Instituto Holandés de Contadores Publicos

1934 Criagéo do Security and Exchange Commission (SEC), nos Estados Unidos.

QUADRO 1 - EVOLUGAO DA AUDITORIA
FONTE: ATTIE, p.28, 2000.

No antigo Egito, sabe-se que ja era necessario avaliar todas as atividades que
eram realizadas que envolviam a area econémica daquela época, como por exemplo,
verificar as informacdes de arrecadacdo de impostos e inspecionar as contas de

funcionarios publicos.
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Porém, na Roma os imperadores se desenvolveram mais que o Egito,
colocando como uma verdadeira elite de empregados, que tinha a funcdo de
supervisionar as atividades financeiras de seus administradores provinciais e

prestavam contas verbalmente.

Entretanto, na Franca, no século lll, os bardes realizavam a leitura publica de
todas as contas de seus dominios, para fosse tomado conhecimento sobre as
movimentacdes realizadas, onde empregados designados pela coroa estavam

presentes.

BOYTON acompanha a mesma linha de raciocinio do ATTIE, com relagéo ao

inicio da auditoria, afirmando que:

Auditoria comega em época tdo remota quanto a contabilidade. Sempre que o
avango da civilizagdo tinha implicado que a propriedade de um homem fosse
confiada, em maior ou menor extensdo, a outra, a desejabilidade da
necessidade de verificagdo da fidelidade do dltimo, tornou-se clara.

(BOYNTON apud OLIVEIRA1, 2008, p.4).

Através de ATTIE e BOYTON entende-se que a histéria da auditoria se
perdeu no decorrer do tempo, e 0 nome do primeiro auditor ndo foi encontrado, mais
h& fortes indicios das praticas de auditoria ja ha tanto tempo como da mesma forma
se encontra indicios das préaticas contabeis conforme leitura de sua evolugao desde o
inicio dos tempos. E o autor BOYTON, esclarece o inicio da auditoria vinculando com
a da contabilidade e que uma propriedade quando administrada em maior ou menor
grau por outra pessoa, deve ser verificado, isto €, conferido, para determinar como se
comporta ou se resultou a administracdo desta pessoa, a fim de identificar a

legitimidade dos controles de bens e se estes existem fisicamente.

Entretanto, JUND apud VINAGRE discorda com os autores citados, ele
acredita que o surgimento da profissdo de auditor, se justifica através, de um
mercador ltaliano, que solicitado pelo povo, prestava consultoria sobre as
escrituracdes. E desta forma observa:

1 Grifo nosso: Estudo realizado pelos autores OLIVEIRA, Denis Renato de. PACHECO, Marcela Soares. e
GAMBA Fabricio La Estudo realizado sobre: A Histéria da Auditoria e suas novas tendéncias. Um
Enfoque sobre Governanca Corporativa. Disponivel em
http://www.ead.fea.usp.br/Semead/10semead/sistema/resultado/trabalhosPDF/204.pdf. Acessado em 29 de

maio de 2008. (J4 consta nas Referencias Bibliograficas.).
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Provavelmente, pode ter sido um proficiente guarda-livros, a servico de
mercador italiano do século XV ou XVI que, pela reputacdo de sua sabedoria
e conhecimento técnico, passou a ser consultado por outros sobre a
escrituracdo de suas transformagdes. Supbe-se que a auditoria se
estabeleceu como profissédo distinta da atividade contédbil para um uanico
usudrio, no momento em que o especialista em escrituracdo deixou de
pratica-la para prestar assessoria aos demais especialistas e mercadores,

transformando-se em consultor publico liberal. (JUND apud VINAGRE, 2004,
2

p.15.).

Conforme mencionado acima, entende se que a auditoria se tornou uma
profissdo especifica, quando a pessoa que praticava esta funcao parou de assessorar
especialistas e mercadores para se tornar liberal, desta forma passou a exercer a
atividade de prestar consultorias sobre as escrituragbes e transformagdes que nela

aconteciam.

Além de JUND, os autores FRANCO e MARRA, também tem uma opiniao
diferente em relacdo ao inicio da auditoria, porque segundo eles acredita-se que as
primeiras praticas de auditoria aconteceram na Inglaterra, conforme descreve a
sequir:

A Auditoria surgiu primeiramente na Inglaterra, que, como dominadora dos
mares e controladora do comércio mundial, foi a primeira a possuir as
grandes companhias de comércio mundial e a primeira também a instituir a
taxacao do imposto de renda, baseado nos lucros das empresas. (FRANCO e
MARRA, 2001,p.39.)

Segundo FRANCO e MARRA, como a Inglaterra tinha o dominio dos mares e
do comércio mundial, porque possuia grandes companhias e foi o primeiro pais que
cobrava taxas de impostos baseado nos lucros destas companhias. A auditoria se
tornaria imprescindivel pela necessidade de se apurar a autenticidade dos controles,
destes chegar a um resultado determinado por lucro e com isso, aplicar taxas de

impostos de renda sobre estes.

Ainda na Inglaterra, BURIEL além de concordar sobre o surgimento da
auditoria com FRANCO e MARRA, também esclarece o que se consideram uns dos
primeiros relatérios de auditoria, conforme NASCIMENTO cita BURIEL a seguir:

Na Inglaterra, no século Xlll por ato do Parlamento, o rei Eduardo | dava
direito aos barées de nomear seus prepostos. Ele proprio mandou verificar as

2 Grifo nosso: Monografia sobre Importincia da Evidéncia em Auditoria, Disponivel em
www.biblioteca.sebrae.com.br/bds/bds.nsf/DowContador?OpenAgent&unid=C7AED7E6A6531D6D03256FD
C00515A42, acessado em 18 de junho de 2008. (J4 consta nas Referencias Bibliogréficas.).

23



contas do testamento de sua falecida esposa. A aprovagado desses auditores,

atestada em documento que constitui um dos primeiros relatérios de auditoria,
3

denominado "probatur sobre as contas. (BURIEL apud NASCIMENTO, 2004,
p.24.)

Como mencionado acima, na Inglaterra, no século Xlll, ja se realizam a
auditoria em documentos e também ja era emitido relatério sobre o resultado da
auditoria. Evidenciou-se pelo “Probatur sobre as contas”. Que foi um relatério emitido
com o objetivo de demonstrar o resultado sobre a auditoria realizada no testamento
da falecida esposa do Rei Eduardo |.

Desta forma, encontra-se 0 motivo do cargo auditor ser criado na Inglaterra
em 1314, porque desde a época das colonizacbes o pais era uma grande poténcia,
devido ter dominio dos mares, controle do comércio mundial e possuir grandes
companhias de comércio, além disso, cobravam impostos sobre o lucro dessas
empresas, onde através dos tempos se transformou no berco do capitalismo com a
Revolucao Industrial. Com isso, a auditoria de empresas comecou devido a legislacao
britanica, que foi promulgada durante a Revolugéo Industrial, no século XIX (FRANCO
e MARRA apud NASCIMENTO, 2003).

Diante da Revolucao Industrial e o crescimento do capitalismo, surgiram as
primeiras fabricas com uso intensivo de capital, gerando a necessidade de
profissionais desta area, onde em 1880 surgiu a criacdo da “Associacdo dos
Contadores Publicos Certificados na Inglaterra”, que por sua vez, nos anos seguintes
€ criado nos Estados Unidos em 1887 e na Holanda em 1894.

A grandeza econémica e comercial da Inglaterra e da Holanda, em fins do
século passado, bem como dos Estados Unidos, onde hoje a profissdo é mais
desenvolvida, determinou a evolugdo da auditoria, como conseqiéncia do
crescimento das empresas, do aumento de sua complexidade e do
envolvimento do interesse da economia popular nos grandes
empreendimentos. (CREPALDI, 2004, p.105.).

Apos a Inglaterra nos Estados Unidos, no comego do século XX, surgem
também grandes corporagdes, ocasionando a expansao do mercado de capitais. E
em no ano de 1916 é criado o IPA - Institute of Public Accountants, que vem substituir
o lugar da associacao que tinha iniciado no ano 1887, apds, no ano seguinte o IPA é
renomeado para AIA - American Institute of Accountants, que na década 1930 foi

3 Grifo nosso: Contém provas, ou seja, auditoria interna sobre as contas.
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solicitado ao Congresso Norte-Americano a regulamentacdo de normas e padrbes
contabeis por profissionais bem capacitados.

Ainda nos Estados Unidos, no ano de 1934 foi criado a SEC - Security and
Exchange Comission, onde consideravam a profissdo do auditor como guardido da
transparéncia das informacées contabeis das organizacdes e sua divulgacao para o
mercado de capitais. Entretanto, no ano de 1947, foi realizado uma declaragdo com
relagdo a responsabilidade do auditor interno, e uma década depois realiza-se a
mudanca do AlA para AICPA - American Institute of Certified Public Accountants, onde
este instituto participou decisivamente para o desenvolvimento das praticas contabeis
e de auditoria. J& no ano de 1973 passou a existir o FASB - Financial Accounting
Standards Board, que tinha a finalidade de determinar e aperfeicoar os

procedimentos, conceitos e normas contabeis.

O momento de maior necessidade do aperfeicoamento no sistema contabil e
da auditoria foi no ano de 1929, quando ocorreu a quebra da bolsa de valores de
Nova lorque, pelo motivo que muitas empresas nao tinham transparéncia nas suas
informacgdes financeiras. Que em seguida, apos esta crise econ6mica foi criado o
Comité May, tratava-se de um grupo de trabalho, que tinha a funcao de definir regras
para as empresas que possuia acdes cotadas na bolsa, deixando obrigatéria a
auditéria Contabil Independente nos demonstrativos financeiros dessas empresas.
(BURIEL apud NASCIMENTO, 2004).

Com o passar do tempo, estes auditores independentes no desempenho de
suas atividades, passaram a ter necessidade de acessar diversas informacgdes e
documentos para obter um conhecimento mais amplo, além disso, examinar as
diferentes contas e movimentacdes. E para que isso acontecesse, foi necessario
realizar um recrutamento dentro da prépria empresa para contratar estes
empregados, que com o0 passar do tempo, foram conhecendo e dominando as
técnicas de auditoria, aplicando-as em operagdes solicitadas pela propria
administracdo da empresa. Desta forma, ocorreu a permanéncia dentro das
empresas, de uma equipe de empregados considerados de confianga para exercer as
funcdes de auditores, e assim, surgindo a necessidade de uma auditoria interna.
(NASCIMENTO, 2004).
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As empresas perceberam a possibilidade de reduzir custos com auditoria
externa, se utilizassem melhores esses profissionais, inserindo uma rotina de exame
e revisdo interna, continua e definitiva, a um valor menor, e com isso os auditores
externos, também levaram vantagem porque pode se empenhar no seu principal foco,
que era o exame da situacdo econOGmico-financeira das empresas. (NASCIMENTO,
2004).

Apo6s a fundacdo do “The institute of internal auditors, em New York”, a
auditoria interna passou a ser vista de forma diferente. Nao eram mais empregados
que se reportavam a contabilidade, porque comecgaram a ter um enfoque de controle
administrativo, com a finalidade avaliar a eficacia e a permanéncia da aplicacao dos
controles internos, sendo desenvolvida para todas as areas da empresa, devido sua
total independéncia, passando a ter subordinacdao a alta administracdo da empresa.
(NASCIMENTO, 2004).

Concluindo a evolucao da auditoria interna no mundo, pode se identificar que
0 processo de verificagcdo para constatar a legitimidade dos registros financeiros e
econbmicos dentro das organizacdes, se tornou de suma importancia, tanto que a
empresas comecaram a enxergar a necessidade de se avaliar qualquer ambiente da
empresa, que se envolva com os controles internos, legislacédo vigentes, valores, etc.
E com isso, designar a fungdo do auditor interno para um funcionario da prépria
empresa, seria lucrativo para esta empresa, tanto monetario, como o tempo
disponibilizado, também a alta administragdo pode definir e acompanhar todo o
processo de auditoria interna.

2.1 ORIGEM E REGULAMENTACAO DA AUDITORIA NO
BRASIL

Nao é possivel definir em data para o inicio da auditoria no Brasil, mas,
existem informacdes que o primeiro trabalho registrado, aconteceu aproximadamente
ha um século, sendo realizado por uma empresa de Auditoria chamada Clarkson &
Cross, que nos dias atuais se chama Ernst Young, onde aconteceu na empresa
Tramway Light & Power Co. (RICARDINO citado ROCHA, 2008).
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Na época do Brasil colonial, passou a existir a funcéo do juiz colonial, que era
conhecido por todos como “O Olho do Rei” Jodo lll, sendo escolhido pela Coroa

Portuguesa, Conforme BURIEL esclarece em seguida:

No Brasil colonial, foi instituida a figura do juiz colonial, o “olho do rei”, que
era destacado pela Coroa portuguesa para verificar o correto recolhimento
dos tributos para o Tesouro, reprimindo e punindo fraudes. (BURIEL apud

4
NASCIMENTO , 2002, p.4).
Observa-se que, o “Olho do Rei” era designado com a finalidade de avaliar se
os recolhimentos dos impostos para o Tesouro da Coroa estavam acontecendo de

forma correta. Com isso, podendo reprimir e punir fraudes que encontrasse.

ATTIE esclarece alguns fatos que influenciaram o desenvolvimento da

auditoria no Brasil, conforme segue:

Filiais e subsidiarias de firmas estrangeiras;financiamento de empresas
brasileiras através de entidades internacionais;crescimento das empresas
brasileiras e necessidade de descentralizacdo e diversificagdo  de suas
atividades econ6micas;evolucdo do mercado de capitais;criacdo de normas
de auditoria promulgadas pelo Banco Central do Brasil em 1972; criagcdo da
Comissao de Valores Mobiliarios e da Lei das Sociedades An6nimas em
1976.(ATTIE, 2000, p.29).

A auditoria interna foi desenvolvida no Brasil, devido a instalagdo de empresas
multinacionais no pais, que para conseguir relacdes comercias com estas empresas,
era necessario demonstrar transparéncias nas informacgdes financeiras contabeis e

passar uma politica de qualidade e um bom controle nas atividades da organizacao.

Ainda com relagdo ao desenvolvimento da auditoria interna no Brasil, as
empresas comegaram a crescer e ter filiais em diversas cidades e estados diferentes,
e para evidenciar a adequacgao dos controles internos, definiu-se normas internas, das
quais deveriam ser aplicadas no desempenho de cada atividade. Com isso, a
necessidade de ter empregados, verificando constantemente as controles e a normas
internas, a fim de prevenir erros e fraudes, tracar planos de acdes para futuros
problemas, em busca da melhoria constante, produzindo informagdes de confianca

dos servigos produzidos para a administragcado da empresa.

4 Grifo nosso: Tese sobre Um Estudo Sobre Atuacdo da Auditoria Interna na Detec¢@o de Fraudes nas Empresas
do Setor Privado no Estado de S@o Paulo. Disponivel em http://dspace.c3sl.ufpr.br/dspace/handle/1884/4044.

Acessado em 30 de Julho de 2008. (J4 consta nas Referéncias Bibliogrificas.).
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Este desenvolvimento, também ocorreu, porque instituicbes financeiras do
pais foram compradas por instituicbes financeiras internacionais, como exemplo pode
se citar a compra do Bamerindus pelo HSBC, onde a politica de avaliacido é muito
mais rigorosa. Além disso, o Banco Central, que promulgou a criagcdo de normas de
auditoria em 1972, da qual empresas deveriam seguir determinados parametros de

controles para evidenciar as demonstrac¢oes financeiras.

Com o desenvolvimento da auditoria no pais, houve a necessidade de
qualificar estes empregados e prepara-los para o melhor desempenho de suas
atividades. O autor RICARDINO esclarece que o ensino de auditoria em

universidades, como disciplina, inicia-se conforme abaixo:

No que se refere ao aspecto legal, os conceitos e técnicas de auditoria foram
formalmente introduzidos no ensino universitario por forga do Decreto-Lei
7.988, de 22 de dezembro de 1945, o qual regulamentava a educacao
superior nos cursos de Economia, Contabilidade e Ciéncias Atuariais.

(RICARDINO citado ROCHA, 20085.)
O ensino da auditoria comecou devido a sua necessidade de instruir pessoas
que venham realizar servicos de auditoria, mas, para que isto acontecesse, havia
necessidade de regulamentacao legal, que se estabeleceu pelo Decreto Lei n® 7.988

no ano de 1945.

No ano de 1971 é criado o IBRACON (Instituto Brasileiro de Contadores), na
seqUéncia em 1976 é criada a Lei n° 6404 - Lei das Sociedades por Acodes
normalizou as praticas e relatérios contabeis, depois em 1976 com a Lei n®. 6385, é
criada a CVM (Comissdo de Valores Mobiliarios) que tem a finalidade em normas

contabeis e os trabalhos de auditoria das empresas de capital aberto e fiscalizar.

Apesar de formalmente organizada em 26 de margo de 1957, quando
formado o Instituto de Contadores Publico no Brasil, em Sao Paulo, a
auditoria foi oficialmente reconhecida apenas em 1968, por ato do Banco
Central do Brasil. O fortalecimento da atividade, todavia, ocorreu em 1972,
por regulamentagbes do Banco Central do Brasil, conselho Federal de
contabilidade e |Instituto dos Auditores Independentes. (JUND apud
VINAGRE, 2002, p.16).

A atividade contabil esta ligada a regulamentacao da atividade de auditoria no

Brasil, pelo fato da auditoria ser umas das técnicas contabeis.

5 Grifo nosso: Citag@o disponivel em: http://www.classecontabil.com.br/servlet_art.php?id=935. Acessado em 23

de Maio de 2008.
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2.2 A IMPORTANCIA DA LEGISLAGAO NA EVOLUCAO DA
AUDITORIA NO BRASIL

Nos década de 50 o mercado nédo tinha uma boa infra-estrutura e nao havia
crescimento no processo industrial do Brasil, mas, com o tempo novas empresas
foram aparecendo e os acionistas estrangeiros se interessaram em investir em nossas
empresas, com isso, tendo necessidade ainda maior de exigir a realizacdo de
auditoria nestas empresas, com objetivo de que estas fornecessem informacoes
confidveis sobre sua situacdo financeira, e principalmente se estavam seguindo as
normas exigidas. (RICARDINO citado ROCHA, 2008).

Sendo assim, SA esclarece que é de responsabilidade do contador, bacharel
em ciéncias contabeis ou diplomado de acordo com a lei anterior a formacao do curso
superior de Contabilidade, o direito de realizar as tarefas de auditoria. Conforme é

6 Ve
definido no Decreto-Lei n® 9.295 (SA).

Pericias judiciais ou extrajudiciais, revisdo de balancos e de contas em geral,
verificagdo de haveres, revisdo permanente ou periddica de escrituras,
avaliacées judiciais ou extrajudiciais de avarias grossas ou comuns,
assisténcias aos conselhos fiscais das sociedades anbnimas e quaisquer
outras atribuicées de natureza técnica conferida por lei aos profissionais de
contabilidade. (Decreto-Lei n® 9.295, art. 25,19486.).

Na sequéncia, o préximo artigo do mesmo decreto-lei estabelece que as

mencionadas atividades sejam privativas de contadores, como segue:

Salvo direitos adquiridos ex vi do disposto no art. 2° do Decreto n® 21.033, de
8 de fevereiro de 1932, as atribui¢cdes definidas na alinea ¢ do artigo anterior
sao privativas dos contadores diplomados. (Decreto-Lei n® 9.295, art.
26,1946.).

Além da evolugdo da contabilidade e da auditoria interna que é uma das
técnicas contabeis, se faz necessario relatar a evolugcao do recursos humanos que é
um setor da empresa que administra diversas atividades relacionadas ao

departamento de rotinas trabalhistas da mesma.

6 Grifo nosso: Artigo 25, capitulo IV do Decreto-Lei n° 9.295, de 27 de maio de 1946, em seu artigo 25, alinea c.
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2.3 HISTORIA DO DIREITO DO TRABALHO.

Segundo MARTINS, a primeira forma de trabalho foi a escravidao, onde este
nao tinha nenhum direito trabalhista, além disso, era considerado como propriedade.
Entretanto PLATAO e ARISTOTELES entendiam que o trabalho era tudo que envolvia
forca fisica, isto €, o trabalho manual somente para escravos e trabalhos nobres sem
forca fisicas para os “homens livres”. Também, na Roma em 284 A.C., os trabalhos
eram feitos por escravos e o “homem livre” poderia receber pagamento em troca do
resultado de seu trabalho. J& no Feudalismo encontramos a serviddo, onde 0s servos
que nao eram livres e trabalhavam em troca de protecao militar, politica e 0 uso da
terra entregando parte da producéao rural. Nestes periodos verifica-se que o trabalho
era considerado como um castigo. (MARTINS, 2004)

Mas este quadro foi se modificando no século XIX, com o surgimento dos
mestres que eram proprietarios de oficinas, os companheiros que eram trabalhados
que recebiam salarios os aprendizes que recebiam o ensino do oficio ou profisséo, a
jornada de trabalho era em média 18 horas ao dia. Em 1772 é inventado o lampiédo a
gas por William Murdock, deixando a jornada de trabalho entre 12 a 14 horas. Por dia,
onde diversas empresas comecaram com jornadas noturnas. Ja em 1789 com a
Revolucdo Francesa as corporagdes de oficios desaparecem, porque eram
incompativeis com o ideal de liberdade do homem. (MARTINS, 2004)

E finalmente com a Revolugdo Industrial, o trabalho se transformou em
emprego, onde os trabalhadores trabalhavam pelos salarios, também se desenvolveu
o contrato de trabalho e surgimento das industrias com a Maquina a Vapor e Tear
Mecanico que substituiu uma parte da forca humana empregada ocasionando o
desemprego. (MARTINS 2004)

Sendo assim, devido desemprego, acidentes de trabalhos que passaram a
acontecer, doencas relacionadas ao trabalho, a jornada enorme de trabalho, baixos
salarios e condicdes de trabalhos. O Estado passou a intervir e o trabalhador passou
a ser protegido juridicamente e economicamente, onde a lei passou estabelecer
algumas normas que o empregador deveria comecar a respeitar no ato da
contratacdo deste empregado. Com o passar dos tempos, estas normas foram se
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evoluindo, as jornadas de trabalhos foram reduzindo, as condi¢cées de trabalhos foi
melhorando, menores de idade nao trabalhavam mais, ndo se existiam mais trabalhos
todos os dias, passou a ter intervalos como domingos e feriados. E entdo as
constituicdes dos paises passaram a tratar o Direito do Trabalho com a necessidade
de constitucionalizar os direitos trabalhistas. E em 1934 no Brasil a Constituicao
comecou a tratar especificamente do Direito do Trabalho. (MARTINS 2004).

2.4 PASSIVOS TRABALHISTAS

Entende-se por passivo trabalhista, toda a empresa que por ventura ferem os
direitos trabalhista de seus empregados, uma destas questdes seriam 0s encargos
sociais, que acabam gerando um passivo trabalhista. Porque se tratam de tributos que
incidem em salarios pagos, o outro caso € o FGTS, 13° salario, INSS, Férias + 1/3,

DSR, entre outros.

Observa-se que acontecem muito de encontrar empresas que nao realizam o
registro de seus empregados, também se encontra as empresas que até registram
seus empregados, mas nao costumam realizar o pagamento de horas extraordinarias,
entre outras situacbes que sao passiveis de direitos aos empregados, porém em
algum momento a empresa ndo cumpriu com 0s requisitos legais, embora muitas das
vezes fosse possivel encontrar profissionais que sao responsaveis por estas areas
trabalhistas e ndo as executam adequadamente por falta de comprometimento no
exercicio de suas tarefas ou ainda por falta de conhecimento em relacdo as
legislacbes e a importancia da compliance trabalhista que sdo as organizacées dos

controles internos.
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Existe outra questdo a serem levadas em consideracdo, como o fato do passivo
trabalhista gerar custos nédo imediatos afinal se tornard obrigacdo de pagamento
somente quando existir a violagdo do empregador sobre as leis, onde podera existir
reclamatoérias trabalhistas, fiscalizacao por parte do TEM, fiscalizagdo por parte do
INSS, atuagdo do Ministério Publico Federal do Trabalho. Desta maneira em caso de
ocorréncia sera analisado o valor devido, bem como correcées e atualizacées,
incluindo a possiveis multas previstas na legislacdo, também poderdao acontecer
aplicacdo de multas por parte dos 6rgaos de fiscalizacdo ou ainda sentenca
condenatéria por parte da Justica do Trabalho que tornam o passivo trabalhista real. O
pior cenario € que para estes casos o passivo trabalhista € gerado por meses ou
mesmo até por anos realizando cobranca a empresa uma Unica vez, que em muitas

vezes pode prejudicar a saude financeira do negécio.

Diante disso, considera-se de suma importancia a empresa obedecer e
compreender as obrigacdes trabalhistas e tributarias, pagando-as corretamente, ainda
utilizar-se do recurso de documentar sempre buscando evitar futuros problemas
trabalhistas e ainda aumento nos passivos trabalhistas, para n&o ferir prejudicialmente

o bom andamento dos negécios e imagem da empresa.

2.4.1 FORMAS DE EVITAR O PASSIVO TRABALHISTA.

Sempre redobrar a atencdo e organizacao dos arquivos referentes aos calculos
judiciais, para que na hora que seja solicitado reunir todos os documentos do
empregado para uma reclamatoria trabalhista localize-se facilmente os documentos
como a evolucdo salarial, registros de penalidades disciplinares, controle de ponto e

horas-extras.

Existira um momento de tomar decisdo entre fechar um acordo entre o
empregado e empregador para que se encerre 0 processo trabalhista, neste momento
€ de grande valia obter documentacdo completa do reclamante, desta forma sera
possivel identificar todos os pagamentos na ficha financeiro deste reclamante durante
o periodo em que era empregado, sendo assim analisar a viabilidade do acordo

judicial ou nao.
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Muitas das vezes as reclamatérias surgem por falta de respeito, emocional
abalado e insatisfacdo, que nem entra no ambito dos direitos trabalhista, porém um
bom advogado trabalhista ao representar seu cliente, buscara meias e alternativas
como brechas na lei, onde possivel ndo foi totalmente obedecida e assim reclamara
requerendo algum valor. Neste momento uma empresa com a area trabalhista
organizada e preparada podera evitar um processo apenas com um simples acordo
judicial que ficara leve para o bolso da empresa e se finalizard em curto prazo sem
burocracias e desgastes com advogados, audiéncias e os honorarios gerados por
conta disso.

Com isso, considera se de suma relevancia organizar bem a guarda dos
documentos como laudos, analises e pareceres técnicos feitos ou nao por peritos
judiciais tém de estar em ordem e a mao. Sabe-se que em caso de contestacdo do

resultado judicial sera uma ajuda essencial esses documentos.

Outra situacao é estudar e se preparar para aos processos trabalhistas, avaliar
0s assuntos levantados nos atos do processo, procurando a viabilidade de preparar
defesas para os possiveis questionamentos, algumas vezes a defesa pode conseguir
evitar ou até sanar alguns critérios levantados, livrando a empresa de sofrer

pagamentos indenizatérios.

Diante disso, buscar identificar as falhas das areas da empresa, da trabalhista
a demais envolvidas nas reclamatérias trabalhistas, buscando se preparar para
defender a empresa quando preposto, quando testemunha, bem como evitar que
estas falhas e erros ocorram novamente com outro empregado, buscando prevenir-se

de um segundo processo trabalhista pelo mesmo motivo.

Por fim, buscar conscientizar os profissionais que atuam nesta area trabalhista,
tentar disponibilizar formas destes profissionais se atualizarem, para estarem cada
vez mais preparados em casos como estes de processos trabalhistas, para que
colaborem com os advogados na hora de montar a defesa.

(Reduzir os riscos financeiros do passivo trabalhista.  Disponivel:
http://www.canalrh.com.br/Mundos/saibacomo_artigo.asp?0={1C57EE43-AEB2-4CB0-
AF24-80B88F1AB8FA}.Acessado em: terca-feira, 3 de agosto de 2004.).

33



3. CONCEITOS E DEFINICOES RELACIONADOS COM O OBJETO DE
ESTUDO.

3.1 CONCEITO E PROCEDIMENTO DE AUDITORIA INTERNA.

A auditoria interna € uma das técnicas da contabilidade, além disso, sua
origem e as caracteristicas de seu trabalho esta intimamente interligada com a
contabilidade. Para melhor conhecimento abaixo sera definido alguns conceito desta

técnica chamada auditoria interna.

A auditoria interna tem como foco no desempenho de suas atividades, avaliar,
se as normas internas de uma empresa estdo sendo aplicadas corretamente, além

disso, examinar se os relatérios emitem informacoes e resultados confiaveis.

A auditoria interna é o conjunto de técnicas que visa avaliar, de forma
7

amostral , a gestdo da Companhia, pelos processos e resultados gerenciais,
mediante a confrontacdo entre uma situagdo encontrada com um determinado
critério técnico, operacional ou normativo. Trata-se de um importante
componente de controle das Corpora¢des na busca da melhor alocacdo dos
recursos do contribuinte, ndo s6 atuando para corrigir os desperdicios, as
impropriedades/disfungbes, a negligéncia e a omissdo, mas, principalmente,
antecipando-se a essas ocorréncias, buscando garantir os resultados
pretendidos, além de destacar os impactos e beneficios sociais advindos, em
especial sob a dimensado da equidade, intimamente ligada ao imperativo de
justica social.(SALES, 2000, p.6)

SALES, define a auditoria interna, como além de uma técnica de verificacao,
ele esclarece que através dela pode-se evitar futuros problemas, corrigir
determinados processo de trabalhos, melhorar procedimentos relacionadas as
normas internas, buscando sempre aproveitar da melhor maneira os recursos
disponibilizados pela empresa e evitar desperdicios. Além disso, podendo prevenir a
empresa contra erros e possiveis fraudes dentro do processo de trabalho. O que leva
entender que os resultados satisfatérios em relacao as expectativas da organizacao.

7 Grifo nosso: técnica de pesquisa, onde sdo recolhidas informagdes, para posterior demonstragao.
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Além de SALES, existem outros autores que descrevem a definicdo de
auditoria interna, como FRANCO e MARRA, conforme abaixo:

A auditoria compreende o0 exame de documentos, livros e registros, inspegdes
e obtencao de informacdes e confirmacdes, internas e externas, relacionados
com o controle do patriménio, objetivando mensurar a exatiddo desses
registros e das demonstragbes contabeis deles decorrentes. Os exames sdo
efetuados de acordo com as normas de auditoria usualmente aceitas e
incluem os procedimentos que os auditores julgarem necessarios, em cada
circunstancia, para obter elementos de convicgdo, com o objetivo de
comprovar se os registros contabeis foram executados de acordo com o0s
principios fundamentais e normas de contabilidade e se as demonstracdes
contabeis deles decorrentes refletem adequadamente a situagcdo econdmico-
financeira do patrimdnio, os resultados do periodo administrativo examinado e
outras situagdes nelas demonstradas. (FRANCO e MARRA, 2001, p.28)

FRANCO e MARRA, definem a auditoria interna como o ato de examinar
documentos e seus registros, encontrando informagdes e confirmando em relagéo a
composigao do patrimdnio. Onde este trabalho é realizado de acordo com normas de
auditoria interna geralmente aceita, também ¢é realizada a aplicabilidade de testes e
emitindo relatérios dos resultados encontrados.

E importante, afirmar que a organizacdo tem um ganho com auditoria interna,
porque o auditor é o proprio empregado, com isso, ocorre uma reducao de custos
com despesas de consultorias externas e mantém os controles internos confiaveis,

trazendo informacdes precisas para a administracao.

Conforme ensina SA, a auditoria interna trata-se de “Verificagdo dos fatos,

contabeis, pelos processos técnicos da auditoria, realizada por funcionarios da propria

8 Ve
azienda ”.(SA,1994)

Para o desempenho de suas atividades, o auditor precisa ficar atento a todos
os documentos e relatérios do controle interno, verificando se os mesmo sao
adequados, principalmente por envolver informacdées de registros dos controles
contabeis e financeiros. Conforme observa SA.

O auditor deve observar, fundamentalmente, se o Controle Interno obedece
aos principios basicos peculiares: Existéncia de um Plano de Organizagao
com uma adequada distribuicdo de responsabilidades; regime de autorizagao
e de registros capazes de assegurar um controle contabil sobre os
investimentos, financiamentos e sistemas de resultados da empresa (custos e
receitas), ou de metas das instituicdes (orcamentos); Zelo do elemento

8 Termo em italiano, adotado pela classe contédbil brasileira. Significa fazenda.
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humano no desempenho das fungbes a ele atribuidas; qualidade e
responsabilidade do pessoal, em nivel adequado.(SA, 1997, p.24).

Vale observar, que o planejamento de uma auditoria interna, deve ter
aprovagdo da alta administracdo da empresa, porque a mesma tem o objetivo de
identificar e prevenir irregularidades, além disso, sdo utilizados papéis de trabalho,
que podem ser formularios e documentos para ter informag¢des durante 0 momento
que as verificagdes estdo sendo realizadas, para que possam ser utilizadas como
provas descritas das constatacoes e a evidéncia do trabalho executado. (BARROS,
2003).

3.2 COMPLIANCE TRABALHISTA

Nos procedimentos de controles internos podem ser realizados diversos tipos
avaliagbes como testes e métodos de conferéncia, além disso, com uma
periodicidade predefinida e continua permitem ao empresario ou profissionais obter
informacdes suficientes para fundamentar suas conclusdes e sua tomada de deciséo.
Compliance € conhecer as normas, da organizacdao, seguir o0s procedimentos,
recomendados, agir em conformidade.

Uma das missbes da compliance.

“Assegurar, em conjunto com as demais d&reas, a adequacao,
fortalecimento e o funcionamento do Sistema de Controles Internos da
Instituigdo, procurando mitigar os Riscos de acordo com a complexidade
de seus negécios, bem como disseminar

a cultura de controles para assegurar o cumprimento de leis e
regulamentos existentes. Além de atuar na orientagao e conscientizagao a
prevencao de atividades e condutas que possam ocasionar riscos a
imagem da instituicdo.” (Artigo: Funcdo da Compliance, disponivel:
http://www.abbi.com.br/download/funcaodecompliance 09.pdf. Acessado
em: 01 de Agosto de 2012.)

3.3 CONTROLE INTERNO

Na auditoria interna o controle interno € muito importante, porque através
deles que € realizada boa parte da atividade de um auditor interno, além de sua

importadncia os controles internos precisam ser claros e oferecer informacoes
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confiaveis, para que o auditor interno consiga realizar uma analise correta dos

mesmos. Controle interno conforme definigdo de ALMEIDA.

Representa em uma organizagao o conjunto de procedimentos, métodos ou
rotinas com os objetivos de proteger os ativos, produzir dados contabeis
confiaveis e ajudar a administracdo na conducdo ordenada dos negocios.
(ALMEIDA 2003, p. 63).

De acordo com a Instrugcdao Normativa n°16 de 1991, o controle interno é
definido como diversas atividades e procedimentos empregados em determinadas
rotinas da administracdo da empresa. Com a finalidade de colocar em evidéncia se

estes procedimentos estdo sendo seguidos, conforme na sequéncia:

O conjunto de atividades, planos, métodos e procedimentos interligados
utilizado com vistas a assegurar que o objetivo dos érgaos e entidades da
administragdo publica seja alcangado, de forma confiavel e concreta,
evidenciando eventuais desvios ao longo da gestédo, até a consecucao dos
objetivos fixados pelo Poder Publico. (Instrugdo Normativa, 1991, n°. 16)

Nesta definicdo acima, que foi descrita em uma Instrucdo Normativa, trata da
administragcdao publica, porém, podem ser aplicadas as empresas de natureza

privadas, porque o ato de administrar € universal.

PELEIAS também conceitua o controle interno, da mesma forma que os
autores citados acima e esclarece que o objetivo maior é assegurar a eficiéncia
operacional, de maneira que os resultados sejam alcancados de acordo com

expectativas preestabelecidas pela empresa.

(...) controle interno é um conjunto de normas, procedimentos, instrumentos e
acoes adotados de forma sistemética pelas empresas, que devem estar em
constante evolugédo, assegurando o atingimento de resultados conforme
objetivos  preestabelecidos, protegendo o patriménio e garantindo
transparéncia as operagdes. Esse conjunto deve garantir a eficiéncia
operacional e permitir a melhoria dos processos empresariais e seus
resultados. Para que colabore com a permanente adaptacdo das empresas
ao ambiente, ndo deve ser inibidor da criatividade e da inovagdo. (PELEIAS
apud NASCIMENTO, 2003, p. 43).

Percebe-se pelos conceitos de controle interno que sua principal finalidade é
a busca da melhoria continua, através de definicdo dos processos empresariais, e de
procedimentos que devem ser utilizados no desempenho das rotinas administrativas.
Observando sempre que os controles devem estar em constante evolugdo para
assegurar a sua eficacia, garantindo transparéncias nas operagdes, atingindo

resultado esperados com a qualidade que deve ser.

ALMEIDA também esclarece a importancia de uma auditoria interna sobre o

funcionamento dos controles internos.
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N&o adianta a empresa implantar um excelente sistema de controle interno
sem que alguém verifique periodicamente se os funcionarios estdo cumprindo
o que foi determinado no sistema, ou se o sistema nao deveria ser adaptado
as novas circunstancias. Os objetivos da auditoria interna sdo exatamente
estes, ou seja: verificar se as normas internas estdo sendo seguidas; avaliar a
necessidade de novas normas internas ou de  modificagdo das ja
existentes.(ALMEIDA 2003, p. 70).

De acordo com ALMEIDA, os controles internos devem ser averiguados
periodicamente, para confirmar se os empregados estao utilizando os procedimentos
determinados para suas atividades, ou até se estes procedimentos necessitam de
melhorias para a realidade aplicada. E para que isto aconteca, depende da auditoria

interna, dai a sua importancia no bom funcionamento dos controles internos.

3.3.1 COSO

Coso é uma sigla que significa Committee Of Sponsoring Organizations Of
The Treadway commission, sua traducdo pode ser interpretada como Comisséao
Nacional sobre Fraudes em Relatérios Financeiros, sua finalidade é analisar os
motivos e fatos que levaram acontecer as fraudes em relatérios financeiros/contabeis.
Ela tinha a representatividade por profissionais que tinham ligacdo com area de
finangas com a énfase maior nos controles internos. Comissdo esta que se
transformou em comité sendo nomeada por COSO, sendo uma entidade sem fins
lucrativos, suas recomendacdes sao referencias para controles internos. Em 1992,
publicou o trabalho Internal Control- Integrated Framework (Controles Internos — Um
Modelo Integrado). Esta publicacdo tornou-se referéncia mundial para o estudo e
aplicacdo dos controles interno. (Acesso ao site Portal da Auditoria. Link:

http://www.portaldeauditoria.com.br/auditoria-interna/Coso-Gerenciamento-de-Riscos-

Corporativos.asp. Em 08 de Agosto de 2012.)
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3.4 CONCEITO AUDITORIA EXTERNA

Entretanto a auditoria externa tem como definicdo, examinar e analisar as
demonstracdes financeiras, através de documentos e da verificacdo. O profissional
que atua como auditor externo, ndo é funcionario da empresa, porque exerce suas

funcdes de forma independente. Abaixo SA observa este conceito:

E uma auditoria feita por profissional liberal ndo empregado da empresa ou
entidade que verifica. Sendo assim, auditoria externa deve ser realizada por
um profissional independente da empresa auditada, sendo seu objetivo emitir
um parecer sobre as demonstra¢des financeiras. Os principais motivos que
levam uma empresa a contratar o auditor externo ou independente sio:-
Obrigagéo legal: As companhias abertas s&o obrigadas por lei.- Imposi¢éo de
bancos para ceder empréstimo.(SA, 1977, p. 18).

Existem muitas formas de definir a auditoria externa, os diversos autores em
suas obras defendem o conceito de acordo com seu ponto de vista, vale observar que
no ambito nacional, esta auditoria tem sempre a mesma forma de trabalho e segue
sempre as normas ja estabelecidas. Além disso, todos os profissionais desta area
devem seguir com uma conduta ética, procurando exercer um trabalho de qualidade e

confiavel.

Entretanto, ARAUJO, entende que:

A auditoria pode ser conceituada como um conjunto de procedimentos
aplicados sobre determinadas agbes, objetivando verificar se elas foram ou
sé@o realizadas sem conformidade com normas, regras, orgamentos e
objetivos. E 0 ato de se confrontar a condicao, situagdo encontrada com o
critério que deve ser (ARAUJO, 1998.p.15).

Com isso, podemos dizer que a auditoria externa se tornou muito importante
para as empresas, principalmente nas de grande porte, cujos sécios ndo costumam
atuar diretamente no dia-a dia destas empresas devido os numeros de filiais e as
distancias entre elas, sendo assim, tendo como Unico acompanhamento as

demonstracdes contabeis e os relatérios de pareceres de auditorias externas.

ALMEIDA define a auditoria externa, através da importdncia das

demonstracdes contabeis, conforme citagao a seguir:

[...] Aquela que examina as demonstragbes contabeis de uma empresa e
emite sua opinido sobre estas, o que a tornou fundamental, vista como uma
medida de seguranga, na opinido dos investidores, que passaram a exigir que
as demonstragdes contabeis fossem examinadas por um profissional
independente da empresa e de reconhecida capacidade técnica. (ALMEIDA
2003, p. 26).
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3.5 SEMELHANCAS ENTRE AUDITORIA INTERNA E EXTERNA.

Comparando as atividades de ambas as auditorias podemos encontrar

semelhancas entre a auditoria interna e a externa, conforme tabela a seguir:

Atividades Desempenhadas Semelhancas encontradas

Técnicas utilizadas -Formulam sugestdes de melhorias para deficiéncias encontradas.
-Modificam a extensdo de seus trabalhos de acordo com as suas
observacbes e a eficiéncia dos sistemas contabeis e de controle

interno existentes.

QUADRO 2 - SEMELHANGCAS ENTRE AUDITORIA EXTERNA E INTERNA
FONTE: ATTIE, 1992

Além de semelhancas existem também vantagens, especialmente as

empresas que possuem as duas formas de auditorias. Conforme a seguir:

Item observado Vantagens encontradas
Honorarios Ocorre uma reducao.
Analise das Informacgdes Devido a existéncia de uma auditoria interna, a informacao ja

analisa por ela, podera ser utilizada pela auditoria externa.

Confiabilidade O auditor externo encontra mais seguranga quanto a existéncia do

auditor interno.

Prazo Com a integracao das informagdes e a confianca na qualidade do
trabalho realizado pela auditoria interna, a auditoria externa

consegue cumprir os prazos pré-definidos em seu cronograma.

QUADRO 3 - VANTAGENS NA INTEGRACAO ENTRE AAUDITORIA EXTERNA E INTERNA
FONTE: ATTIE, 1992

ATTIE esclarece abaixo, como um bom trabalho de auditoria interna, pode
contribuir com a auditoria independente.

A auditoria interna atuante, independente e qualificada possibilita maior
seguranca ao auditor independente, uma vez que a qualidade dos trabalhos
praticados assim o indique, e permite a identificacdo e resolugdo antecipada
de problemas que comumente sé sao solucionados no ultimo instante (ATTIE,
1992, p.35).
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3.6 DIFERENCAS BASICAS ENTRE AUDITORIA INTERNA E
EXTERNA.

E importante destacar que muitas empresas possuem trabalhos de auditoria
Interna, mais preparada que empresas dedicadas a esse fim, mas o fato de existir
subordinacao hierarquica devido a definicdo de trabalhos e remuneracao salarial,

impede a terceiros de considerar tais servigos como independentes.

E com trabalhos de auditoria interna conduzida de forma adequada, podera
ser um suporte muito interessante a administracdo de qualquer organizacao, pelo fato
de acontecerem permanentemente e envolver integralmente as operagcées da mesma,
podendo encontrar detalhes que muitas vezes na auditoria externa, ndo séao

relevantes.

Analisando as duas formas de auditorias podem se encontrar diferencas na
forma de atuacédo das suas respectivas fungdes, além disso, é possivel encontrar
grande benéfico na soma destas diferencas. A seguir uma comparacao entre as

auditorias, apontando as diferencas encontradas.
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Iltem observado Auditoria Externa Auditoria Interna

Grau de Independéncia |Maior grau de independéncia Menor grau de independéncia

Objetivo Emissdo de parecer sobre as|Examinar a integridade, adequacgéo e
demonstragdes financeiras eficacia dos controles internos e das
informagdes fisicas, contabeis,

financeiras e operacionais da entidade.

Procedimentos Conjunto de técnicas que|Exames que permitem auditor interno
permitem ao auditor obter|obter provas suficientes para
evidéncias ou provas |fundamentar suas conclusées e
suficientes e adequadas para|recomendacdes

fundamentar sua opiniao

Relatério Parecer do Auditor | Relatorio do Auditor Interno.
Independente.

Remuneracao Honorarios Salarios

Responsabilidade Responsabilidade civil e | Responsabilidade trabalhista
criminal

Vinculo empregaticio Nao tem vinculo empregaticio  |E empregado da empresa

QUADRO 4 - DIFERENGA ENTRE AAUDITORIA EXTERNA E INTERNA
FONTE: - OLIVEIRA, 2008 E CHERMAN, 2008

E fundamental esclarecer que o fato de existir uma auditoria externa néo torna
dispensavel a auditoria interna, pelo fato das funcées e objetivos ser diferentes.
Porém, se os trabalhos entre as auditorias forem integrados, poderia ser utilizados por
ambas as partes, a fim de diminuir a duplicidade de trabalho.

3.7 OBJETIVO DA AUDITORIA INTERNA

A auditoria interna tem o objetivo de definir e monitorar formas avaliacées e
métodos de trabalho, para deixar os controles internos operante, diminuindo as
chances de acontecerem fraudes e erros, excluindo atividades e rotinas que nao
agregam valor para a organizacdo, com isso, assegurar qualidade dos registros e
segurancas destes. Conforme ATTIE define a seguir:

O objetivo geral da Auditoria interna é auxiliar os membros da administragao
fornecendo analise, avaliagbes, recomendacdes, assessoria e informacdes
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relativas examinadas, examinar a integridade e fidedignidade das
informagdes financeiras e operacionais e os meios utilizados para aferir,
localizar, classificar e comunicar estas informagoes, examinar os sistemas
estabelecidos, para certificar a observancia as politicas, planos, leis e
regulamentos que tenham ou possam ter, impacto sobre operagbes e
relatérios, e determinar se a organizagdo esta em conformidade com as
diretrizes, examinar os meios usados para a protecdo dos ativos e, se
necesséario, comprovar sua existéncia real, verificar se 0s recursos sao
empregados de maneira eficiente e econbmica, examinar operagdes e
programas e verificar os resultados sdo compativeis com planos e se essas
operagdes e esses programas sdo executados de acordo com o que se foi
planejado,e comunicar o resultado do trabalho de auditoria e certificar que
foram tomadas as providencia necessarias a respeito de suas descobertas.
(ATTIE, 2000, p.24).

Ainda sobre o objetivo da auditoria interna ALMEIDA esclarece abaixo, que a

auditoria interna tem o objetivo de ajudar a administragdo da empresa, para que

empregados consigam realizar o cumprimento de suas atividades de maneira

adequada.

Prestar ajuda a administragdo, com a finalidade de possibilitar-lhe o
desempenho adequado de suas obrigagbes e comentarios acerca das
atividades investigadas; revisar e avaliar a eficacia, suficiéncia e aplicagao
dos controles contabeis, financeiros e operativos, determinar a extensao do
cumprimento das normas, dos planos e procedimentos urgentes, determinar a
extens@o dos controles sobre a existéncia dos ativos da empresa e de sua
protecao contra toda a sorte de perdas, determinar quéo dignas de confianca
sao informacdes dados contabeis e de outra natureza, preparadas dentro da
empresa, avaliar a qualidade alcancada na execucao de tarefas determinadas
para o cumprimento das respectivas responsabilidades. (ALMEIDA, 20086,
p.176)

As duas bases tedricas esclarecem o objetivo da auditoria interna da mesma

forma e a necessidade de que os desempenhos das suas atividades sejam conforme

procedimentos e normas internas determinadas, além disso, ressalta a importancia de

se verificar constantemente quanto a aplicabilidade destes processos e se estes nao

precisam sofrer atualizagcdes para que funcionem melhor na realidade de cada funcao.
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3.8 METODO DE PREVENCAO DE ERROS E FRAUDES.

Embora o foco da auditoria seja identificar e constatar a realidade da area
auditada faz parte do trabalho encontrar erros ou fraudes, justamente por se tratar de
conciliar documentos, confirmar dados e consultar informagdes, valores e normativas
pertinentes a cada papel de trabalho, rotina e processo na execucao dos trabalhos da
area que passa por auditoria interna. Desta forma o auditor tem a obrigacdo de
sempre identificar e informar todas as falhas e fraudes & administracdo da empresa,
isto €, também ao profissional responsavel que acompanha e responda a auditoria
interna, bem como sinalizar todos os seus reflexos negativos e geradores de custos
como passivos trabalhistas, incluindo juntamente as possiveis solugdes e correcoes,
conforme observancia da NBC T11 define fraude e erro:

Fraude: o ato intencional de omissdo ou manipulacdo de transagoes,
adulteracdo de demonstracdes contabeis; e.

Erro: o ato nao intencional resultante de omissdo, desatencdo ou ma
interpretacédo de fatos na elaboragéo de registros e demonstra¢des contabeis.
Ao verificar indicios de fraude ou erro, cabe ao auditor averiguar as
diligéncias da situagao, realizando todos os procedimentos cabiveis, a fim de
obter as evidéncias necessarias sobre o assunto. (NBCT 11).

Conforme se entende pela afirmacdo de Sa (1998, p.51) chega a conclusao
que o auditor identifica e destaca a correcao dos erros encontrados por ele, mas este

nao tem a responsabilidade de fazer nenhuma correcao.

Continuando € importante diferenciar os erros por descuido e falta de
informacao pelos erros que sao de carater intencionais ou as chamadas fraudes que
ocorrem com a finalidade proposital de diminuir impostos, fugir das penalidades
legislativas como multas, juros, ou ocultar as falhas na conduta profissional de algum
empregado, tentar atribuir lucratividade acima da mensurada em relatérios

financeiros, ou até com o intuito de enganar os acionistas, entre outras.

Desta maneira observam-se algumas atividades e processos de trabalhos que
podem atrair os riscos de fraudes e erros, sendo assim estas atividades e processos
de trabalho merecem maior foco do auditor interno no momento do trabalho de

verificagdo dos controles internos.
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A deteccdo de fraudes nao é tarefa simples de se realizar, até porque pessoas
gue esquematizam fraudes normalmente sao pessoas muito inteligentes e que tentam
preservar-se de quaisquer suspeita, utilizando-se, para tal fim, de varios meios,
inclusive as facilidades que a tecnologia tras. Em contrapartida a detecg¢ao do erro, é
mais simples, porque o erro vem sempre seguido de falhas, ficando evidente que
houve o erro devido a ignorancia por parte de quem efetuou ou desenvolveu. (Artigo:
Auditoria e a deteccéao de fraude e erro. Link

http://www.contabeis.com.br/artigos/79/auditoria-e-a-deteccao-de-fraude-e-erro/.

Disponivel em: 28 de Agosto de 2012.)

3.9 A CONDUTAE A FUNGCAO DO AUDITOR INTERNO

As responsabilidades dos auditores internos ndo sdo somente perante a alta
administracdo ou direcdo da empresa, mas também perante muitos usuarios das
atividades dessa organizacdo, porque estes usuarios confiam no auditor interno,
individualmente, assim sua forma de conduta deve ser de maneira a justificar essa
confianca. De acordo com o autor GOMES, o desempenho da funcao de um auditor

interno, precisa ser da seguinte forma:

O auditor interno deve se concentrar no exame da adequacao, eficacia e
integridade dos controles internos, informando aos controladores ou gestores
qualquer desvio dos procedimentos estabelecidos. (GOMES apud
NASCIMENTO, 2003, p.32.).

Ja com relacdo a conduta do auditor interno, SALES, define que para obter
resultados, € importante o profissional se comportar de forma adequada, conforme

parametros a seguir:

Quanto as crengas e aos valores que orientardo a conduta dos auditores
internos rumo ao desenvolvimento de uma cultura orientada a resultados,
destaca-se parceria; comprometimento ético com o auditado (cliente);
socializagdo de conhecimentos técnicos; bom senso e justigca; trabalho em
equipe; melhores informacdes para os auditados; obediéncia as normas
internas; baixo custo operativo; inovagdo; qualidade e profissionalismo;
gestdo participativa;valorizacdo das pessoas; constancia de propoésitos;
melhoria continua.(SALES, 2007,.p.8).

Conforme citacdo do autor acima, o auditor deve manter uma conduta
adequada quanto ao desempenho de seu trabalho, como por exemplo, agir com ética

mantendo sigilo das informagdes encontradas, isto é, ndo comentar com pessoas que

45



nao sejam responsaveis pela area auditada. Usar sempre a melhoria continua isto &,
estar se atualizando constantemente. Tratar bem as pessoas em sua volta, sempre

com respeito. O auditor deve obedecer as normas internas da empresa, etc.

O auditor interno deve sempre procurar fazer seu trabalho da melhor maneira
possivel, tratando bem as pessoas que estdo sendo auditadas e dividindo
conhecimento sempre que possivel. Porque ele esta na empresa para contribuir que
0s procedimentos e normas internas sejam seguidos e colaborar para o desempenho

das fungdes dos empregados da organizacao.

3.10 PLANEJAMENTO

O planejamento da auditoria interna é imprescindivel para o resultado do
trabalho, considerando a importancia do tempo adequado para sua execucao, porque
na tentativa de reduzir o tempo reservado ao planejamento, pode transformar em
problemas e resultar em acréscimo no tempo total de realizacdo do trabalho,
comprometendo a qualidade do seu trabalho. (SALES, 2007.p.11).

De acordo com as normas brasileiras de contabilidade da auditoria interna T-
12, segue 0 processo:

O planejamento deve considerar todos os fatores relevantes na execugdo dos trabalhos,
especialmente os seguintes”:0 conhecimento detalhado dos sistemas contabil e de controles
internos da Entidade e seu grau de confiabilidade;a natureza, oportunidade e extensdo dos
procedimentos de auditoria interna a serem aplicados;a existéncia de Entidades associadas,
filiais e partes relacionadas que estejam no ambito dos exames da auditoria interna;

*0 uso do trabalho de especialistas e outros auditores;os ciclos operacionais da Entidade
relacionados com volume de transacdes e operagdes;o conhecimento das atividades
operacionais da Entidade, como suporte para a analise eficaz dos procedimentos e sistemas
de Contabilidade de Custos que estédo sendo aplicados para acompanhar e controlar o uso e
0 consumo de recursos, visando verificar a existéncia de desvios em relagédo as rotinas pré-
estabelecidas;o conhecimento da execucdo orgamentaria, tanto operacional como de
investimentos, no sentido de verificar a exatidao de apropriacado dos valores, se 0s desvios
estédo sendo controlados e se as consequentes agdes corretivas estdo sendo aplicadas.
(NORMAS T-12, 1995).

Planejamento é o “trabalho de preparacdo, segundo roteiro e métodos
determinados; representando o processo que leva ao estabelecimento de um conjunto
coordenado de agbes, visando determinados objetivos” (FERREIRA, 2004).

De acordo com ATTIE, o planejamento da auditoria serve para distribuir as
responsabilidades do auditor, devendo estar de acordo com os objetivos,
sendo estes “mensuraveis, passiveis de realizacdo e capazes de ser
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alcancado através dos planos operacionais e dos orcamentos. (ATTIE, 1992,
p.69).

Entretanto, é de suma importancia auditor interno documentar seu programa
de trabalho e com detalhes, caso tenha necessidade para o entendimento dos
procedimentos que serdo utilizados, na questao de termos de natureza, oportunidade
e extensdo. (NORMAS T-12, 1995).
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4. TRABALHO DE AUDITORIA INTERNA

4.1 TRABALHO DA AUDITORIA INTERNA ATRAVES DO PDCA.

Para a realizacao do trabalho de auditoria interna, verificou-se a necessidade
de realizar um planejamento muito bem elaborado, para que pudesse analisar todo o
trabalho de melhor maneira possivel. Desta forma, através de pesquisa, pode se
encontrar um método chamado PDCA que tem a finalidade de organizar um processo
em forma de um ciclo que se se inicia com o planejamento de toda a rotina, em
seguida executa conforme planejado, na seqiéncia verifica-se tudo o que foi
executado e por fim a acdo, que é tracar um plano de acgéao, isto agir.

9
Por isso, foi adotado como método neste projeto, o ciclo PDCA , que na

composicao do trabalho de auditoria interna se dividiu em quatro principais passos.

Plan (planejamento): foi definido os objetivos, procedimentos e processos

necessarios para o alcance dos resultados, ou seja, o programa de auditoria interna.

Do (execucdo): Em seguida inicia-se a realizacdo da auditoria interna nas
informacdes a serem examinadas através de um questionéario e a coleta de papeis de

trabalho, além disso, aplicacédo de testes de observancia e substantivos.

Check (verificacdo e acdes): Apds a realizacdo da auditoria, executa-se a
verificacdo e avaliagdo dos resultados, avaliando os processos e resultados,
confrontando-os com o planejado, consolidando as informacbes e emitindo um
relatério da situagcdo encontrada. Para isso, antes é feita uma reunido de
encerramento dos trabalhos com o gestor auditado e em seguida sera enviado um
relatorio preliminar para analise da unidade auditada para esclarecimentos. E traca

9 Surgiu no Japao apds a guerra, idealizado por Shewhart e divulgado por Deming, quem efetivamente o aplicou.
O ciclo de Deming tem por principio tornar mais claros e dgeis os processos envolvidos na execu¢do de uma

gestao.
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uma agao de acordo com o avaliado e os relatérios, buscando solucionar ou corrigir
os problemas encontrados de forma a melhorar a qualidade, eficiéncia e eficacia dos
controles internos. Sendo que nas proximas auditorias devera ser verificado se o setor
auditado ja tomou as medidas para implementagao das recomendacdes dadas.

Act (modelo): E finalmente criar um modelo de auditoria interna para a
empresa, apos conhecer toda a parte organizacional da empresa, como suas normas
internas, politicas, controles internos, expectativas da alta administra¢ao, identificar as
rotinas de area trabalhista, conhecer todos os processos de trabalhos, as dificuldades
dos profissionais que atuam as ferramentas disponiveis para a execucao das

atividades.

A seguir demonstra-se uma ilustracdao de como funciona o ciclo PDCA.

FIGURA 1 - CICLO PDCA
FONTE: CICLO PDCA
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4.2 PLANEJAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Para realizacao de qualquer tipo auditoria & necessario em primeiro lugar
realizar um planejamento, para a auditoria interna néao é diferente, a Norma NBC T11.
4 esclarecem que este planejamento deve ser realizado determinando prazos, o
profissional deve possuir conhecimento em relacao as atividades desta empresa e as
legislagbes vigentes que se aplicam, para um melhor desempenho na execug¢ao do

trabalho.

O auditor deve planejar seu trabalho consoante as Normas Profissionais de
Auditor Independente e esta norma, de acordo com 0s prazos e os demais
compromissos contratualmente assumidos com a entidade (..). O
planejamento pressupbe adequado nivel de conhecimento sobre as
atividades, os fatores econdmicos, a legislagdo aplicavel e as praticas
operacionais da entidade e o nivel geral de competéncia de sua
administracao. (NBC T11. 4, 2005, item 11.4.1.2 e 11.4.1.3.).

Existem fatores relevantes na hora de planejar uma auditoria interna, que
devem ser considerados para a realizacao dos trabalhos como conhecer as préticas e
o sistema contabil utilizado pela companhia, analisar o procedimento mais adequado
de auditoria a ser aplicado durante o processo de verificacdo. Também, a
necessidade de se informar com um especialista na area auditada e em principal

estabelecer prazos reais que possam cumpri-los.

Justamente estes fatores relevantes sdo esclarecidos através da Norma T11.4

em seu item 11.4.1. 4.

O conhecimento detalhado das praticas contabeis adotadas pela entidade e
as alteracoes procedidas em relagdo ao exercicio anterior;

O conhecimento detalhado do sistema contabil e de controles internos da
entidade e seu grau de confiabilidade;

Os riscos de auditoria e identificagdo das areas importantes da entidade, quer
pelo volume de transacoes, quer pela complexidade de suas atividades;

A natureza, a oportunidade e a extensdo dos procedimentos de auditoria a
serem aplicados;

A existéncia de entidades associadas, filiais e partes relacionadas;

O uso dos trabalhos de outros auditores independentes, especialistas e
auditores internos;

A natureza, o conteldo e a oportunidade dos pareceres, relatorios e outros
informes a serem entregues a entidade; e

A necessidade de atender a prazos estabelecidos por entidades reguladoras
ou fiscalizadoras e para a entidade prestar informagdes aos demais usuarios
externos. (NBC T11. 4, 2005, item 11.4.1.4.).

Também, é de extrema necessidade que o auditor faga a documentacao de
tudo referente ao seu planejamento e também organize um programa de trabalho por

escrito, relacionando tudo que se atribui ao entendimento dos procedimentos que
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serao utilizados, na questdo da natureza, oportunidade e extensdo. (NBC T11. 4,
2005, item 11.4.1.5.).

4.3 PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA INTERNA

Para realizagdo da auditoria interna € necessario analisar quais serdao o0s
procedimentos serdo utilizados, bem como, determinar em quais itens serao

aplicados.

Na seqliéncia segue a definicado de procedimentos de auditoria interna, pela
Norma NBC T12 item 12.1.2.1:

Os procedimentos de auditoria interna sdo os exames, incluindo testes de
observancia e testes substantivos, que permitem ao auditor interno obter
provas suficientes para fundamentar suas conclusbes e recomendacgdes
(NBC T12, 1995, item 12.1.2.1.).

Portanto, entende-se que os procedimentos de auditoria sdo algumas técnicas
que contribuem para que o auditor obtenha evidéncias ou provas suficientes e

adequadas para fundamentar sua opinido. (OLIVEIRA, 2008, p.12).

Os procedimentos devem possibilitar a obtencédo de provas materiais ou de
informacdes persuasivas que comprovem satisfatoriamente o seu parecer. (PAULA,
1999, p.58).

ATTIE reforca a definicdo do procedimento de auditoria conforme a seguir:

Os procedimentos de auditoria aplicaveis ao estudo e avaliacao dos controles
internos envolvem a documentacdo, a avaliacdo e o teste de procedimento.(ATTIE,
1992, p. 83).

Ainda sobre a definicdo dos procedimentos de auditoria, FRANCO e MARRA

esclarecem:

Através de métodos, ou técnicas, apropriados a auditoria verifica se o item
existe, mensura-o, avalia-o e, em seguida, verifica se estd corretamente
registrado, ou escriturado. Se néo o foi, propde os ajustes e as corregdes que
julgar necessarios. (FRANCO E MARRA, 2001, P.298).

Para a realizacao da auditoria interna, adotamos os procedimentos de testes,
o primeiro foi o teste de observancia e o segundo testes substantivos.
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O teste de observancia proporciona ao auditor interno certa seguranca quanto
aos procedimentos dos controles internos, que sédo definidos pela alta administracéo
nas normas internas. Este teste tem a finalidade de identificar se os métodos de

controle interno estdo em funcionamento e cumprimento.

O objetivo do teste de observancia é proporcionar razoavel seguranga de que
os procedimentos de controle interno estdo sendo executados na forma
determinada pela organizacdo. Esta observagédo é essencial para o auditor,
uma vez que é através dos testes de observancia que ele pode vir a depositar

maior ou menor confianga no sistema de controles internos aplicados.
10

(CARNEIRO, 2008, p.01.) Grifo nosso
Visam a obtencdo de razoavel seguranca de que os procedimentos de
controle interno, estabelecidos pela administracdo, estao em efetivo funcionamento e
cumprimento. (OLIVEIRA, 2008, p.12).

Para uma melhor definicdo em relacdo aos testes de observancia, citamos a

norma que regulamenta os procedimentos de auditoria.

Os testes de observancia visam a obtencdo de uma razoavel seguranga de
que os controles internos estabelecidos pela administracao estdo em efetivo
funcionamento, inclusive quanto ao seu cumprimento pelos funcionarios da
Entidade. (NBC T12, 1995, item 12.1.2.2.).

Ja os testes substantivos tém a finalidade de encontrar evidéncias que
confirme a validade dos atos e fatos da folha de pagamento, além disso, assegurar a
conformidade ou a existéncia de impropriedades. O auditor interno deve decidir o
escopo dos testes substantivos a serem aplicados, quanto a extensdao e a
profundidade, para conseguir obter evidéncias quanto a suficiéncia, exatidao e
validacdo das informacgdes produzidas pelo setor de recursos humano e contabil da
empresa. (WIKIPEDIA, 2008)

CARNEIRO define os objetivos dos testes substantivos.

Como objetivos fundamentais dos testes substantivos, destacam-se as
seguintes  constatacdes: existéncia real: que as transacdes
comunicadas/registradas realmente tenham ocorrido; integridade: que nao
existam transagbes além daquelas registradas/demonstradas; parte
interessada: que os interessados naquele registro/comunicagdo tenham
obtido as informagdes na sua totalidade; avaliacdo e afericdo: que os itens
que compdem determinada transagao/registro tenham sido avaliados e

10 Grifo nosso: Disponivel em http://www.portaldeauditoria.com.br/artigos/testesemauditoria.htm acessado em 17
de agosto de 2008. Testes de Auditoria, artigo escrito pelo Auditor e Professor Claudio Marcelo Rodrigues

Carneiro.
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aferidos corretamente; divulgagédo: que as transacgdes/registros tenham sido
corretamente divulgadas. (CARNEIRO, 2008, p.01.)

Através da percepgdo de CARNEIRO com relagdo aos testes substantivos, €
possivel compreender que este tipo de teste tem como foco verificar e ter certeza que
as transacdes registradas sdo as que aconteceram efetivamente, também analisar se
as pessoas interessadas tém o conhecimento desta informacgéo através da avaliacado
e divulgacéo correta.

Outra definicdo de testes substantivos, seria a responsabilidade de obter
evidéncias quanto a suficiéncia, exatiddo e validade dos dados que sao produzidos
pelo sistema da contabilidade da companhia e estes sédo divididos em testes de

transacdes e saldos e procedimentos de revisao analitica. (OLIVEIRA, 2008, p.12).

E na Norma NBC T12 em seu item 12.1.2.3, constata-se exatamente esta
definicdo esclarecida acima, por que esta norma descreve que “os testes substantivos
visam a obtengdo de evidéncia quanto a suficiéncia, exatidao e validade dos dados
produzidos pelos sistemas de informagdes da Entidade”. (NBC T12, 1995, item
12.1.2.3)).

As informacdes que fundamentam os resultados da auditoria interna séo
denominadas de "evidéncias", que devem ser suficientes, fidedignas, relevantes e
uteis, de modo a fornecerem base sélida para as conclusdes e recomendacdes. (NBC
T12, 1998, item 12.1.2.4.).
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PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA INTERNA

Ne ASSUNTO: ATUALIZAGAO:

PA-01 ESTRUTURA LEGAL PARA AS ROTINAS TRABALHISTAS 10/07/2012.

RESPONSAVEL PELA AUDITORIA: iNICIO DE AUDITORIA:
01/08/2012.
TERMINO DE AUDITORIA:

FAIRA DE CARVALHO RIBEIRO 58/08/2012.

| - OBJETIVOS:

- Analisar todos os procedimentos que sdo executados nas rotinas trabalhistas obedece e respeita
as legislagao vigentes que regulamentam o exercicio das atividades desta rotina.

- Observar as normas de auditoria e contébeis para a realizagdo do trabalho da auditoria interna,

bem como suas técnicas.

Il - LEGISLACOES:

-CCT Convencéo Coletiva de Trabalho.

-CLT Consolidacdes das Leis de Trabalho.

-NBC P3 Normas Brasileiras de Contabilidade - Do Auditor Interno.

-NBC T11.3 Normas Brasileiras de Contabilidade - Papéis de Trabalho e Documentagédo de
Auditoria

-NBC T11.4 Normas Brasileiras de Contabilidade - Planejamento de Auditoria.

-NBC T12 Normas Brasileiras de Contabilidade - Da Auditoria Interna.

QUADRO 5 - PROCEDIMENTO DE AUDITORIA INTERNA
FONTE: BASEADO NO MANUAL DE AUDITORIA DO SISTEMA CFC, 2007, P.113
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4.4

ESCOPO DE AUDITORIA INTERNA

ITENS DE VERIFICAGAO

METODO DE VERIFICACAO

Registro de empregados

Analise documental, teste de observancia e

substantivos.

conciliacao,

Cartao Ponto

Conciliacao e teste de observancia.

Folha de Pagamento

Conciliacao, conferéncia de calculo e exame de registros, teste de
observancia e substantivos.

Vale Transporte

Analise documental,conciliagcdo,conferéncia de calculo e exame de
registros.

Encargos Sociais

Analise documental,conciliacdo,conferéncia de calculo, exame de
registros e teste de observancia.

Salario Familia

Analise documental,conciliacdo,conferéncia de calculo e exame de
registros.

Contribuicao Sindical

Analise documental,conciliacdo,conferéncia de calculo e exame de
registros.

Reajuste Salarial

Analise documental,conciliagdo,conferéncia de calculo e exame de
registros.

Rescisao

Analise documental,conciliagdo,conferéncia de calculo e exame de
registros.

Reclamatéria Trabalhista

Analise documental e conciliagéo.

Férias

Analise documental e conciliagéo.

13° Salario

Analise documental, conferéncia de calculos e exame de registro.

Administracao de Beneficios

Analise documental, conferéncia de calculos e exame de registro.

Caged, Dirf e Rais

Analise documental, conciliagédo e teste de observancia.

Sistema Folha de Pagamento

Teste de observéancia, Inquérito e amostragem aleatério.

Controle Interno

Teste de observéancia e Inquérito.

QUADRO 6 - ESCOPO DE AUDITORIA INTERNA
FONTE: - ITENS DE VERIFICAGAO, DADOS RETIRADOS DA EMPRESA F&CR Independentes
METODO DE VERIFICAGAO, INFORMACOES DE ATTIE, 1992 P.176 A 182
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4.4.1Método de Verificacao

4.41.1 Analise Documental

E um método para examinar documentos, que fazem parte de algumas das
atividades a serem auditadas, de forma que possa ser constatado o controle das
mesmas. Por exemplo, todos os itens de verificagcdo que fazem parte do escopo de
auditoria interna das rotinas trabalhistas, precisam ser analisados, a fim de comprovar
a organizacao e guarda, porque muitos destes documentos sédo partes fundamentais
para determinar os proventos e descontos na folha de pagamento de determinado
empregado, como salario familia, deducéo IR, vale transporte, etc.

ATTIE esclarece a seguir o que é necessario para o auditor interno no ato de

examino de documentos:

Autenticidade: poder de discernimento para verificar se a documentagao
examinada é fidedigna e merece fé. Normalidade: determinacdo de que a
transagédo realizada é adequada em fungcdo da atividade da empresa,
Aprovagédo: verificagdo de a transagdo e a documentagdo suporte foram
efetivamente aprovadas por pessoas em niveis adequados responséveis,
Registros: comprovagdo de que o registro das operagdes é adequado em
funcdo da documentacdo examinada é de que esta refletida contabilmente
apropriadas. (ATTIE, 1992, p.176).

4.4.1.2 CONFERENCIA DE CALCULO E EXAME DE
REGISTROS

E o ato de verificacdo dos calculos realizados e registros informados de um
determinado documento, além disso, confirmar se os parametros utilizados séo os
certos, porque existem tabelas com percentuais definidos para os calculos dos
encargos sociais. Também em caso de atrasos, existem juros, multas, correcoes
monetarias definidas e atualizadas periodicamente para cada determinado periodo de

atrasos.
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ATTIE conceitua este método de verificacdo a seguir:

Constatagao da adequacédo das operacodes aritméticas. Embora seja este o
procedimento de auditoria mais simples e completo por si mesmo, € a Unica
forma de constatagdo das operagbes que envolvam somas e calculos...
embora os valores dispostos possam ter sido conferidos pela empresa, é de
grande importancia que sejam conferidos pelo auditor. (ATTIE, 1992, p.177.)

4.4.1.3 CONCILIACAO

E o método de verificacdo através da comparacdo de uma ou mais
informacdes, isto €, fontes ou relatérios diferentes, que confirme um mesmo resultado.
Por exemplo, as férias de um empregado, onde o recibo do pagamento tenha

informacdes com o0 mesmo resultado no demonstrativo da folha de pagamento.

ATTIE define a conciliacdo com objetivo de obter um saldo comum propiciado
por diferencas existentes entre duas ou mais fontes de informacao (ATTIE, 1992,
p.179).

4.4.1.4 INQUERITO

E um método de verificacdo, através de entrevista com pessoas envolvidas no
processo auditado, isto é entender o funcionamento de um processo ou até constatar
uma informagdo encontrada, exemplo um sistema de folha de pagamento executa
calculos através de parametros estabelecidos pelo usuario deste sistema, que podem
conter informagdes incorretas produzindo calculos errados. Sendo assim, através do
conhecimento de como este processo funciona, pode-se de avaliar a fonte de erros.

ATTIE conceitua inquérito como ato de formular perguntas e obter respostas
satisfatorias. Além disso, esclarece que o auditor deve ter em mente que as respostas
obtidas deverdo ser examinadas para comprovacao das informacdes recebidas.
(ATTIE, 1992, p.179).
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4.4.2 FREQUENCIA DOS TRABALHOS DA AUDITORIA
INTERNA

E o tempo ou a quantidade de auditoria a serem realizadas em determinados
processos de um setor, é determinado através da importancia ou risco do controle de
uma atividade ou resultado. Deve ser informado e aprovado pela a administracdo da
empresa, a periodicidade e planejar um programa de auditoria interna com a
frequéncia de cada item do escopo, também definindo prazos para agées necessarias
ao resultado de ndo conformidades.

A frequéncia de exame destina-se a determinar a quantidade de vezes ou
tempo em que devera ser realizado o trabalho de auditoria, fruto da determinagéo das
prioridades. (ATTIE, 1992, p.92).

Para definicao da frequéncia é necessario analisar o fator relevancia, risco e
sensitividade de cada item de verificagdo, isto €, analisar cada atividade de um

processo auditado. ATTIE esclarece cada um destes fatores a seguir:

Fator relevancia (...). Deve levar em consideracao a localiza¢do dos aspectos
que tornem uma operagao/atividade de maior amplitude que a outra. Fator
risco (...). Objetiva determinar, numericamente, os volumes de transacdes
operadas pela empresa em determinado periodo, para fornecer uma viséo
global e comportamental das tendéncias da empresa. Fator sensitividade (...).
Pode ser medida em funcdo das possibilidades de perda e preocupacdes
demonstradas pelos executivos responsaveis de operagdes/atividades.
(ATTIE, 1992, p.89 2 91.)

4.4.3 PAPEIS DE TRABALHO

Os papéis de trabalho servem como auxilio para o auditor fundamentar sua
opinido sobre o resultado do processo de auditoria interna, estes papéis contém
informacdes claras que na maioria das vezes demonstram e servem como evidéncia
do trabalho ja executado, com relacdo a suas informacdes levantadas durante toda a
auditoria.
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FRANCO e MARRA, definem os papéis de trabalho como:

Conjunto de documentos e apontamentos com informagbes e provas
coligadas pelo auditor, preparados de forma manual, por meios eletrénicos ou
por outros meios, que constituem a evidéncia do trabalho executado e o
fundamento de sua opinido. (FRANCO e MARRA, 2001, p.322.)

Desta forma se entende que os papéis de trabalhos sdo documentos com
diversas informacdes e preparados pelo auditor que servem como prova da auditoria
interna realizada e auxilia na opinido do profissional de auditoria sendo de
propriedade exclusiva do mesmo.

Para fundamentar ainda mais definicado de papéis de trabalho menciona-se a
Norma NBC T12 item 12.1.3.1 que descreve “os papéis de trabalho sdo o conjunto de
documentos e apontamentos com informacgdes e provas coligidas pelo auditor interno

que consubstanciam o trabalho executado”.

444 Amostragem

A amostragem é método com o objetivo de realizar algumas agdes na
aplicacdo da auditoria interna em situagdes onde existem grandes quantidades de
informacdes a serem examinadas, Também, € aplicada devido a necessidade de se
obter informagbes em tempo habil.

Esta técnica é regulamentada pela Norma NBC T12 que “ao determinar a
extensdo de um teste de auditoria interna de método de selecdo dos itens a serem

testados, o auditor interno pode empregar técnicas de amostragem estatistica”.

Entende-se que a técnica de amostragem deve ser empregada quando
ocorrer um volume grande de operagdes, desta forma aplica-se provas seletivas, isto
€, testes por amostragem, sendo o auditor interno responsavel em determinar a
quantidade de verificagbes serdo realizados, de maneira que ele sinta seguranca

como se verificasse todos.
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O auditor deve projetar e selecionar uma amostra de auditoria, aplicar a essa
amostra procedimentos de auditoria e avaliar resultados da amostra, de forma
a proporcionar evidéncia de auditoria suficiente e apropriada (...) A amostra
deve ter uma relacdo direta com o volume das transagdes realizadas pela
Entidade na &rea ou transacdo objeto do exame, como também com os
efeitos na posi¢éo patrimonial e financeira da Entidade, e o resultado por ela
obtido no periodo. (CHERMAN, 2008, p.2).

Através da citacdo de CHERMAN, é possivel saber que a amostragem serve
para aplicacdo em casos cujo volume de informagdes a serem auditadas sdo grande,
sendo que através desta técnica ocorre uma reducdo na dimensado das operacdes a

serem verificadas, sem perder a qualidade dos servicos de auditoria. Interna.

Existem diferentes métodos de amostragem, conforme CHERMAN descreve a
sequir:

Amostragem Aleatéria: Populagdo escolhida aleatoriamente para assegurar
dados isentos de tendéncias ou distor¢cbes (...) Amostragem Sistematica:
Regra de Selegao estabelecendo niveis de representatividade observando um
intervalo constante entre as transag¢des (...) Amostragem Estratificada:
Estabelecem-se extratos de modo que a variancia do valor do item seja o
menor possivel (homogeneidade). O numero de extratos resultantes é
normalmente pequeno (...) Amostragem por Julgamento; Baseiam-se no
julgamento pessoal do auditor (...) Amostragem por Conglomerado:
Estabelece subgrupos heterogéneos representativos da populacao total.
(CHERMAN, 2008, p.3).

Analisando os métodos de amostragem mencionados acima, verifica-se que
cada um deles serve para diversas finalidades. O método que sera utilizado neste
projeto sera de Amostragem aleatéria, porque é selecionada forma aleatoria, isto é, ao
acaso, com o objetivo de assegurar se as informacdes estdo corretas, para aplicar
esta forma de amostragem € necessario o auditor conhecer sobre a area auditada,
onde ele seleciona pelo entendimento e experiéncia, determinado as quantidades de
verificacoes a serem executadas no trabalho de auditoria interna.

Porém, existem casos onde ndao se recomenda a utilizacdo de amostragem,

tais como:

Quando a populagédo é considerada muito pequena e a sua amostra fica
relativamente grande; quando as caracteristicas da populacédo sdo de facil
mensuragdo, mesmo que a populagdo nao seja pequena; e quando ha
necessidade de alta precisdo recomenda-se fazer censo, que nada mais € do
que o exame da totalidade da populagéo. (GOMES, 2007, p.15.).
Analisando algumas situagdes a serem auditadas, é possivel encontrar
informagdes que nao permitem o emprego da técnica de amostragem, devido a
pequena quantidade de informagdes, pouco risco de auditoria ou até informacdes

complexas onde o julgamento através desta técnica nao possibilita seguranca no
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resultado de forma satisfatéria. Sendo assim, em casos como estes, os testes ficam
dependentes do julgamento pessoal do auditor interno, onde se aplicam selegdo dos
itens subjetivamente, deixando exclusivamente na capacidade e experiéncia deste

profissional.

4.5 Rotinas da Folha de Pagamento.

I:>INICIO FECHAMENTO BENEFICIOS:
Assisténcia Médica
_ | Convénio Farméacia
ADMISSOES [ ] Empréstimo sem acréscimos juros T LANCAMENTOS NA FOLHA
Vale Alimentacao Alimentar os indices de célculo
, Vale Transporte Assisténcia Médica
COMPRA BENEFICIOS: Vale Refeicao Compras produtos da empresas
- Vale Alimentacao — ] Convénio Farmécia
FERIAS Vale Transporte E Acti Acci ;
SP mpréstimo sem acréscimos juros
Vale Refeicao FECHAMENTO PONTO: Horas do Ponto
Conferéncia Horas E xtras Reembolso de Despesas
B __| Conferéncia Adicional Noturno Vale Alimentacao e Refeicao
RESCISOES [— Lancamentos Abono de horas — Vale Transporte
Langamentos Atestados
Langcamentos Banco de Horas
Lancamentos S uspensoes

CONFERENCIA DA FOLHA:

ARQUIVOS DA FOLHA: Beneficios
Holerites e ponto Horas com Adicionais
Folha de pagamento ATIVIDADES ANUAI Encargos So_cit_:\is
Boletos e relatérios de beneficios Verbas Salariais
R ecrichec
13°Salario

" P Conmbl:llga.ONASS.ISt?nCId PAGAMENTO A EMPREGADOS:
CONTABILIZACAO BENEFICIOS Contribuicao Sincical Envio do pagamento ao Banco
Rateios diversos na contabilidade Dirf Explicacéo Folha de Pagamento

Relatério para contabilidade. Rais Impresséo e E ntrega Holerites

A . Imnreccan e F ntreaa da Pontn
Sefip Competéncia 13

CONTABILIZACAO DA FOLHA: CONCILIACAO DA FOLHA: CAGED CALCULO ENCARGOS SOCIAIS:
Encerramento més no sistema Beneficios com o financeiro | | Geragao do Arquivo| _[Fmisséo das Guias de Pagamento
Integracao na contabilidade Beneficios com a Folha de Pgto Envio pelo Sistema Entrega para o Financeiro

Relatério para contabilidade. Comissdes com o comercial Arquivo da guia com o comprovante

QUADRO 7 - FLUXOGRAMA MENSAL DA FOLHA DE PAGAMENTO

Para um melhor entendimento sobre a area auditada, €& importante
demonstrar como é a execucao da folha de pagamento. A seguir uma ilustracao
evidenciando todo este processo em relacdo a empresa observada F&CR
Independentes O quadro acima, demonstra de uma forma objetiva o fluxo de
atividades relacionadas a folha de pagamento, embora muitas atividades simples e do
dia-a-dia ndo estejam demonstradas, como atendimento aos empregados para
perguntas tirar davidas sobre beneficios, folha de pagamento, férias, 13% Salario,
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Reajuste do Sindicato, Rescisdo na empresa e homologacdo no sindicato da

categoria, entrega de atestados e outras justificativas de auséncias, etc.

Acima foram mencionadas atividades de carater anual, que sao tarefas
realizadas uma unica vez ao ano, deve-se considerar que no més que for necessario
realizar estas tarefas, também tem todo o processo da folha de pagamento.
Lembrando ainda que a empresa observada tenha somente um assistente que realiza
toda esta rotina, portanto o risco de erros é enorme, desta forma, verifica-se a

importancia de realizar uma auditoria interna.

No Brasil existem muitas empresas com este perfil ja mencionado acima, que
tem departamentos com muitas atividades centralizadoras em alguns profissionais,
assim o tempo é pequeno para se realizar conferéncias ou até manter uma qualidade
melhor no desempenho das fungdes, além disso, o fluxo de atividades é intenso
demais para manter bons resultados, ter confianca nas informacdes produzidas e sem

risco de falhas durante o processo de trabalho.

Entretanto com o grande nimero de multinacionais instaladas em nosso pais,
a exportacao e importacdo constante que sao realizadas atualmente, esta se tornando
imprescindivel para as empresas se manter uma boa estruturagdo em sua
administragdo, os controles internos e um bom nivel de qualidade demonstra mais
confianca e transparéncias nas transagdes dos negdcios. Afinal, quanto maior
qualidade dos servicos, maior seguranca nos controles e resultados produzidos.
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4.6 Fluxograma da Auditoria Interna

Representacao grafica de atividade, de acordo com o planejado fornecendo
uma visdo geral e concisa do mesmo. Facilita a analise e o0 acompanhamento da
rotina. (PAULA, 1999, p.58)

PLANEJ AMENTO
AUDITORIA INTERNA
METODO PDCA

DEFINE O PROGRAMA

A 4
REALIZA A AUDITORIA

TESTES PAPEIS TRABALHO VERIFICAGAO
I ) |

A 4 l A4 \ 4 y

OBSERVANCIA SUBSTANTIVO COLETA DADOS TECNICAS NORMAS

ANALISA
RESULTADOS
ENCONTRADOS

EMITE PARECER

QUADRO 8 - FLUXOGRAMA PLANEJAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
FONTE: PLANO DE AUDITORIA INTERNA POR PAULA, 1999, P.57 E ATTIE, 1992, P. 170 A 189.

Para que um trabalho de auditoria aconteca de forma adequada e satisfatoria,
€ de grande valia analisar e planejar toda a extensao da auditoria interna, como seus
testes, papéis de trabalhos, técnicas e as normas que se aplicam.
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5 PLAN — PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

Para que a auditoria interna possa acontecer de maneira eficiente é muito
importante planejar como sera a sua realizagdo, desde seu escopo de verificacao,

que é o que sera auditado, até os métodos utilizados para auditoria dos mesmos.

ATTIE define o programa de auditoria como a previsdo de como a auditoria
devera se realizar, conforme a seguir:

Tarefa preliminar tracada pelo auditor, que se caracteriza pela previsao dos
trabalhos que devem ser executados em cada servigo, a fim de que se
cumpra integralmente as suas finalidades dentro das normas cientificas da
contabilidade e da técnica da auditoria. (ATTIE, 1992, p.82.).

Entende-se que planejar a execucdo dos trabalhos de auditoria é tao
significativo quanto a realizacdo de fato do mesmo, além disso, fica claro que através
das normas e técnicas de auditoria é possivel estabelecer um trabalho completo e
satisfatério de auditoria interna.

O programa de auditoria sdo as atividades que passaram por auditoria,
conforme PAULA esclarece a seguir:

E a relagdo de atividades a serem auditadas no exercicio, elaborado em
consonancia com as diretrizes da alta administracdo. Ele, geralmente elaborado pela
auditoria interna e submetido ao superior hierarquico para apreciacao. (PAULA, 1999,
p.57).

Na realizacao do programa de auditoria além das definicbes de como sera o
andamento dos trabalhos, € necessario conhecer alguns fatores da area a ser
auditada como conforme ATTIE define:

Obtencao de dados histéricos sobre a empresa;estabelecimento de estudo
para determinar a prioridade dos trabalhos;determinagdo de freqiiéncia dos
trabalhos de auditoria.(ATTIE, 1992, p.82.).

Neste caso, o auditoria interna tem uma vantagem maior em relagcdo a
auditoria externa, pelo simples fato do auditor interno ser o préprio empregado da
companhia que esta sendo auditada, desta forma, ele ja conhece muitas informagdes
da empresa e também tem facil acesso as outras informagdes que julgar necessarias

ao seu conhecimento.
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Para realizacdo de uma auditoria interna, € importante planejar toda a sua
realizacdo, como ja mencionado no capitulo IV referente ao método PDCA, cujo
objetivo é justamente programar uma atividade através de um ciclo que se inicia com
o planejamento, E é justamente pelo programa que se inicia todo o processo de
auditoria que de acordo com este projeto foi definido e determinou-se por PLAN.

A seguir sera demonstrado um modelo de programa de auditoria, preparado
para o setor especifico de Recursos Humanos com énfase em atividades que
envolvem a folha de pagamento.

Neste programa de auditoria interna, esclarece as técnicas e os papéis de
trabalhos utilizados durante a realizagdo do trabalho de auditoria nas rotinas
trabalhistas iniciando pelo registro de empregados.

No registro de empregados serdo aplicadas técnicas de verificacdo como
analise documental, conciliagdo, teste de observancia e teste substantivos para
constatar a autenticidade das informacdes, confrontando com outros relatérios e
legislagdes vigentes, além disso, observar os procedimentos para execucao dos
registros de empregados, avaliando os métodos de conferéncias.

O objetivo da realizacdo deste trabalho & confirmar se as informagdes que
sao registradas na ficha de registro (Anexo R e S) estao corretas a ponto de serem
confidveis, afinal deste documento sdo extraidos diversas informagdes para
declaragdo ao ministério da previdéncia através da GFIP, ministério do trabalho
através do CAGED, comunicacdo de acidente de trabalho, afastamento junto ao

INSS, o processo rescisério do empregado, DIRF, RAIS, etc.

Como objetivo, é importante analisar os procedimentos de trabalho,
verificando toda a realizacdo de registro de empregados, determinando se estes sao
adequados, se ha necessidade de melhorias ou mudancas na forma de conduzir esta
rotina de atividades, além disso, observar se existe algum risco de erros ou falhas e

se estes seguem os parametros legais vigentes.

E também, avaliar o contrato de trabalho (Anexo Q), analisando as
disposicdes clausula constante, bem como, verificando se este documento procede

de maneira clara, além disso, verificar se todos os descontos realizados como
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beneficios em folha de pagamento, comissdes e gratificacdo constam alguma

clausulas mencionando.

PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA PAPEL DE TRABALHO
REGISTRO DE EMPREGADOS
Técnica: Analise Documental PT-Contratos de Trabalho.

- Analisar o contrato de trabalho e a ficha de registro com

a finalidade de verificar a autenticidade das informacgdes e se estas PT-Registro de Empregados.

celebram conforme Legislagéo vigente. CLT.

Técnica: Conciliacao
- Conciliar as fichas do salério familia e dos vales transportes com

PT-Ficha de Salario Familia

a folha de pagamento do més selecionado com objetivo de analisar PT-Declaragao de VT

0s empregados que tem a declaragao recebem o beneficio PT-Folha de Pagamento
conforme as legisla¢des vigentes. CLT

Técnica: Teste de Observéancia PT-Contratos de Trabalho.
- Observar os contratos de trabalhos com a finalidade de constatar

se esta sendo celebrado na forma determinada pela Lei. CLI.

Técnica: Teste de Substantivos PT-Contratos de Trabalho.

- Avaliar as fichas de registros e contrato de trabalho com a
finalidade de constatar se mantém informag6es na previstas na PT-Registro de Empregados.

Legislacao vigente. CLT.
QUADRO 9 - PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA — REGISTROS DE EMPREGADOS

Continuando, no cartdo ponto seréo utilizadas técnicas de verificagdo como
conciliagéo e teste de observancia com a finalidade de confirmar se as informagdes
constantes no cartdo ponto fecham com as informacdes registradas na folha de
pagamento em relacdo ao periodo analisado, isto &, confrontar e confirmar os

resultados emitidos por este dois papéis de trabalhos.

Também, observar e aplicar técnicas de conferéncia para certificar os se
resultados demonstrados sdo os mesmos. Conforme legislagdo vigente todas as
ocorréncias do cartdo ponto sejam elas descontos como atrasos, faltas e saidas
antecipadas, ou seja, proventos como horas extras e noturnas devem constar na folha

de pagamento creditando ou debitando do rendimento mensal do empregado.

Ainda observar, se a empresa realiza banco de horas e se esta homologado

no sindicato da categoria, bem como avaliar como é realizado tal controle em relagao

66



aos débito e créditos destas horas, além disso avaliar se as horas excedentes nao
superam o limite maximo estabelecido por lei e se obedece o periodo de descanso

minimo determinado na legislacao.

PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA PAPEL DE TRABALHO
CARTAO PONTO

Técnica: Conciliacao PT-Folha de Pagamento

- Conciliar a folha de pagamento com o cartdo ponto, para certificar se
os relatérios dos resultados do ponto fecham estao integrando folha de PT-Cartao Ponto

pagamento corretamente. CLT.

Técnica: Teste de Observancia PT-Cartao Ponto
- Observar os cartbes ponto com a finalidade de constatar se esta

sendo celebrado na forma determinada pela Lei. CLI.

QUADRO 50- PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA — CARTAO PONTO

No programa de auditoria interna elaborado para a folha de pagamento foi
escolhido técnicas de verificacdo como conciliacdo, conferéncia de calculo, exame de
registros, teste de observancia e teste substantivos, com a finalidade de confirmar se
os calculos realizados e os registros encontrados neste documentos estdo corretos e

de acordo com as legislacdées em vigéncia.

Como foco principal, este trabalho de auditoria procura analisar os calculos da
folha de pagamento avaliando todas as verbas de proventos e descontos, bem como
a integracao do cartdo ponto na folha e os calculos dos encargos sociais.
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
FOLHA DE PAGAMENTO

PAPEL DE TRABALHO

Técnica: Conciliacao
- Conciliar a folha de pagamento com o cartdo ponto,
para obter as informacdes do ponto batem com verbas pagas na

folha de pagamento conforme as legislagdes vigentes.

PT-Folha de Pagamento
PT-Cartao Ponto

CLT.

Técnica: Conferéncia de Calculo e Exame de Registros:
- Conferir e Examinar todos os calculos e registros informados da

folha de pagamento com a finalidade de obter se os célculos
realizados e registros séo realizados corretamente. Além disso,
confirmar se os parametros utilizados sdo os certos, devido a
existéncias de tabelas com percentuais definidos para os calculos

dos encargos sociais.

PT-Folha de Pagamento
PT-Tabela de INSS
PT-Tabela de IRRF
PT-Tabela de Salario Familia.
LEI 8.036/90; LEI 8.213/91

LEl 12.469/2011; CLT.

Técnica: Teste de Observancia
- Observar as folhas de pagamento com a finalidade de constatar

se esta sendo realizada na forma determinada pela Lei.

PT-Folha de Pagamento
PT-Comprovante de Deposito.
LEI 8.036/90; LEI 8.213/91

LEI 12.469/2011; CLT.

Técnica: Teste de Substantivos
- Avaliar as folhas de pagamento com a finalidade de constatar se

esta mantém informagdes na previstas na Legislagéo vigente.

PT-Folha de Pagamento
LEI 8.036/90; LEI 8.213/91

LEl 12.469/2011; CLT.

QUADRO 61 - PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA — FOLHA DE PAGAMENTO

No trabalho de auditoria interna no papel de trabalho vale transporte (Anexo
U) foi aplicadas técnicas de verificagdo como anadlise documental, conciliagao,
conferéncia de célculo e exame de registros, para confirmar se o desconto realizado
na folha de pagamento esta correto conforme as leis que regulamentam o vale

transporte, também, avaliar o pagamento deste beneficio.

Além disso, € importante analisar se nas rescisdes de contrato de trabalho

sao realizadas devolugdes de vales transportes que foram depositados até o final do

més e nao serdo usufruidos para deslocamento ao trabalho.
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA PAPEL DE TRABALHO

VALE TRANSPORTE
Técnica: Analise Documental PT-Declaragéo de VT

Analisar a declaragao do vale transporte a fim de verificar

a autenticidade das informagbes e se estas celebram conforme CLT.

Legislacao vigente.

Técnica: Conciliacao
-Conciliar a folha de pagamento com a rescisdao de

PT-Folha de Pagamento

contrato com objetivo de obter se os resultados gerados de um PT-Rescisdo de Contrato

determinado periodo fecham com o efetivamente pago conforme as | CLT.

legislagbes vigentes.

Técnica: Conferéncia de Calculo e Exame de Registros:
- Conferir os calculos realizados e examinar o0s registros

PT-Folha de Pagamento

informados do vale transporte com a folha de pagamento, com o PT-Declaragao do VT.

objetivo de obter se o desconto do vale transporte esta calculada e | PT-Comprovante de
registrado na folha de pagamento conforme percentual definido em | Deposito.

legislagéo vigente. CLT

QUADRO 72 - PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA — VALE TRANSPORTE

No programa de auditoria interna elaborada para o FGTS utilizou-se técnicas
de verificagdo como analise documental, conciliagdo, conferéncia de calculo, exame
de registros e teste de observancia, tendo com foco principal averiguar se os calculos
feitos e os registros informados na guia de pagamento fecham com as informacdes da
folha de pagamento.

O objetivo é constatar se as guias de pagamentos do FGTS estao respeitando
o periodo de competéncia, se obedecem aos prazos de pagamentos e seguem 0s
percentuais definidos em tabelas conforme a legislagdo vigente.

Ainda como objetivo, avaliar se 0os pagamentos realizados fora do prazo, isto
€, em atraso, deve observar se o calculo de juros e multas aplicadas esta correto
conforme tabelas e indices disponiveis no site da Caixa Econémica.

Outra situacdo também importante para se observar é se os valores
informados na GFIP se estdo corretas conforme o resumo da folha de pagamento,
bem como, analisar se os empregados demitidos por motivo de dispensa pelo
empregador sem justa causa do periodo de competéncia selecionada observar se o
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pagamento do FGTS de rescisdo nao esta incluido na GRF. Porque este FGTS ja é
recolhido na GRRF no ato do pagamento da resciséo.

PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA PAPEL DE TRABALHO
FGTS

Técnica: Analise Documental
- Analisar a folha de pagamento a fim de verificar a incidéncia

PT-Folha de pagamento

do FGTS sobre todas as verbas salariais e constatar a autenticidade PT-LEI 8.036/90

das informacdes e se estas celebram conforme Legislagdo vigente.

Técnica: Conciliacao
-Conciliar a folha de pagamento com as GRF para obter se os

PT-Folha de pagamento

resultados gerados de um determinado periodo fecham com o PT-GRF

efetivamente pago conforme as legislagdes vigentes. LEI 8.036/90

Técnica: Conferéncia de Calculo e Exame de Registros
-Conferir o céalculo e examinar os registros do FGTS com a finalidade de

PT-Folha de pagamento

verificagdo se calculo do FGTS realizado e o registro do mesma esta PT-GRF

informado na folha de pagamento corretamente. Também confirmar se | LEI 8.036/90
0s parametros e o quadro de incidéncia utilizado, devido a existéncia de

tabela com percentual definido para o céalculo do FGTS.

Técnica: Teste de Observancia PT-GRF

- Observar o pagamento da GRF com a finalidade de constatar se esta

sendo realizado na forma determinada pela Lei. LEI 8.036/90

QUADRO 83 - PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA - FGTS

Para o trabalho de auditoria no INSS utilizou-se técnicas de verificagdo como
analise documental, conciliacao, conferéncia de calculo, exame de registros e teste de
observancia, tendo com foco principal averiguar se os calculos feitos e os registros
informados na guia de pagamento fecham com as informagbes da folha de

pagamento.

Além disso, constatar se as guias de pagamentos do INSS estdo sendo pagas
respeitando o periodo de competéncia, obedecem aos prazos de pagamentos e
seguem os percentuais definidos em tabelas conforme a legislagdo que regulamenta.

Também, avaliar se 0s pagamentos realizados ap6s o0 vencimento, como

juros e multas se estdo corretos conforme tabelas e indices disponiveis na Caixa.

70



Outra observacado necessaria sdo os valores informados na GFIP se estédo
corretas conforme o resumo da folha de pagamento, avaliando a deducao do salario

familia e maternidade.

PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
INSS

PAPEL DE TRABALHO

Técnica: Analise Documental
- Analisar a folha de pagamento a fim de verificar a

incidéncia do INSS sobre todas as verbas salariais e constatar a
autenticidade das informacdes e se estas celebram conforme

Legislacao vigente.

PT-Folha de pagamento
PT-GPS
LEI 8.213/91

LEI 9.796/99 E PORTARIA
MPAS N° 6.209/99

Técnica: Conciliacao
-Conciliar a folha de pagamento com as GPS para obter se os
resultados gerados de um determinado periodo fecham com o

efetivamente pago conforme as legislagbes vigentes.

PT-Folha de pagamento
PT-GPS
LEI 8.213/91

LEI 9.796/99 E PORTARIA
MPAS N° 6.209/99

Técnica: Conferéncia de Calculo e Exame de Registros
-Conferir o calculo e examinar os registros do INSS com a

finalidade de verificagdo se calculo do INSS realizado e o registro
do mesma esta informado na folha de pagamento corretamente.
Também confirmar se os parémetros e o quadro de incidéncia
utilizado, devido a existéncia de tabela com percentual definido

para o céalculo do INSS.

PT-Folha de pagamento
PT-GPS
LEI 8.213/91

LEI 9.796/99 E PORTARIA
MPAS N? 6.209/99

Técnica: Teste de Observancia
- Observar o pagamento da GPS com a finalidade de constatar se

esta sendo realizado na forma determinada pela Lei.

PT-GPS

LEI 8.213/91

LEI 9.796/99 E PORTARIA
MPAS N° 6.209/99

QUADRO 94 - PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA — INSS

No trabalho de auditoria para o IRRF utilizou-se técnicas de verificagdo como
analise documental, conciliacao, conferéncia de calculo, exame de registros e teste de
observéancia, tendo com foco principal averiguar se os calculos feitos e os registros
informados na guia de pagamento fecham com as informagbes da folha de

pagamento.
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Também, constatar se as guias de pagamentos chamadas por DARF sao
pagas observando o periodo por regime de caixa e se estes obedecem os prazos de
pagamentos e seguem o0s percentuais definidos em tabelas conforme a legislagao
existente e tabelas definidas e disponiveis no site da receita federal.

PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA PAPEL DE TRABALHO
IRRF

Técnica: Analise Documental
- Analisar a folha de pagamento a fim de verificar a incidéncia

PT-Folha de pagamento

do IRRF sobre todas as verbas salariais e constatar a autenticidade das LEI 12.469/2011

informacdes e se estas celebram conforme Legislagao vigente.

Técnica: Conciliacao PT-Folha de pagamento
-Conciliar a folha de pagamento com as DARF para obter se os

resultados gerados de um determinado periodo fecham com o PT-DARF
efetivamente pago conforme as legisla¢des vigentes. LEI 12.469/2011

Técnica: Conferéncia de Calculo e Exame de Registros
-Conferir o calculo e examinar os registros do IRRF com a finalidade de

PT-Folha de pagamento

verificagdo se célculo do IRRF realizado e o registro do mesma esta PT-DARF

informado na folha de pagamento corretamente. Também confirmar se | LEI 12.469/2011
0s parametros e o quadro de incidéncia utilizado, devido a existéncia de

tabela com percentual definido para o célculo do IRRF.

Técnica: Teste de Observancia
- Observar o pagamento da DARF com a finalidade de

PT-Folha de pagamento

constatar se esta sendo realizado na forma determinada pela Lei. PT-DARF

LEl 12.469/2011

QUADRO 15 - PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA - IRRF

Para o Salario Familia aplicou-se as técnicas de verificacdo como analise
documental, conciliacdo, conferéncia de célculo e exame de registros, com a
finalidade de constatar se nas guias de pagamentos do INSS estdo sendo deduzidos

os salarios familia.

Deve se também analisar se os pagamentos realizados do salario familia da
folna de pagamento na GPS dos empregados selecionados seguem percentuais

definidos em tabelas conforme a legislacédo existente e disponivel no site do MTP.
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E necessario também avaliar os valores demonstrados na GFIP é corretas
conforme esta demonstrado em resumo da folha de pagamento (Anexo H), do periodo

selecionado, avaliando a deducéao do salario familia .

PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA PAPEL DE TRABALHO

SALARIO FAMILIA
Técnica: Analise Documental
- Analisar na folha de pagamento se o salério familia esta

PT-Folha de pagamento

sendo efetuado conforme o pagamento definido nas tabelas e constatar PT-Declaragao de

- . ~ Salario Familia
a autenticidade das informacdes e se estas celebram conforme

Legislacao vigente. LEI 5.890/73

Técnica: Conciliacao PT-Folha de pagamento
-Conciliar da folha de pagamento com a GPS para obter se os
resultados gerados de um determinado periodo fecham com o PT-GPS
efetivamente pago ja deduzindo o valor do salario familia do total do | LEI 5.890/73

INSS conforme as legislagdes vigentes.

Técnica: Conferéncia de Calculo e Exame de Registros
-Conferir 0 calculo e examinar os registros do Salario Familia com a

PT-Folha de pagamento

. e . . . PT-Declaraga
finalidade de verificagao se calculo realizado e o registro do mesma esta eclaragao de

informado na folha de pagamento corretamente. Também confirmar se Salario Familia
0 parametro utilizado, devido a existéncia de tabela com valores | PT-GPS

definidos para o pagamento do Salario Familia. LEI 5.890/73

QUADRO 106 - PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA — SALARIO FAMILIA

Na observacdo da contribuicdo sindical foram utilizadas técnicas de
verificacdo como analise documental, conciliacdo, conferéncia de calculo e exame de
registros, com o objetivo de confirmar se os resultados da folha de combinam com o

pagamento realizado.

Além disso, analisar se os calculos realizados na folha de pagamento para
desconto dos empregados estao certos, conforme CLT definem um dia de trabalho do
empregado ou conforme CCT da categoria da empresa auditada que definem valores
diferenciados de desconto da contribuicdo sindical. E constatar se a guia de
pagamento da contribuicdo sindical esta com o vencimento correto e se obedece juros
e multas em caso de atraso conforme CLT.
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA PAPEL DE TRABALHO

CONTRIBUI(;AO SINDICAL
Técnica: Analise Documental

PT-Folha de pagamento
-Analisar na folha de pagamento se a contribuicdo sindical esta sendo
descontada corretamente e constatar a autenticidade das informacdes CLT, cCT

e se estas celebram conforme Legislagéo vigente.

Técnica: Conciliacao
-Conciliar a folha de pagamento com a GRCS para obter os resultados

PT-Folha de pagamento

gerados com o efetivamente pago conforme as legisla¢des vigentes. PT-GRCS

CLT

Técnica: Conferéncia de Calculo e Exame de Registros PT-Folha de pagamento

- Conferir o calculo e examinar os registros do desconto da contribuicao
sindical com a finalidade de verificagdo do célculo realizado e registros CLT, CCT
informados da folha de pagamento. Também, confirmar se os descontos

da Contribuicao Sindical estao certos de acordo com a CLT e CCT

QUADRO 117 - PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA — CONTRIBUICAO SINDICAL

No programa de auditoria interna de contribuicdo assistencial foram utilizadas
técnicas de verificagcdo como analise documental, conciliacdo, conferéncia de calculo
e exame de registros, com a finalidade de confirmar se o resultado da folha de
pagamento combina com o pagamento realizado. Também, observar se o calculo
realizado para desconto desta contribuicdo esta correta conforme legislacdo e
convencgao coletiva de trabalho especifica que regulamenta.

PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA PAPEL DE TRABALHO

REAJUSTE SALARIAL E CONTRIBUI(;AO ASSISTENCIAL
Técnica: Analise Documental

PT-Folha de pagamento
- Analisar a folha de pagamento a fim de obter informagbes sobre o
valor de desconto da Contribuicdo Assistencial e o pagamento do PT-GRGA
reajuste salarial sobre as verbas salariais, além disso, constatar a | CLT
autenticidade das informagdes e se os percentuais de descontos e ceT
pagamentos celebram conforme CCT vigente.

Técnica: Conciliacao
-Conciliar da folha de pagamento com a GRCA para obter se os

PT-Folha de pagamento

resultados gerados fecham com o efetivamente pago conforme a PT-GRGA

legislagao vigente. CLT; CCT
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA PAPEL DE TRABALHO

REAJUSTE SALARIAL E CONTRIBUICAO ASSISTENCIAL
Técnica: Conferéncia de Calculo e Exame de Registros PT-ANEXO H

- Conferir o célculo examinando os registros do desconto da

contribuicdo assistencial e o pagamento do reajuste salarial verificando CLT

0 calculo realizado e os registros informados da folha de pagamento. | CCT
Também, confirmar se os descontos e o pagamento do reajuste salarial

obedecem as clausulas da CCT.

QUADRO 128 - PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA — REAJUSTE SALARIAL

Para a avaliagdo da rescisao do contrato de trabalho foram aplicadas técnicas
de verificagcdo como andlise documental e conciliacdo, tendo como foco principal
confirmar se 0s pagamentos realizados na rescisao do contrato de trabalho combinam
com os resultados da folha de pagamento.

Outra avaliacdo necessaria é constatar se o0 valor pago esta correto
obedecendo aos prazos estipulados na CLT e em caso do pagamento fora do prazo

observar o pagamento dos acréscimos necessarios.

PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA PAPEL DE TRABALHO

RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO
Técnica: Analise Documental
-Analisar na folha de pagamento e na rescisdo a fim de verificar

PT-Folha de pagamento. PT-

Ficha de Reqgistro.
se 0 pagamento da rescisdo e também constatar a autenticidade

. - . ~ | PT-Rescisao de contrato.
das informagcbes e se estas celebram conforme Legislacdo

vigente. PT-Comprovante de Deposito.

CLT; CCT

Técnica: Conciliacao
-Conciliar a folha de pagamento com as rescisbes pagas. O

PT-Folha de pagamento. PT-

Ficha de Registro.
objetivo é confirmar se os resultados fecham e se estes integram
corretamente na folha de pagamento, Além disso, constatar se foi PT-Rescisdo de contrato.
corretamente pago aos empregados e se obedecem a prazos, | PT-Comprovante de Deposito.

conforme a legislacao. CLT: CCT

QUADRO 19 - PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA — RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO

Na Reclamatéria Trabalhista utilizou-se de técnicas de verificagdo como
analise documental e conciliagdo, tendo como foco principal constatar se os valores
pagos obedecem a regras de acordo com as Leis e se estes integram corretamente

na folha de pagamento.
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E imprescindivel analisar cuidadosamente os pagamentos em relacdo as
reclamatérias trabalhistas, devido a sua finalidade ser imposta judicialmente, a
observancia maior se da se os valores estao corretos, nos pagamentos de recursal
observar os dados do empregado como nome, carteira de trabalho, PIS e nimero do

processo e vara.

PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA PAPEL DE TRABALHO
RECLAMATORIA TRABALHISTA
Técnica: Analise Documental PT-Folha de pagamento

-Analisar na folha de pagamento e rescisdo a fim de verificar o
pagamento da reclamatdria e constatar a autenticidade das PT-Comprovante de Deposito.
informacdes e se estas celebram conforme Legislagao vigente e o | CLT; CCT

Resultado do processo da Reclamatéria Trabalhista.

Técnica: Conciliacao CLT: CCT
-Conciliar os direitos estabelecidos pelas leis trabalhistas com as
reclamatorias feitas. O objetivo é confirmar se os valores pagos

obedecem a regras de acordo com as Leis e se estes integram

corretamente na folha de pagamento.

QUADRO 130 - PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA — RECLAMATORIA TRABALHISTA

No programa de auditoria interna em férias foram aplicadas técnicas de
verificacdo como analise documental e conciliagdo, tendo como foco principal
confirmar se os pagamentos feitos combinam com os resultados da folha de
pagamento, Além disso, e constatar se o valor pago esta correto conforme legislacéo

vigente.
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
FERIAS

PAPEL DE TRABALHO

Técnica: Analise Documental
-Analisar na folha de pagamento e no recibo de férias a fim de

verificar o pagamento das férias e constatar a autenticidade das

informacgdes e se estas celebram conforme Legislagdo vigente.

PT-Folha de pagamento
PT-Cartao Ponto

PT-Aviso de Férias

PT-Recibo de Férias
PT-Comprovante de Deposito.

CLT; CCT

Técnica: Conciliacao

-Conciliar a folha de pagamento com os recibos de férias pagos.
O objetivo é confirmar se os resultados fecham e se estes
integram corretamente na folha de pagamento, Além disso,
constatar se foi corretamente pago aos empregados, obedecendo
a prazos e periodos de competéncia, conforme a legislacdo. Bem
como avaliar se as férias concedidas correspondem a direito
gerado pelo empregado. Exemplo em casos de faltas influencia

na concessao de dias de férias.

PT-Folha de pagamento
PT-Cartédo Ponto

PT-Aviso de Férias

PT-Recibo de Férias
PT-Comprovante de Deposito.

CLT; CCT

QUADRO 141 - PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA — FERIAS

No 13°
documental, conferéncia de calculo e exame de registros, com a finalidade de

Salario utilizou-se de técnicas de verificagdo como analise

confirmar se o pagamento feito combina com os resultados da folha de pagamento,

Além disso, e constatar se o valor pago este correto conforme legislagéo vigente.

PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
132 SALARIO

PAPEL DE TRABALHO

Técnica: Analise Documental
-Analisar a Folha de Pagamento a fim de verificar o0 pagamento
do 13° Salario e constatar a autenticidade das informacdes e se

estas celebram conforme Legislacado vigente.

PT-Folha de Pagamento 13°
Salario.

PT-Comprovante de Deposito.

CLT

Técnica: Conferéncia de Calculo e Exame de Registros

-Conferir o célculo e examinar os registros com a finalidade de
verificag@o do calculo realizado e registros informados da folha de
pagamento. Confirmar se os pagamentos de 13° Salario estédo

certos de acordo com a Legislagéo Vigente.

PT-Folha de Pagamento 13°
Salario.

PT-Comprovante de Deposito.

CLT

QUADRO 152 - PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA — 132 SALARIO
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Para o programa de auditoria interna em beneficios foi aplicado técnicas de

verificacdo como analise documental, conferéncia de calculo e exame de registros,

com a finalidade de confirmar os beneficios e as regras de fornecimentos, constatar a

se as normas estabelecidas estdo sendo seguidas e analisar se os percentuais de

desconto empregados dos diversos beneficios obedecem as normas internas

empregado de acordo com os regulamentos estabelecidos por ele.

do

PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
BENEFICIOS

PAPEL DE TRABALHO

Técnica: Analise Documental
-Analisar as normas internas do empregado a fim de

verificar os beneficios e suas regras de fornecimentos aos
empregados, também constatar a se as normas estabelecidas

estdo sendo seguidas.

PT — Normas Internas

Técnica: Conferéncia de Calculo e Exame de Registros

- Conferir o calculo e examinar os registros com a finalidade de
verificagdo do célculo de desconto realizado para empregados e a
diferenca de base empresa, analisando os registros informados
na folha de pagamento. A finalidade maior deste método é
confrmar se os percentuais de desconto empregados dos

diversos beneficios obedecem as normas internas do empregado

de acordo com os regulamentos estabelecidos por ele.

PT-Folha de Pagamento.

PT — Normas Internas

QUADRO 163 - PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA — BENEFICIOS

No programa de auditoria interna em CAGED, RAIS e DIRF utilizou-se de

técnicas de verificacdo como analise documental, conciliagéo e teste de observancia,

com o objetivo de constatar se as informagdes que foram enviadas estdo certas,

também, avaliar a autenticidade das informacboes e se estas celebram conforme

Legislacao vigente.
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
CAGED, DIRF E RAIS.

PAPEL DE TRABALHO

Técnica: Analise Documental
-Analisar os relatérios do CAGED, DIRF e RAIS a fim de

verificar se as informacdes foram enviadas corretamente e
constatar a autenticidade das informacdes e se estas celebram

conforme Legislag¢éo vigente.

PT-Relatério de Caged.
PT-Recibo de Entrega Caged.
PT-Relatério de Dirf.
PT-Recibo de Entrega Dirf.
PT-Relatério de Rais
PT-Recibo de Entrega Rais.

LEI 4.923/65; LEI 10.996/04; LEI
97.936/89.

Técnica: Conciliacao
-Conciliar dos relatérios gerados pelo sistema da folha de
pagamento com os relatérios enviados pelos sistemas do
CAGED, DIRF e RAIS para obter se as

analisadas fecham conforme as legislagdes vigentes.

informacdes

PT-Folha de pagamento.
PT-Ficha Financeira Empregado.
PT-Relatério de Caged.
PT-Relatério de Dirf.
PT-Relatério de Rais

LEIl 4.923/65; LEIl 10.996/04; LEI
97.936/89.

Técnica: Teste de Observancia
- Observar os recibos do CAGED, DIRF e RAIS para

constatar se estes arquivos estdo sendo enviado no prazo e
na forma determinada pela Lei.

PT-Recibo de Entrega Caged.
PT-Recibo de Entrega Dirf.
PT-Recibo de Entrega Rais

LEI 4.923/65; LEI 10.996/04; LEI
97.936/89.

QUADRO 174 - PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA — CAGED, DIRF E RAIS.

Para trabalho de auditoria no sistema da folha de pagamento foi aplicado
técnicas de verificacdo como teste de observancia, inquérito e amostragem o objetivo

principal é confirmar se os parametros incluidos no sistema de folha de pagamento

estdo sendo alimentados corretamente conforme Legislagao vigente.

Além disso, avaliar as entradas e saidas de informacdes se existe
procedimentos de trabalhos definidos, politica de conferéncia e treinamentos para os

usuarios.
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
SISTEMA DE FOLHA DE PAGAMENTO

PAPEL DE TRABALHO

Técnica: Teste de Observancia

- Observar o sistema de folha de pagamento para determinar a
frequéncia, isto é, o tempo ou a quantidade de auditoria a serem
realizadas neste sistema de folha de pagamento, sendo
determinado através da importancia ou risco do controle da

atividade ou resultado da Empresa.

PT-Tabela de FGTS
PT-Tabela de INSS
PT-Tabela de IRRF
PT-Tabela de Salario Familia
CLT e CCT.

LEI 4.923/65; LEI 10.996/04;
LEI 97.936/89; LEI 5.890/73.

LEl 9.796/99 e Portaria MPAS
n? 6.209/99

Sistema Folha de Pagamento

Técnica: Inquérito

-Entrevistar os empregados envolvidos no processo auditado da
folha de pagamento, isto é, para entender o funcionamento
sistema de folha de pagamento que executa céalculos através de
parametros estabelecidos pelo usuario deste sistema, que
podem conter informagbes incorretas produzindo calculos
errados. Sendo assim, através do conhecimento de como este

processo funciona, pode-se de avaliar a fonte de erros.

Sistema Folha de Pagamento

Técnica: Amostragem Aleatéria

-Testar pelo método Aleatério com a finalidade de constatar se
as entradas e saidas de informagdes no Sistema de Folha de
Pagamento estdo sendo executadas na forma determinada pela
Alta Administragéo.

Sistema Folha de Pagamento

QUADRO 185 - PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA — SISTEMA DE FOLHA DE PAGAMENTO

No trabalho de auditoria em Controle Interno foi utilizado de técnicas de
verificagdo como teste de observancia e inquérito com o foco principal de averiguar se

os trabalhos executados seguem os padrdes determinados pelas normas internas da

empresa que é definido pela dire¢do desta empresa.

Além disso, determinar se estes procedimentos de trabalhos e controles
internos aplicam-se a realidade, avaliando a necessidade de mudancas e tracgar

planos de a¢des para dificuldades encontradas.
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
CONTROLE INTERNO

PAPEL DE TRABALHO

Técnica: Teste de Observancia

- Observar o sistema de folha de pagamento para determinar a
frequéncia, isto é, o tempo ou a quantidade de auditoria a serem
realizadas nos controles internos afim de averiguar se estes se
aplicam a realidade e se estdo sendo utilizados pelo setor, sendo
determinado através da importancia ou risco do controle da

atividade ou resultado da Empresa.

- Normas Internas

Técnica: Inquérito

- Entrevistar os empregados envolvidos no processo auditado da
folha de pagamento, isto € para entender o funcionamento do
processo do controle interno e até constatar se estdo sendo

seguidos.

- Normas Internas

QUADRO 196 - PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA — CONTROLE INTERNO
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6 DO — QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA E COLETA DE PAPEIS

11
DE TRABALHOS .

Continuando com o Ciclo PDCA em relagcéao ao trabalho de Auditoria Interna,
segue o segundo passo que é o DO denominado por questionario e coleta de papeis
de trabalho.

Este passo trata-se da verificacao de todos os itens necessarios de realizacao
do processo da auditoria interna, de forma que a decisdo de quais itens sera
analisada deve-se ao grau de importancia e risco. O auditor interno deve fazer este
julgamento através do conhecimento em relacéo a atividade e objetivos da Empresa a
ser auditada, bem como conhecer a politica de normas internas e o procedimento de

trabalho da area auditada.

Para o levantamento dos principais e importantes itens a serem avaliados por
uma auditoria, foi necessario conhecer as leis vigentes que regulamentam as
informacgdes referentes ao procedimento da folha de pagamento. Além disso, estudar
as normas de auditoria para a aplicabilidade de seu processo no roteiro de todo os
trabalhos a serem realizados nas rotinas trabalhistas.

A seguir iniciam-se os questionarios para a verificacao da auditoria interna e a
coleta de papeis de trabalho para a fundamentacao do futuro resultado.

6.1 REGISTROS DE EMPREGADOS

Os regqistros dos empregados foram analisados de acordo com a legislacédo
vigente, que é a CLT no seu artigo 41 que determina a sua obrigatoriedade em

11 Grifo nosso: Baseado no “Itens de Verificacdo para Auditoria Interna Trabalhista” Disponivel em
http://www.portaldeauditoria.com.br/downloads/downloads_gratuitosportaldeauditoria5011632109.htm
Acessado em 15 de maio de 2008.
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registrar todos os empregados admitidos em uma Empresa destacando todos os

qguesitos necessarios para a sua realizagao.

Conforme mencionado acima segue o artigo 41 da CLT com as instrucoes
dadas pela Lei 7.855 de 24 de Outubro de 1989.

Em todas as atividades serd obrigatério para o empregador o registro dos
respectivos trabalhadores, podendo ser adotados livros, fichas ou sistemas
eletrénicos, conforme instrucbes a serem expedidas pelo Ministério do
trabalho. (MARTINS, 2005, p.18.)

Através da leitura sobre a obrigatoriedade de se registrar os empregados de
acordo com a legislacdo, que também informa a forma como se deve realizar este
registro. Descobre se a necessidade de quais itens é importante verificar para

confirmar a adequacao de uma ficha de registro junto a legalidade.

QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA SIM | NAO | NA12

REGISTRO DE EMPREGADOS
Contrato de trabalho
-O contrato de trabalho é celebrado por escrito?

-O contrato esta assinado pela empresa e pelo empregado?
-Estéa corretamente preenchido?
-Consta cldusula de horério de trabalho?

-Existe uma cldusula autorizando o desconto de vales, farméacia, seguros, X

associagbes, mercado, etc.?

-E respeitado o prazo legal de contrato de experiéncia e prorrogacdo de

trabalho?

-O contrato de experiéncia foi prorrogado apenas 02 vezes, no prazo de 90
dias?

Acordo de Compensacao de Horas
-Existe um acordo de compensagao?

Acordo de Prorrogacao de Horas
- Existe um Acordo de prorrogacao de horas, no qual o funcionario

concorda em prorrogar a jornada de trabalho?

12 Grifo Nosso: Significa Nao Aplicavel.
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QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA SIM | NAO | NA12
REGISTRO DE EMPREGADOS

Salario Familia X
-As Fichas de Salario-Familia esta preenchida e assinada pelo funcionario?
-Verificagdo da copia do cartdo vacinagao para filhos até 07 anos de idade? X
-E efetuada baixa da verba salario familia para funcionarios com filhos que X
ficaram maiores de 14 anos?
- Existe uma conciliagdo para averiguar se as quantidades de quotas
salario familia séo pagas em folha de pagamento com as fichas e os X
termos de responsabilidade?
Comprovante de entrega e devolucao da CTPS X
-Quando foi anotado na admissao do empregado? (Registro na CTPS)

X
-Quando foi anotado por motivo de Férias, periodo aquisitivo e de saida?

X
-Quando foi anotado por motivo de alteragbes salariais, promogoes,
contribuicao sindical, etc.?
-Quando foi anotado por motivo de anotagdes na demissao do X
empregado?( Baixa da CTPS).
Declaracao de Dependentes - I. R.
-Existe uma declaragdo devidamente preenchida e assinada pelo
funcionéario? X
-Existe uma conciliacdo para comparar as quantidades de dependentes na
declaragdo com o do sistema da folha de pagamento? X
Declaracao de utilizacdo do Vale-Transporte
-Na admissdo do empregado foi realizada a opgéo pela utilizagdo ou néo
utilizagao do vale transporte, mediante declaragao? X
-Os empregados que optaram por receber o vale-transporte fizeram a
declaragao de trajeto e as linhas de 6nibus utilizadas pelo mesmo? X
Na Ficha Registro de Funcionarios
-Os dados obrigatérios exigidos pela legislacdo vigente contemplam na

X
ficha de registro? E estdo corretamente preenchidos?
-As alteragdes de salarios realizadas sao langadas ficha de registros?

X
-As férias gozadas sao langadas ficha de registros?

X
-As contribui¢cbes sindicais descontadas anualmente sdo lancadas ficha de

X
registros?
-As mudangas de horario de trabalho realizadas s&o langadas ficha de

X

registros? Ou é realizado um termo aditivo do contrato informando esta
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QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA
REGISTRO DE EMPREGADOS

SIM

NAO

NA12

mudanca de horario?

-E realizada a anotacéo da Comunicagao de Acidentes de Trabalho — CAT?

- E realizada a anotagao de interrupgcéo do Contrato de Trabalho? X

Outros
-Existe um documento para empregado que recebe gratificagao de fungao?

-Analisando a data que consta no recibo de pagamento de salério, esta até

o 52 (til do més?

-A empresa mantém comprovante de entrega das EPI’ s?

X

QUADRO 27 - QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA — REGISTROS DE EMPREGADOS

6.2

VERIFICACOES NO CARTAO PONTO

No cartdo Ponto foi analisado de acordo com a CLT artigo 74 inciso 2° que

esclarece a importancia de se realizar a marcacao de todos os horarios de entradas e

saidas, conforme segue:

Para estabelecimentos de mais de dez trabalhados sera obrigatéria a
anotacao da hora de entrada e saida, em registro manual, mecanico ou
eletrénico, conforme instrugbes a serem expedidas pelo Ministério de
Trabalho, devendo haver pré-assinalagdo do periodo de repouso.(MARTINS,
2005, p.24.)

Além dos horérios de entrada e saida, afim de levantamento para informacgdes

de proventos e descontos na folha de pagamento do empregado, deve-se considerar

a marcagao das ocorréncias como horas extras e horas noturnas, atrasos e saidas

antecipadas, faltas justificam e nao justificadas e principalmente periodos de

descansos.

Sempre observando para nao efetuar desconto de faltas prevista no Art. 473

da CLT que esclarece sobre as auséncias legais, além disso, analisar os atestados

médicos dos quais até 15 dias sao justificaveis para o abono possiveis descontos em

folha de pagamento, conforme a Portaria 3.291 de 20 de Fevereiro de 1984.
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QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA SIM | NAO NA

CARTAO PONTO
-O horario de trabalho dos empregados nao excede jornada de 10 horas X

diarias?

-O intervalo minimo é de 11 horas entre as jornadas? X
-Existe trabalho nos dias destinados ao descanso semanal? X
-E emitida uma autorizagdo para horas extras? X

-Existe uma marcagdo do ponto para empregados em cargos de X
supervisao?
-Existe intervalo minimo de 15 minutos para alimentagado ou repouso de X
empregados com jornada de trabalho inferior a 6 horas?
-Existe intervalo minimo de 01 hora para alimentagdo e repouso de X

empregados com jornada de trabalho superior a 6 horas?

-O cartdo ponto é impresso e assinado mensalmente? X
-Existe uma compensacao de atrasos e faltas com horas extras? X
- Existe banco de horas? X
- O banco de horas esta homologado no sindicato? x
-Acontece troca de turnos? Esta troca € documentada? X
-As horas extras do cartao ponto fecham com a folha de pagamento? X

QUADRO 208 - QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA — CARTAO PONTO

6.3 VERIFICACOES NO FOLHA DE PAGAMENTO

A folha de pagamento segue a regulamentada pela Lei n® 8.212/91, art 32,
inciso |, da consolidacdao da legislacdo previdenciaria. Nela sao registrados
mensalmente todos os proventos e descontos dos empregados, devendo ficar a
disposicdo da fiscalizacdo e de auditorias, com a finalidade maior de apresentar
informacgdes necessarias ao processo da empresa (OLIVEIRA, 2003, p.17).
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QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA
FOLHA DE PAGAMENTO

SIM

NA

Conciliacao da folha de pagamento com o cartdo ponto e relatérios com

verbas salariais

-Os resultados apontados no cartdo ponto, como dias trabalhados, faltas, X
atrasos, horas com adicionais integram igualmente com a Folha de
pagamento?

-Os resultados de comissdes informados pelo setor comercial integram X
igualmente com a folha de pagamento?

Célculos na folha de pagamento que devem ser averiguados:

- As horas extras com o adicional de percentuais definidos em CCT estéao X
corretas?

- As horas noturnas com o adicional de percentuais definidos em CCT X
estao corretas?

-Os célculos da DSR das horas extras estao corretos? X
-Os célculos da DSR das horas noturnas estao corretos? X
- O adicional de insalubridade observa o artigo 192 da CLT? X
- O adicional de periculosidade esta com 30% sobre o salario base? X
-A pensdo alimenticia é descontada na folha de pagamento do X
empregado, conforme percentual recebido e determinado na instrugéo
enviada pela justica & empresa?

Desconto do Vale Transporte:

-A empresa esta observando o limite de 6% para o desconto do vale- X
transporte sobre o salario-base?

-Os calculos estdo sendo feitos proporcionais aos dias trabalhados no X
més, em fungédo das admissdes e demissdes?

-Os vales nao utilizados pelo funcionario estdo sendo descontados na X
rescisdo ou sua devolugao?

-O desconto de 6% nao esta sendo maior do que o prego pago pela X
Empresa eventualmente?

Pagamento do FGTS:

-O caélculo do FGTS do empregado selecionado esta correto? X
-O pagamento estd sendo feito de 8% sobre as verbas salariais do X
empregado?

-A empresa vem recolhendo corretamente o FGTS descontado dos X

empregados?

Desconto do IRRF:

87




QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA SIM | NAO | NA
FOLHA DE PAGAMENTO

-O IRRF sobre a folha tem sua incidéncia pelo regime de caixa? X
-Nao & retengdo do IRRF, quando o valor do desconto for inferior a R$ X
10,00, exceto em 13° Salario?
-A retengéo do IRRF sobre férias gozadas é somada aos itens, salério X
base mais (+) salario variavel mais (+) 1/3 constitucional + abono
pecuniario?
-Existem verbas salariais que nao tém incidéncia do IRRF na folha de X
pagamento?
-O célculo do IRRF do empregado selecionado esta correto? X
-Os dependentes deduzidos do IR estdo declarado na Declaragdo de X
Encargos de familia para fins de IR?
-Aretencgéo é feita no pagamento e adiantamento? x
-O total do IRRF na folha de pagamento do més selecionado confere com x
os DARF recolhidos?
Desconto do INSS:
-O caélculo do INSS do empregado selecionado esta correto? X
-O desconto estd sendo feito de acordo com a tabela atualizada de X
recolhimento?
-Esta sendo descontado o INSS sobre todas as verbas de natureza X
salarial?
-A empresa vem recolhendo corretamente o INSS descontado dos X
empregados?
Salério - Familia:
-O empregado recebe salario familia conforme a faixa salarial deste? X
-O funcionério apresentou o termo de responsabilidade, com o nome dos X
filhos que tem direito ao Salario-Familia?
-Célculo da cota do Salario-Familia esta de acordo com os dias X
trabalhados nos meses de admissao e demissao?
Desconto da contribuigéo sindical dos empregados:
-A contribuigéo recolhida uma vez s6, equivale-se a um dia de trabalho do x

empregado selecionado?

QUADRO 29 - QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA — FOLHA DE PAGAMENTO
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6.4 CONTRIBUICAO SINDICAL

A contribuicao sindical € como o préprio nome diz € uma contribuicdo paga
aos sindicatos, que é descontado dos empregados todo més de marco de cada ano
referente ao um dia de trabalho deste empregado, ficando os empregadores a
recolher este desconto e repassar para o sindicato correspondente a categoria desta

empresa.

Conforme OLIVEIRA, 2004 um dia de trabalho considera se da seguinte

forma:

a) (Uma jornada normal de trabalho, se o pagamento ao empregado for feito
por unidade de tempo; b)1/30 da quantia percebida no més, se a
remuneragao for paga por tarefa, empreitada ou comissao. (OLIVEIRA, 2004,
p.295.).

De acordo com a Portaria n° 3.233/83, artigo dois, “0os empregadores
remeterdo dentro do prazo de 15 dias contados da data do recolhimento da
contribuicdo sindical dos seus empregados, a respectiva entidade sindical ou, na falta
desta, a secretaria geral do ministério do trabalho”.

Ja profissionais liberais “poderdao optar pelo pagamento da contribuicao
sindical unicamente & entidade sindical representativa da respectiva profissao, desde
que a exercam, efetivamente, na firma ou empresa e como tal sejam nela registrados,
que deveréao se realizar-se no més de fevereiro de cada ano, isto € um més antes da
contribuicdo sindical, sendo recolhidos por estes mesmos, direto com o
estabelecimento arrecadador”. (OLIVEIRA, 2004, p.296.).

QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA SIM | NAO| NA

CONTRIBUICAO SINDICAL
Desconto da Contribuicao Sindical
-A contribuigao sindical é recolhida uma vez s6 ao ano?

-A contribuicao sindical equivale-se a um dia de trabalho do empregado?
-Nas admissbées depois do més de margo, h& recolhimento da
contribuicao sindical?

-Ha empregado afastado no més de contribuicao sindical?

- Empregados que retornaram do afastamento apés o més de margo, ha
recolhimento da contribuicao sindical?
QUADRO 30 - QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA — CONTRIBUIGAO SINDICAL
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6.5 OS REAJUSTES SALARIAIS E A CONTRIBUIGAO ASSISTENCIAL

Os reajustes salariais sao realizados anualmente, pela imposicdo da
convencgao coletiva especifica de cada categoria, isto €, cada empresa tem um ramo
de atividade e esta vinculada a uma categoria correspondente de um sindicato.

Os sindicatos sao dois para categoria sendo um o Patronal que representa os
empregadores e 0 outro dos empregados que representa 0s empregados.
Anualmente para a emissao da CCT estes dois sindicatos se reunem para chegar a
um acordo sobre os reajustes salariais entre outros direitos que a CLT estende aos
sindicatos beneficiarem, que apo6s acordado é redigida uma nova CCT que se tornara

vigente por um ano.

Ap6s o pagamento do reajuste salarial, a empresa deve descontar a
contribuicdo assistencial que de acordo com o artigo 462 da CLT estabelece “que o
empregador pode efetuar o desconto nos saldrios dos empregados, quando este

resultar de convencgao coletiva”.

Também o artigo 8 em seu inciso IV da Constituicdo da Republica Federativa

do Brasil, com relacdo a este assunto esclarece abaixo.

A assembleia geral fixar4 a contribuicdo que, em se tratando de categoria
profissional, sera descontada em folha, para custeio do sistema confederativo
da representacao sindical respectiva, independentemente da contribuigao
prevista em Lei. (OLIVEIRA, 2004, p.605.).

Desta forma, amparado pela legislacdo que esclarecem e determinam que a
empresa realize o pagamento dos reajustes salariais anualmente e o efetue o
respectivo desconto da contribuicdo assistencial dos seus empregados, sugere-se o
questionario abaixo para confirmar se a empresa segue de forma correta conforme os

parametros legais estabelecidos.
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QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA SIM | NAO | NA
REAJUSTES SALARIAIS E A CONTRIBUICAO ASSISTENCIAL
Pagamento do Reajuste Salarial
-Existe pagamento retroativo de diferengas de reajuste salariais?
X
-O reajuste salarial esta aplicado sobre todas as verbas salariais como
o ~ S X
gratificacdo de fungao, horas extras, adicionais noturnos, etc.?
-Existe algum salario com valor abaixo do estipulado em convengao X
coletiva de Trabalho?
Desconto da Contribuicao Assistencial
-A contribuicao assistencial é recolhida uma vez s6 ao ano?
X
-A contribuicdo assistencial equivale-se ao percentual definido em CCT?
X

QUADRO 211 - QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA — REAJUSTES SALARIAIS

6.6 ENCARGOS SOCIAIS

O INSS é regido pela LEI n® 8.213/91 que regulamenta em relacdo aos
percentuais de descontos dos empregados para que a empresa recolha e repasse
para o governo. Além disso, esclarece sobre a deducdo do salario e 13°alario

maternidade, bem como seu quadro de incidéncias.

Com relacao finalidade do INSS, a Lei n° esclarece que:

Art. 12 (...) tem por fim assegurar aos seus beneficiarios meios indispenséaveis
de manutencao, por motivo de incapacidade, desemprego involuntério, idade
avancgada, tempo de servigo, encargos familiares e prisdo ou morte daqueles
de quem dependiam economicamente (...) Art.18 o Regime Geral de
Previdéncia Social compreende as seguintes prestagbes (...) l-quanto ao
segurado: a)aposentadoria por invalidez; b) aposentadoria por idade; c)
aposentadoria por tempo de contribuicdo; d) aposentadoria especial; €)
auxilio-doenca; f) salario-familia; g) saléario-maternidade)auxilio-acidente.
(DATAPREYV, 2008, p.1.).

Na sequéncia a tabela de contribuicdo dos segurados empregado, empregado
doméstico e trabalhador avulso, para pagamento de remuneracao a partir de 1° de
marco de 2008: TABELA INSS

Valor Maximo Aliquota (%) Aliq. IRRF
1.174,86 8,00 8,00
1.958,10 9,00 9,00

TABELA 1: T.B.A. INSS - Fonte Previdéncia - PORTARIA INTERMINISTERIAL MPS/MF N¢ 02, DE 06
DE JANEIRO DE 2012 - DOU DE 09/01/2012. Lei 9.796/99 e Portaria MPAS n? 6.209/99

91



Ja o FGTS tem sua regulamentacdo pela lei n®. 8.036/90 que se trata do
depodsito do fundo de garantia, sendo obrigatério este depédsito no percentual de 8%
das remuneracao salarial do empregado do més anterior, incluidas na remuneragao
as parcelas de que tratam os artigos 457 e 458 da CLT sendo comissdes, gorjetas,
gratificacbes e o 13° saldrio. Enquanto depositado o FGTS tem atualizacbes

monetarias e juros conforme descreve a seqguir:

Art. 2° O FGTS é constituido pelos saldos das contas vinculadas a que se
refere esta lei e outros recursos a ele incorporados, devendo ser aplicados
com atualizacdo monetaria e juros, de modo a assegurar a cobertura de suas
obrigagbes. (DATAPREV, 2008, p.1).

E o IRRF tem o respaldo da Lei n% 9.250/95, que se trata de um desconto
referente a percentuais definidos na mesma lei sobre a remuneracdo do empregado,
desta forma, o empregador recolhe e repassa a Receita Federal através do
pagamento de uma guia de pagamento chamada DARF. E no final de cada exercicio,
isto €, anualmente por regime de caixa informa através da DIRF informacdes
referentes a estes IRRF recolhidos, para que estes empregados recebam a restituicao

posteriormente.

A seguir menciona-se a tabela do IRRF atualizada para os fatos geradores
ocorridos no ano-calendario de 2008: TABELA IRRF

Deducéo por dependente : 164,56
Deducédo p/ Aposentado : 1.637,11
Valor Maximo Aliquota (%) Deducéo Padriao
1.637,11 0,00 0,00
2.453,50 7,50 122,78
3.271,38 15,00 306,80
4.087,65 22,50 552,15
9.999.999.999,99 27,50 756,53

TABELA 2: T.B.A. IRRF - Fonte Receita Federal - LEI 12.469/2011
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QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA SIM | NAO | NA
ENCARGOS SOCIAIS

INSS
-O resumo total da folha de pagamento, congrega todas as verbas .
trabalhistas que tem incidéncia de INSS?
-Confrontando o somatério das verbas, com o total da remuneracdo mais
(+) 132 salario expostas no resumo da folha de pagamento esta constando X
na GFIP?
-O caélculo e o preenchimento estdo corretamente na GPS?
-No sistema gerador da folha a tabela de incidéncias de INSS para as X
verbas esta corretamente cadastrada e atualizada? X
-A Contabilidade da empresa esta observando o registro contabil do INSS?
-O pagamento do salério-familia esta sendo deduzido do total do INSS a X
pagar? X
-O pagamento do salario-maternidade esta sendo deduzido do total do
INSS a pagar? X
FGTS
-No resumo total da folha de pagamento esta somando todas as verbas
trabalhistas que tém incidéncia de FGTS, conforme quadro de incidéncias? X
-Confrontando o somatério das verbas que tém incidéncia de FGTS com o
total da remuneracao + 139 salario esta constando na GFIP? X
-No sistema gerador da folha a tabela de incidéncias de FGTS para as
verbas esta corretamente cadastrada e atualizada? X
-A Contabilidade da empresa esta observando o registro contabil do FGTS.

X
IRRF
-O resumo total da folha de pagamento, todas as verbas trabalhistas tem x
incidéncia de IRRF?
-O célculo e o preenchimento estdo corretamente na DARF? .
-No sistema gerador da folha a tabela de incidéncias de INSS para as X
verbas esta corretamente cadastrada e atualizada?
-A Contabilidade da empresa esta observando o registro contabil do IRRF? X

QUADRO 222 - QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA — ENCARGOS SOCIAIS
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6.7 RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO

A Rescisao do Contrato de Trabalho € um procedimento para demissao do
empregado que foi dispensado da Empresa, cuja finalidade € remunerar este
empregado com relacdo aos seus direitos definidos nos diversos artigos da CLT.

A CLT no seu artigo Art. 477 com relacao a rescisdo do contrato de trabalho
define que:

E assegurado a todo empregado, ndo existindo prazo estipulado para a
terminacdo do respectivo contrato, e quando ndo haja ele dado motivo para
cessacdo das relagbes de trabalho, o direito de haver do empregador uma
indenizagédo, paga na base da maior remuneragdo que tenha percebido na
mesma empresa.( CLT, 2007, art. 447.).

Com relacao aos direitos correspondentes ao processo rescisério, a CLT em
seus artigos 477 aos 486 esclarece todos os procedimentos e verbas necessarias de
indenizacao ao empregado.

QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA SIM | NAO | NA

RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO
-Os calculos de férias indenizadas e proporcionais, estdo de acordo com X

seu periodo aquisitivo?
-O aviso prévio indenizado aumentou as férias proporcionais e o 13° X
salario no minimo em 01/12 avos?
-O célculo do 13® Salédrio e se houver médias das variaveis estdo X
calculando com base no periodo que é devido?

-Média das variaveis do aviso prévio indenizado sdo dos ultimos doze X

meses?

-Esta correta o calculo dos empregados que percebem horas extras e X

outros adicionais?
-As datas do aviso foram cumpridas? X

-A empresa respeitou 0 prazo para 0 pagamento da rescisdo de contrato X
de trabalho?

-O célculo do Desconto do IRRF foi realizado corretamente? X

-O célculo do desconto do INSS esta correto? E o desconto sobre o 132 X

Salario é em separado das demais verbas?

-O saléario-familia esta sendo pago proporcional aos dias trabalhados no X

més da rescisao?

-Foram efetuados os descontos do vale-transporte e vale-refeicao X
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QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA SIM | NAO | NA

RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO
referentes aos dias que faltam para concluir o més?

-Existe uma relagdo com a memdria de calculo da média das variaveis X
(horas extras e outros adicionais), as quais devem constar por exigéncia
legal?

-A empresa costuma entregar o Comprovante de Rendimentos Pagos ou X
Creditados para fins de I.R., juntamente com a Resciséo?

-E realizada a entrega ao empregado do extrato de FGTS ja depositado?
Este foi utilizado para efetuar o calculo da multa resciséria de 50%7?

-A empresa demitiu algum empregado com direito & estabilidade como

sindicalistas, integrantes da CIPA, que se acidentaram no trabalho ou

gestantes?
QUADRO 233 - QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA — RESCISAO DE CONTRATO DE
TRABALHO

6.8 RECLAMATORIA TRABALHISTA

A Reclamatéria Trabalhista € quando um empregado entra com um recurso
junto a Justica do trabalho, a fim de reivindicar direitos que se considera
aparentemente ndo recebidos ou ser prejudicado. Desta forma, ocorrem diversas
audiéncias perante a Justica, cujos advogados do empregado e empregador,
procuram através de evidencias como provas e testemunha comprovar suas defesas.
De acordo com o TST (2008, p 1), “Denominacdo moderna da reclamagcéao trabalhista,

que é o inicio do processo trabalhista”

Quando ocorre o resultado acontece, entre determinado pelo Juiz ou por um
acordo entre as partes envolvidas é necessario realizar os pagamentos de diversas
verbas como encargos sociais, diferengas salariais e verbas de rescisao de contrato.

Para o levantamento de informagdes importante para o questionario abaixo,

foram utilizadas as leis vigentes que regulamentam conforme segue:
« CLT: Decreto-lei N® 5.452 / 1943 - DOU de 09/08/1943
« FGTS: LEI N2 8.036 / 1990 - DOU de 14/5/1990
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«-NSS: LEI N2 8.213 /1991 - DOU de 14/08/1991
« IRRF: IR - LEI N2 9.250 / 1995.

QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA SIM | NAO | NA
RECLAMATORIA TRABALHISTA
INSS
- Na conciliagdo dos valores recolhidos em GPS com reclamatéria
X
trabalhista, estes valores estdo fechando corretamente?
-A incidéncia de INSS esta ocorrendo corretamente sobre as verbas de
natureza salarial (salarios, horas extras, DSR, adicionais, 13° salario)? X
-Em reclamatéria trabalhista, as verbas devidas ao INSS estdo pagas no
dia 02 do més seguinte? X
-Na reclamatéria trabalhista constam discriminadamente todas as verbas
pagas? E se estas tém uma relacdo com o processo? X
IRRF
-Foi realizado a retencéo e o recolhimento do impostos de renda sobre as
parcelas pagas provenientes da reclamagcao trabalhista?
-O cddigo de retengao e o numero do processo constam corretamente na X
DARF?
X

Verbas pagas em Rescisdo do Contrato de Trabalho
-Os vales refeicdo e alimentagcdo, o vale transporte, se foi descontados
integralmente ou devolvidos; X
-Ha demissdes seguidas de admissodes, lesando os direitos do funcionério; X
-Ha atraso no acerto das rescisoes;

X
Verbas pagas em Reclamatoérias Trabalhistas
-Existem atrasos de pagamento de acordos trabalhistas normais ou

X
parcelados?
-Os pagamentos de despesas processuais da Reclamatoria trabalhista
estdo de acordo com os documentos? X
-Existe algum deposito judicial que a Empresa efetuou no inicio do

X
processo e apds fazer um acordo com o empregado ndo resgatou este
depésito?
-Existe uma analise sobre a atuagé@o do Preposto e das testemunhas nos x

processos?

-E observado se as testemunhas tém conhecimentos necessarios sobre a
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QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA SIM | NAO | NA
RECLAMATORIA TRABALHISTA

matéria em discussao evitando prejuizos futuros? X
-Os documentos dos ex-empregados estao devidamente guardados? X
-Foi realizado algum acordo sem homologagéo judicial? X

QUADRO 244 - QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA — RECLAMATORIA TRABALHISTA

6.9

132 SALARIO

Trata-se de uma gratificacdo a que o empregado tem direito na proporcéao de

1/12 avos por més ou na mesma fragao por 15 dias de trabalho durante o més, isto é,

a cada més trabalhado durante o ano o empregado tem direito a 1/12 avos de direito

a receber. O artigo 7 da Constituicdo Federal de 1988 garante este direito.

Também, tem a Lei n® 4.090/62, que determina aos empregadores a

obrigacdo de conceder aos seus empregados, no més de dezembro de cada ano,

uma gratificacédo salarial, conforme menciona os artigos desta Lei abaixo:

Art. 1°-No més de dezembro de cada ano, a todo empregado sera paga, pelo
empregador, uma gratificacao salarial, independentemente da remuneracéao a
que fizer jus.(..) § 1%A gratificacdo correspondera a 1/12 avos da
remuneragcdo devida em dezembro, por més de servico, do ano
correspondente.(...) § 2°-A fragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias de
trabalho serd havida como més integral para os efeitos do paragrafo
anterior.(...)§ 3%A gratificacao sera proporcional: (Incluido pela Lei 9.011/95)I -
na extingdo dos contratos a prazo, entre estes incluidos os de safra, ainda
que a relagédo de emprego haja findado antes de dezembro; e Il-na cessagéo
da relagéo de emprego resultante da aposentadoria do trabalhador, ainda que
verificada antes de dezembro.(DATAPREYV, 2008, p.1.).

97



QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA SIM | NAO | NA
132 SALARIO

Calculo de 13° salario
-Os calculos sdo realizados proporcionalmente, para empregados
admitidos em periodo inferior a um ano? X
-Integram no calculo as verbas varidveis como horas extras e adicionais

X
noturnos?
-Integram para os calculos de 13° Salario as Gratificagdes e comissdes?

X
- Na conferéncia do célculo das variaveis o periodo proporcional esta

X
correto?
-Foi reembolso o INSS de 13° Salério referente ao periodo em que a
empregada esteve em licenca Maternidade? X
Adiantamento da 1° parcela do 13° salario
-Existe um documento onde o0 empregado solicitou este adiantamento da 1°

- a . . . X

parcela do 13° saldrio no més de janeiro ou quando recebe o aviso de
férias?
-E efetuado ajustes na provisdo de 13°Salario?

X

QUADRO 255 - QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA — 13° SALARIO

6.10 FERIAS

As férias podem ser definidas como o direito do empregado tirar um periodo
de afastamento do trabalho de no maximo 30 dias, com intuito de descansar, cuja
iniciativa na maioria das vezes é pelo empregador decidir o melhor momento, sendo
este direito adquirido a cada periodo de um ano, isto € a cada periodo aquisitivo. O
empregado ndo tem desconto de sua remuneracdo e, além disso, recebe com
acréscimo de 1/3 sobre sua remuneracao, que nelas se inclui médias de comissoes,

extras, DSR entre outras, nas condicbées que a CLT estabelece.
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Na CLT nos artigos a seguir descreve-se com relagdo aos direitos de férias.

Art. “129 - Todo empregado tera direito anualmente ao gozo de um periodo de
férias, sem prejuizo da remuneracédo.” (Redagdo dada pelo Decreto-lei n®
1.535, de 13.4.1977) (...) Art. 130 - "Apéds cada periodo de 12 (doze) meses
de vigéncia do contrato de trabalho, o empregado tera direito a férias, na
seguinte proporgdo: | - 30 dias corridos, quando ndo houver faltado ao servigo
mais de 5 vezes; Il - 24 dias corridos, quando houver tido de 6 a 14 faltas; Ill -
18 dias corridos, quando houver tido de 15 a 23 faltas; IV - 12 dias corridos,
quando houver tido de 24 a 32 faltas." (Redacdo dada pelo Decreto-lei n®
1.535, de 13.4.1977) (CLT, 2007, art. 129 e 130.)

E importante a Empresa observar o que se dispdem na legislagdo em relacédo
as férias, na questdo de faltas durante o periodo aquisitivo pode diminuir a
quantidades de dias férias conforme artigo 130 da CLT mencionado acima. Além
disso, de acordo com a CLT em seu artigo 137 inciso 1° devem se monitorar 0s
prazos maximos para a concessao das férias, de forma que o empregador nao tenha

prejuizo em pagamentos de multas.

QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA SIM | NAO | NA
FERIAS

Férias médias variaveis
-O célculo dos eventos como hora extra e adicional noturno esté correto?

X
-As Gratificagbes de fungdo, os prémios e comissdes, fazem parte da
remuneragao para calculo das férias? X
Férias na rescisao
- S8o calculadas para pagamento as férias vencidas e indenizadas na

X
rescisao?
-Observando os calculos para as férias proporcionais, as médias variaveis
integram corretamente? X
- Com relacao ao célculo dos avos das férias, foi considerando o periodo
aquisitivo corretamente? X
Férias Coletivas
- As férias coletivas esta homologada no ministério do trabalho?

X
- O calculo e o periodo de férias coletivas este realizado conforme a CLT
em seu artigo 1397 X
Integracao das férias na folha de pagamento
-Esta sendo de acordo com seu periodo de competéncia?

X
-O valor de INSS descontado em férias, integra corretamente na folha de
pagamento? X
-O empregado selecionado esta recebendo salario referente a quantidade
de dias que nao estava de férias? X
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QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA SIM | NAO | NA
FERIAS

Antecipacao de Férias
-E efetuado ajustes na provisdo de férias?

X
Outros procedimentos
- Na conferéncia de calculo realizada das férias selecionadas estao X
corretas?
-O prazo de pagamento das férias selecionadas foi realizado com no .
minimo de 2 dias antes do inicio das mesmas, conforme artigo 145 da
CLT?
-Os periodos de gozo estao corretos e discriminados no aviso de férias?

X
-O fornecimento da quantidade de dias de férias, é observado as faltas X
ocorridas no periodo aquisitivo?
-Para empregados demitidos e readmitidos em periodo inferior a 60 dias é
mantido o mesmo periodo aquisitivo de férias? X
-Para concessao de férias é analisado se o empregado este com
afastamento de trabalho superior a 6 meses durante o periodo aquisitivo? X
-O aviso de férias é entregue 30 dias antes do periodo de gozo?

X

QUADRO 266 - QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA — FERIAS

6.11 ADMINISTRACAO DE BENEFICIO

Muitas Empresas atualmente fornecem beneficios aos seus empregados,
devido a politica interna de cada uma, sendo que este fornecimento pode estar
vinculado a algumas regras definidas em normas internas estabelecidas,

simplesmente por uma acao social desta Empresa com seus empregados.

Como esta se tornando comuns Empresas proporcionarem beneficios,

destaca-se a importancia de verificar algumas informagdes sobre este assunto.
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QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA SIM | NAO | NA

ADMINISTRACAO DE BENEFICIOS
-Existe uma politica de desconto dos beneficios? X

-O valor descontado em folha de pagamento esta obedecendo a politica de X

beneficios da empresa?

-A soma do valor de desconto do empregado e o valor base da empresa X

fecham com o valor total cobrado na guia de pagamento de tal beneficio?

-E efetuada a inclusdo e cancelamento do beneficio no ato da admissao ou X
desligamento deste empregado?

Existe algum controle dos beneficios da empresa? X

-As regras, isto é, as condi¢des de fornecimento de beneficios, obedecem X

as normas internas da Empresa?

- A Empresa efetua o pagamento de beneficios proporcionais, como vale X

alimentagéo, no més de rescisao?
QUADRO 277 - QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA — ADMINISTRAGAO DE BENEFICIOS

6.12 CAGED, DIRF E RAIS.

O CAGED foi criado pela Lei n® 4.923/65, tendo a finalidade de acompanhar e
fiscalizar o processo de admissao e de dispensa de trabalhadores regidos pela CLT,
com o objetivo de assistir os desempregados e de apoiar medidas contra o
desemprego. Mensalmente, as empresas informam ao MTE, pela internet, dados

individualizados sobre os trabalhadores que admitiram ou desligaram no més anterior.

E importante mencionar que o CAGED é um procedimento obrigatério,
devendo ser informado mensalmente a relacdo dos admitidos e demitidos até o 7° de
cada més, conforme a LEI 4.923/65 em seu artigo 1°.

Art. 12 Fica instituido, em carater permanente, no Ministério do Trabalho e
Previdéncia Social, o registro das admissdes e dispensas de empregados nas
empresas abrangidas pelo sistema da Consolidagdo das Leis do Trabalho.
(...)§ 1° As empresas que dispensarem ou admitirem empregados ficam
obrigadas a fazer a respectiva comunicacdo as Delegacias Regionais do
Trabalho, mensalmente, até o dia sete do més subsequente ou como
estabelecido em regulamento, em relagdo nominal por estabelecimento, da
qual constara também a indicacdo da Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social ou, para 0os que ainda nao a possuirem, nos termos da lei, os dados
indispenséveis a sua identificacdo pessoal. (MTE, 1965, p.01.)

101



Ja a DIRF é regulamentada pela Lei N° 10.996/04 que determina sobre a
obrigatoriedade de se informar anualmente nela os IRRF dos empregados por regime

de caixa de determinado exercicio.

A DIRF é uma “declaracdo do Imposto Retido na Fonte é a declaracao feita
pela fonte pagadora, destinada a informar a Receita Federal o valor do IRRF, dos
rendimentos pagos ou creditados em um exercicio para seus beneficiarios”.
(RECEITA,2008,p.1).

Ficam obrigadas a apresentagdo da DIRF as pessoas juridicas que tenham
efetuado retengdo, ainda que em Unico més do ano-calendario (...
estabelecimentos matrizes de pessoas juridicas de direito privado
domiciliadas no Brasil, inclusive as imunes ou isentas; Pessoas juridicas de
direito publico; Filiais, sucursais ou representacdes de pessoas juridicas com
sede no exterior; Empresas individuais; Caixas, associagdes e organizacdes
sindicais de empregados e empregadores; Titulares de servigos notariais e de
registro; Condominios edificios; Pessoas fisicas; Instituicoes administradoras
de fundos ou clubes de investimentos; e Orgaos gestores de méo-de-obra do
trabalho portuario, nos termos dos arts. 30, 33 e 34 da Lei n® 10.833, de 29 de
dezembro de 2003. (RECEITA,2008,p.1).

E a RAIS foi instituido pelo Decreto n? 76.900/75, sendo foi criada para conter
informacdes destinadas ao controle de entrada da mao-de-obra estrangeira no Brasil
e o0s registros relativos ao FGTS, para ajudar no controle de arrecadacao e concessao
de beneficios pelo Ministério da Previdéncia Social e para servir de base de célculo
do PIS/PASEP, sendo que atualmente, a RAIS, realiza a concessao do pagamento do
Abono Salarial de carater obrigatério sendo determinada pelo Decreto 97.936/89.

Conforme mencionado acima, a RAIS tem obrigatoriedade de entrega, sendo
de forma anual, com a finalidade de controlar informacdes e fornecer o Abono Salarial
para empregados, conforme se descreve nos artigos abaixo das LEl 76.900/75 e
97.936/89.

Lei 76.900/75 Art 1° Fica instituida a Relacao Anual de Informacgdes Sociais -
RAIS, a ser preenchida pelas empresas, contendo elementos destinados a
suprir as necessidades de controle, estatistica e informagbes das entidades
governamentais da area social (...) Art. 72 A RAIS sera obrigatéria, para as
empresas, a partir do exercicio de 1977, e sempre relativa ao ano-base
anterior (...). Lei 97.936/89 Art. 4° A coleta de informagdes sociais sera feita
por meio do Documento de informagdes Sociais — DIS, a ser preenchido
pelos empregadores, que deverao (...) ao pagamento do abono previsto pelo
§ 39, do artigo 239, da Constituicdo; ao pagamento e controle do seguro,etc.-
desemprego (Decreto-Lei n 2.284/86);.(PLANALTO,2008,p,1.)
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QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA SIM | NAO | NA

CAGED, RAIS E DIRF.
-Estao sendo entregues nos prazos estipulados? X

-Existe recibo que confirma o envio de entrega das informacdes? X
-Em relacdo ao CAGED quando conciliado com a folha de pagamento, a X
quantidade de admissbes e demissdes durante o més analisado, esta
correto?
-Em relagdo ao CAGED o sistema de folha de pagamento esta gerando X
informacdes corretamente na importacdo para o sistema de envio?
-Em relagé@o a DIRF é entregue o informe de rendimento apés o envio? X
-Em relacdo a DIRF o sistema de folha de pagamento estd gerando X
informacdes corretamente na importacdo para o sistema de envio?
-Em relacdo a RAIS o sistema de folha de pagamento estd gerando X
informacdes corretamente na importacdo para o sistema de envio?
QUADRO 288 - QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA — CAGED, DIRF E RAIS

13
6.13 SISTEMA FOLHA DE PAGAMENTO

Atualmente ja faz parte das rotinas trabalhistas encontrar um sistema gerador
da folha de pagamento, ficando cada vez mais comum encontrar empresas com um
setor que realizem o calculo da folha de pagamento, e que a Contabilidade interna ou
externa como escritdérios apenas se envolvam com as informacdes ja integradas por

estas empresas.

Desta forma um sistema que realize os calculos de folha de pagamento tem
um papel muito importante nas Empresas, e o usudrio deste sistema uma

responsabilidade muito grande.

Afinal, um sistema sé funciona se estiver bem parametrizado, se estes
comandos estiverem corretos, se houver manutencao constante e se estiver sempre
com informagbes atualizadas, Como se tratar de uma sistema que envolve célculos,

controles e legislacdes que sofrem constante mudancas, € primordial zelar por estes

13 Grifo nosso: verificacdes extraidas do Curso de Auditoria de SA, 2002, p-158.
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cuidados. Além disso, devem se conferir periodicamente os relatérios e informacdes
produzidas, a fim de identificar possiveis falhas desta ferramenta.

Considerando as mengdes acima, entende-se a importancia de realizar uma
auditoria nos sistemas que realizem o calculo da folha de pagamento, com a
finalidade de prevenir falhas, erros, possiveis deficiéncias dos usuarios, aplicarem
treinamentos a estes usuarios e evitar prejuizos causados como multas e até

reclamatorias trabalhistas.

QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA SIM | NAO | NA
SISTEMA FOLHA DE PAGAMENTO

-As fontes de entrada de dados no sistema séo confiaveis? X

-Existe vigilancia em relagao as entradas de informacdes no sistema? X
-Quem realiza a conferéncias sao os proprios usuarios? X

-Existem testes que “cruzam” dados para a segurancga do digitador? X

-Os erros detectados sao imediatamente corrigidos? X

Existe uma freqUéncia determinada para revisdo da entrada de dados? X

-Os relatorios produzidos pelos sistemas estao corretos? X

-Existe algum treinamento de reciclagem para o usuario do sistema? X

-O acesso aos dados do sistema é restrito? X

-O acesso para alteracdes dos parametros do sistema é restrito? X

-E realizado backup? X

QUADRO 39 - QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA — FOLHA DE PAGAMENTO
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14

6.14 CONTROLE INTERNO

O controle interno traz seguranca para execugao das tarefas, por isso a sua

importancia de se observar se esta sendo utilizados a realidade empresarial.

IFEC observa o conceito de controle interno através de uma definicdo do
Instituit Francais des Experts Comptables, conforme segue:

O controle interno é formado pelo plano de organizacdo e de todos os
métodos e procedimentos adotados internamente pela empresa para proteger
seus ativos, controlar a validade dos dados fornecidos pela contabilidade,
ampliar a eficacia e assegurar a boa aplicagdo das instrugdes da diregao.
(IFEC apud SA, 2002, p.106).

Conforme observado acima, compreende-se que 0 controle interno sao
procedimentos que as empresas aplicam para certificar-se que 0s processos de
trabalho seguiram conforme as normas estabelecidas pela alta direcdo da companhia,

sendo assim, fornecendo controle e dominio para estes administradores.

Os controles internos quando nao existentes ou ndo utilizados afetam e muito
a pratica da auditoria interna, isto porque gera a necessidade de uma quantidade
maior de itens a serem verificados e testes aplicados para a realizacdo do trabalho.
Por isso, a necessidade de um controle interno eficiente facilita o trabalho do auditor
interno e proporciona seguranca na execucado dos trabalhos. (SA, 1990, p.104).

Segundo FRANCO E MARRA os controles internos podem ser:

Registros, livros, fichas, mapas, boletins, papéis, formularios, pedidos, notas,
faturas, documentos, guias, impressos, ordens internas, regulamentos e
demais instrumentos de organizagdo administrativa que formam o sistema de
vigilancia, fiscalizagdo verificagdo utilizado pelos administradores para
exercer controle sobre todos os fatos ocorridos na empresa e sobre todos os
atos praticados por aqueles que exercem fungbes direta ou indiretamente
relacionadas com a organizacdo, o patriménio e o funcionamento da
empresa. (FRANCO e MARRA, 2001, p.267).

Observancia durante a auditoria interna realizada em todos os itens auditados

15
com relagdo principalmente a informacao produzida:

14 Grifo nosso: verificacdes extraidas do Curso de Auditoria de SA, 2002, p-104.

15 Grifo nosso: A informacao € o dado trabalhado que permite ao executivo tomar decisdes.
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QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA
CONTROLE INTERNO

SIM

NA

Entrada de informacGes para alimentar o sistema de folha de
pagamento
-As tabelas de incidéncias como INSS, IRRF, FGTS, Salario Familia, etc.

estdo sendo atualizados?
-As informacdes de definicdo do sistema de célculo da folha de pagamento
estdo sendo atualizadas de acordo com o més de competéncia? (como

salario minimo, DSR, etc.).

Saidas de informacgoes do sistema de folha de pagamento
-Os relatérios que saem do sistema como desconto beneficios, horas

extras e noturnas, férias, rescisdo, 13° salario, etc. sdo conciliados com a
folha de pagamento?
-Os conteldos dos relatérios utilizados passam informagbes corretas e

claras, a ponto de serem confiaveis?

Periodicidade das informacées
-Data e periodos das informagfes que envolvam prazos e vencimentos se

obedecem ao fato gerador, periodo de competéncia e regime de caixa?

-Se encontrar algum pagamento ou envio de informag¢des em atraso como
Caged,Dirf, Rais,pagamento encargos sociais, rescisdo, férias com dois
periodos aquisitivos vencidos, etc. Sao incluidos os juros, multa e corregao

monetaria conforme legislacao vigente?

Guarda de arquivos
- A forma de arquivo esta adequada? Como por exemplo, separado por

ano, por assunto, em ordem alfabética, estdo identificados para facil

localizagéo, etc.

QUADRO 290 - QUESTIONARIO DE AUDITORIA INTERNA — CONTROLE INTERNO
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7 CHECK- VERIFICAGAO E RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA

Apbés a realizagdo da auditoria interna no departamento das rotinas

trabalhistas, foi coletada cépia de papeis de trabalhos, para que seja utilizado como

fundamentacao do resultado encontrado através de um relatério para o administrador

da Empresa.

7.1 CONCEITO DE RELATORIO DE AUDITORIA

A seguir uma definicao de relatério através da Norma NBC T12.

O relatério é o documento pelo qual a Auditoria Interna apresenta o resultado
dos seus trabalhos, devendo ser redigido com objetividade e imparcialidade,
de forma a expressar, claramente, suas conclusdes, recomendacdes e
providéncias a serem tomadas pela administracdo da entidade. (NBC T12,
2003, Item 12.3.1).

A conceituagdo de relatério acima, determina que toda a interpretagdo do

auditor interno em relacao resultado apurado dos trabalhos de auditoria interna, deve

ser colocado em um documento préprio de forma objetiva e profissional, esclarecendo

as conclusdes e recomendacgdes necessarias.

7.2 ASPECTOS DO RELATORIO DE AUDITORIA

De acordo com a Norma NBC T12 o relatério da Auditoria Interna deve conter

0s seguintes aspectos abaixo:

O objetivo e a extensao dos trabalhos ; A metodologia adotada; os principais
procedimentos de auditoria aplicados e sua extenséo; Eventuais limitagdes ao
alcance dos procedimentos de auditoria; A descricdo dos fatos constatados e
as evidéncias encontradas; Os riscos associados aos fatos constatados; e as
conclusées e as recomendagdes resultantes dos fatos constatados. (NBC
T12, 2003, ltem 12.3.2).

Deve se considerado na emissdo do relatério de auditoria interna, toda a

extensao dos trabalhos executados durante o processo de verificacdo, é necessario

esclarecer os métodos utilizados, descrever com clareza as situacoes e evidencias
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encontradas, esclarecer os possiveis riscos que a Empresa pode encontrar em
situacées ndao adequadas e em principal finalizar com todas as constatacdes e

opinides.

7.3 CONFIDENCIALIDADE DO RELATORIO DE AUDITORIA

Além disso, através das Normas NBC T12 o relatério da Auditoria Interna
precisa ser emitido exclusivamente a quem o administrador da Empresa autorizar,
onde o auditor interno deve manter a confidencialidade das informacdes, conforme a
sequir:

O relatério da Auditoria Interna deve ser apresentado a quem tenha solicitado
o trabalho ou a quem este autorizar devendo ser preservada a
confidencialidade do seu contetido. (NBC T12, 2003, Item 12.3.3).

A seguir segue o relatério da auditoria interna realizada emitindo o parecer

com resultados e recomendacgdes necessarias:

7.4 EXEMPLO RELATORIO DA AUDITORIA INTERNA.

Relatério de Auditoria Interna N2 001/12 — Data 28/08/2012

Empresa: F&CR Independentes

Introducéo

Neste relatério emitimos o resultado da Auditoria Interna realizada no
departamento das rotinas trabalhistas no periodo de Maio a Agosto de 2012.
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Objetivo

Averiguar se as rotinas trabalhistas estdo obedecendo a leis de trabalho e

principalmente os métodos de controles internos.

Areas de Responsabilidade

Geréncia de Recursos Humanos e Assistente de Administracdo das rotinas

trabalhistas

Desenvolvimento:

Administragdo de Beneficio.
Foi encontrada uma falha na Administracdo dos beneficios:

- No més de rescisao de determinados empregados a Empresa ndo costuma

pagar o beneficio proporcional.

- Existem regras para concessado do beneficio como, por exemplo, o vale
alimentacdo, que esta relacionada as ocorréncias do ponto, isto €, a pontualidade e
assiduidade do empregado, porém, estas ndo sdo aplicadas a alguns empregados.
Desta forma, verificou-se que em alguns meses sao realizadas excecbes como

conceder tal beneficio mesmo com a ndo pontualidade deste empregado.

Férias
Foi encontrada uma falha no processo de férias

-O aviso de férias nao é entregue 30 dias antes do periodo de gozo.

Registro de Empregados
Foi encontrada uma falha no sistema

- O registro ndo esta sendo efetuado corretamente, no envio da RAIS foi

detectada a auséncia de informar a raga dos empregados.

109



Sistema de Folha de Pagamento
Foram encontradas algumas falhas no sistema

-Os conteudos dos relatérios gerados pelo sistema ndo passam informacoes

corretas e claras, a ponto de serem confiaveis.
-Auséncia de testes que “cruzam” dados para a segurancga do digitado
-Os erros detectados nao sao imediatamente corrigidos

-Auséncia de uma frequéncia determinada para revisdo da entrada de dados

no sistema.
-Falta de politica de treinamento de reciclagem para o usuério do sistema.

-Auséncia de uma vigilancia em relacdo as entradas de informagdes no

sistema.

-O sistema de folha de pagamento nao esta gerando informacoes
corretamente na importacao para o sistema de envio da CAGED, DIRF e RAIS.

Conclusao

Com embasamento na auditoria interna realizada, através dos testes
aplicados, papéis de trabalho coletados e verificagbes diversas, se conclui que é
necessario criar normas internas, treinamentos e a contratacao de mais um assistente
para o setor de Administragdo das rotinas trabalhistas, em razao das situacdes
encontradas que poderdo acarretar futuros transtornos para esta organizacao, tais
como: perda de qualidade e falhas no desempenho das atividades destes
profissionais existentes neste setor, sendo que os mesmo apresentaram competéncia

para a funcédo ocupada.

Além disso, se alerta quanto aos riscos de nao obediéncia a legislacdo

trabalhista vigente, que ndo vem sendo observada com o rigor e critérios necessarios.
Faira de Carvalho Ribeiro.

Auditoria Interna

110



7.5 EXEMPLO DE RECOMENDACOES E ACOES NECESSARIAS.

Apoés a realizagao da auditoria interna nas rotinas trabalhistas, foi emitido um
relatério informando o resultado do trabalho de auditoria conforme as técnicas
aplicadas papeis de trabalhos coletados e do questionario exemplificado para

realizacao das verificacdes necessarias.

Entretanto ap6s constatacées encontradas e emitidas no parecer de auditoria,
verificou-se a necessidade de tomar algumas ac¢des com intuito de melhorar o
processo de trabalho desta rotina do RH, além disso, determinar a periodicidade que
deve ser realizado os préximos trabalhos de auditoria interna, a fim de continuar

acompanhando o desempenho deste setor auditado.

O objetivo maior é buscar as solugdes para os problemas encontrados,
melhorando o processo de trabalho e os procedimentos que estiverem adequados

buscarem a melhoria continua, afinal nada é tdo bom que nao possa ser melhorado.

Desta forma, fechando o ciclo PDCA apés “planejar’ todo o trabalho de
auditoria interna, em seguida através de um levantamento foi necessario “verificar’ o
escopo e as técnicas de auditoria a serem realizadas, na sequéncia “executar” e
emitir um parecer sobre o trabalho de auditoria em um relatério para a diretoria da
empresa, e finalmente s&do tragado as medidas necessarias a serem tomadas, isto é,
quais “acdes” devem ser realizadas para as solugcdoes de problemas e preventivas

para evitar fatores considerados de riscos, como futuros problemas.

A seguir foram emitidas recomendacdes e agdes julgadas necessarias, de

acordo com o resultado de auditoria interna realizada:
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7.6 FORNECIMENTO DE BENEFICIOS

Atencao para o fornecimento de beneficios proporcionais para empregados
demitidos € de suma importancia analisar as normas internas e procurar fornecer
beneficios como vale alimentacdo proporcional ao periodo trabalho no més de

rescisao, porque se trata de um direito do empregado usufruir.

Também, procurar seguir a regras para o fornecimento de beneficios, sem
aplicar excecoes a alguns empregados, como fornecer mesmo com ndo pontualidade

destes, ou até nao conceder tal beneficio a alguns colaboradores.

7.7 CONCESSAO DE FERIAS

Mais atencdo no planejamento na concessao de férias. Para concessao de
férias recomenda-se que a empresa procure administrar melhor, acompanhando os
periodos aquisitivos de cada empregado, de maneira que este receba o aviso de

férias com 30 dias de antecedéncia conforme a CLT determina.

Outro fator importante recomenda-se conversar com 0 empregado sobre a
concessao de férias dele, se o periodo de férias decidido pela empresa é um bom
momento para o empregado. Seria mais adequado discutir, de forma que ambas as
partes chegassem a um acordo.

As férias é um afastamento temporario da empresa para periodo de descanso
deste empregado, onde este muitas vezes tem planos para este momento. E para
realizacdo deste plano, requer um orcamento financeiro e uma programacao
antecipada, com isso, fica impossivel realizar tais planos sem um comunicado

antecipado ou sequer acordado com a Empresa.
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7.8 REGISTRO DE EMPREGADOS

E importante ter maiores atengdes as quanto aos processos de registros de
empregados, devido os problemas encontrados como a falta de informacées podendo
acarretar falhas na importacdo de informagdes junto aos sistemas de envio de
informacdes ao governo, como CAGED, CONECTIVIDADE, DIRF, GRRF, RAIS,
SEFIP, etc.

Recomenda-se realizar um check-list de todas as informagdes necessarias a
serem informadas no cadastramento de registro de empregados, bem como, analisar
de que forma esta entrada de dados deve proferir, como por exemplo, a necessidade

, “tracos”, “pontos”,

ou nao de “barras virgulas”, “espacamentos”, etc.

Estes elementos podem causar problemas na integracdo das saidas de
informacgdes do sistema de folha de pagamento para importacdo com sistema que

recebe estes dados conforme ja mencionado no anteriormente.

7.9 ACOMPANHAMENTO E ANALISE DO SISTEMA DE FOLHA DE
PAGAMENTO

Necessidade de maior acompanhamento e analise do sistema de folha de
pagamento para um bom funcionamento dos controles internos. Com isso, se faz
necessario, acompanhar e verificar periodicamente as informacdes de entradas, isto
€, tanto o usuario que alimenta os dados no sistema, como analisar se estes dados
estdo corretos, além disso, avaliar como estdo sendo produzidos estes relatérios se

as informacdes saem corretamente a ponto de serem confiaveis.

Recomenda-se aplicar testes a fim de cruzar informacgdes e confronta-las para
constatar se estdo corretas e obtiver mais seguranga dos resultados gerados por
estes dados.
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7.10 POLITICA DE TREINAMENTO

Em principal estabelecer politica de treinamento aos empregados do
departamento das rotinas trabalhistas. Sendo o objetivo maior é ensinar estes
empregados em relagdo aos procedimentos corretos para utilizacdo do sistema de
folna de pagamento, também, treinamentos voltados na legislagdo e outros de

assuntos pertinentes ao departamento.

Os treinamentos podem contribuir orientando e atualizando os
empregados nas questdes de qualidade nas atividades produzidas por este setor,
devido a legislacdo sofrer constantes mudancas, sendo importante estar sempre
atento. Porque erros nesta area podem gerar reclamatérias trabalhistas e até multas
aplicadas por fiscalizacdes que encontrem estas falhas.
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8 ACT- MODELO DE IMPLANTAGAO DE AUDITORIA INTERNA ATRAVES
DA NBCT-12

E possivel planejar um trabalho de auditoria interna adequadamente e montar
um escopo de verificagdo bem especifica e necessario, ainda programar quais serao
0s pontos mais sensiveis da auditoria interna, como atividades e papeis de trabalhos
sujeitos ao risco de erros ou fraudes, nestes pontos sensiveis devera existir mais
preparo do auditor interno, critérios mais severos e uma amostragem maior em caso

de conciliacoes e confirmagdes de dados disponiveis.

8.1 CONHECER A AREA QUE SERA AUDITADA

A primeira etapa para implantar e realizar uma auditoria interna, que nestes
casos € na area trabalhista, seriam conhecer e avaliar o que sera auditado, ou seja,
compreender quais serdo os pontos de maior relevancia na auditoria, procurar focar
mais nas rotinas que procuram produzir mais falhas ou informagao nao tao confiaveis,
bem como identificar quais seriam os papeis de trabalhos solicitados para analise e
ainda definir apds isso quais serao os métodos adotados pelo auditor interno.

8.2 PLANEJAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Neste momento planeja-se todo o cronograma de auditoria, com prazos e datas
definidas, determinando o periodo que acontecera os trabalhos de auditoria interna,
esta etapa € importante, porque é neste momento que sera definido junto com a alta
administracdo e comunicado aos profissionais das areas que recebera auditoria.
Afinal eles precisam se preparar para atender o auditor interno, ainda ter a
disponibilidade de responder e prestar informacdes quando solicitadas pelo auditor

interno.
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Lembrando que a presenca de um auditor interno causa tensdo em qualquer
area e rotina, as pessoas costumam temer e ndo se sentirem confortaveis com a
presenca, isto &, “invasdao” de um profissional de fora observando e questionando
seus trabalhos.

O planejamento do trabalho de auditoria interna compreende os exames
preliminares da Entidade, para definir a amplitude do trabalho a ser realizado
de acordo com as diretivas estabelecidas pela administracdo. (NBCT-
12.2.1.1).

8.3 ESCOPO DE AUDITORIA INTERNA

Diante do planejamento de Auditoria interna o préximo passo € definir também o
escopo dos trabalhos a ser auditado, avaliar criteriosamente quais serdo os itens de
verificacdo e de que maneira estes serdo auditados, isto é, qual sera a forma de
avaliagdo para cada item, bem como quais serdo os papeis de trabalhos utilizados e
ainda se havera necessidade de testes de auditoria e quais seriam os métodos
aplicaveis, sem contar que para cada processo de trabalho existe uma finalidade e um
prazo estipulado de conclusédo. Deixando os pontos sensiveis com maior tempo de
foco do trabalho do auditor interno.

8.4 PROCEDIMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Neste momento é quando se verifica todas evidencia, ou provas para
averiguacdo do trabalho de auditoria interna, ainda avaliar a forma de como esta
sendo realizado cada processo de trabalhado da area analisada, a fim de identificar
se existe adequacao na forma que acontecem as rotinas e se estas obedecem aos
requisitos normativos internos da organizacido, ainda com relacdo as legislacoes
pertinentes destas areas de rotinas trabalhistas, por fim avaliar os sistemas
operacionais se estas ferramentas disponiveis auxiliar corretamente e produzem

informacgdes confiaveis, um exemplo é o sistema de folha de pagamento, sabemos
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que qualquer programa operacional tem necessidades como sofrer atualizacdes
constantes, gestdo dos seus parametros com alimentacdo de dados confidveis e
devidamente atualizados, lembrando que os usuarios destes sistemas precisam
compreender o funcionamento deste sistema operacional, bem como se atentar para
todos os dados que estdo inserindo no sistema, afinal uma informacao inserida
inadequadamente, gerara relatérios, calculos e quaisquer dados com resultados sem

confiabilidade.

Os procedimentos de auditoria interna sdo os exames, incluindo testes de
observancia e testes substantivos, que permitem ao auditor interno obter
provas suficientes para fundamentar suas conclusées e recomendagdes.
(NBCT-12.1.2.1).

8.5 PROGRAMA E PAPEIS DE TRABALHOS DE AUDITORIA INTERNA

Deixa-se claro quais sdo os papéis de trabalhos especificos que serédo coletados
e averiguados durante o trabalho, com a definicdo clara de quais serdo sos testes
aplicados, avaliando onde havera ais enfoque, como conferir por amostragem e medir
qual serd o volume desta amostra para avaliacdo, ainda os demais teste como de
observancia apenas, ou substantivo avaliados fisicamente, as conciliagbes que podem
ser confirmadas por outros papeis de trabalhos que gerem as mesmas informacdes,
conferéncia geralmente sao para averiguar as legislacdes pertinentes e os respectivos
célculos se estdo corretos e procedem de acordo com a regras ja definidas pelas

normativas e tabelas como as de encargos sociais por exemplo.

Os papéis de trabalho sdo o conjunto de documentos e apontamentos com
informacdes e provas coligidas pelo auditor interno que consubstanciam o
trabalho executado. (NBCT-12.1.3.1).
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8.6 FRAUDE E ERROS ENCONTRATOS NA AUDITORIA INTERNA

Um dos pontos mais sensiveis da auditoria interna ou externa, neste caso
realmente é indiferentes, sdo os erros e fraudes encontradas, lembrando que o foco
do auditor nunca sera de encontrar “erros” ou “fraudes”, o auditor interno tem o
objetivo de informar a alta administracdo que os controles interno e neste caso a

compliance trabalhistas esta sendo obedecida e encarada com rigorosidade.

Sempre o orgulho de um auditor é realizar seus trabalho como forma educativa
para expor possiveis falhas e problemas encontrado e ser uma atividade preventiva
que zela pelo bem estar e saude da empresa através suas averiguacoes,
posicionando a empresa através do resultado de auditoria interna, como andam os

processos de trabalho.

O foco nunca é apontar defeitos ou procurar erros, mas no meio deste caminho,
podem surgir os tais erros e inclusive encontrar fraudes, porque quando se esmilca
uma area, avalia seus documentos, controles, como de da a execucdo de cada
processo e ainda observa-se como segue o fluxo de cada rotina. Qualquer
divergéncia pode — se tornar em evidéncia para o auditor interno e neste momento a
obrigacao deste auditor é sinalizacao, identificar apenas e nao solucionar o problema
descoberto, o auditor ndo executa tarefas, ndo as corrigem e nem se responsabiliza
por estas falhas, ele relata em seus relatérios de auditoria interna no final de cada
trabalho e ainda como orientador propbde sugestionando possibilidades para
solucionarem através de mudanca de habitos profissionais, alteracbes no fluxo de
trabalho com planos de agdes que a alta administracdo da empresa pode acatar ou
desconsiderar. O trabalho é exclusivo de cunho identificativo e orientativo, ele nao
finalidade de execucao.

Diante disso, vale destacar que um erro, € simplesmente um a falha cometida
por motivos de falta de conhecimento, equivocos, ferramentas ndo muito
colaborativas, falta de atencéo, etc. isto é, seriam todos os processo de trabalhos que
apresentam problemas por motivos ndo intencionais e ainda esporadicos, geralmente
nao se repetem, uma vez identificado, este pode ser corrigido e resolvido evitando a

incidéncia.
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Porém a fraude é mais grave, porque é de natureza intencional, tem o habito de
repetir-se da mesma forma e geralmente segue um padrdo e com uma finalidade,
neste caso entende-se que a fraude pode subdividir-se em duas possibilidades, a
primeira € aquela que o empresario é consciente que esta acontecendo e compactua,
porque esta fraude colabora na reducéo de impostos pagos por esta, desta forma, a
empresa obtém-se um lucro acima do correto, por haver receitas clandestinas. No
segundo caso pode ser o profissional desta empresa que obtém regalias ou ganhos
clandestinos em seu préprio beneficio deixando a empresa prejudicada sem a
consciéncia da organizacao considera esta a mais grave, muitas vezes a empresa
pode sofrer penalidades sem culpa teoricamente, porque a organizacao nao tem
consciéncia e nem aprova tal agdo errbnea, de maneira que embora ela trabalhe
corretamente nas obediéncias legislativas, um empregado mal intencionado pode
expb-la a penalidades surpresas, aquelas que a empresa esta errada e sofre sem a
consciéncia ou o interesse de errar.

O termo "fraude" aplica-se a atos voluntarios de omissdo e manipulagéo de
transagbes e operacdes, adulteracdo de documentos, registros, relatérios e
demonstragdes contabeis, tanto em termos fisicos quanto monetarios. (NBCT-
12.1.4.1)

O termo "erro" aplica-se a atos involuntarios de omissao, desatencao,
desconhecimento ou ma interpretagéo de fatos na elaboragao de registros e
demonstragdes contabeis, bem como de transagbes e operacdes da
Entidade, tanto em termos fisicos quanto monetarios. (NBCT-12.1.4.2)

8.7 RELATORIO DO AUDITOR INTERNO

O relatério do auditor interno, é o final de todo o trabalho, € o0 momento em que
ele faz suas consideracées, conforme as informagdes foram averiguadas durante todo
o periodo de auditoria interna, neste momento ele emitir seu parecer sobre tudo que ele
considerara relevante informacédo, bem como prestar a empresa o resultado que
podera ser satisfatério ou ndo, porém de qualquer forma este relatério de auditoria
interna sera de extrema relevancia e confianca. Porque se entende que os dados
contidos sao os espelhos refletidos de como esta a area auditada e desta forma ainda
este parecer do auditor interno servira para as tomadas de decisées dos empresarios,
gque mais uma menciona-se pode ser plano de acbes corretivas ou apenas uma
seguranca de que tudo esta adequado.
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O relatério é o instrumento técnico pelo qual o auditor interno comunica os
trabalhos realizados, suas conclusbes, recomendacdes e as providéncias a
serem tomadas pela administragdo. (NBCT 12.3.1)

O relatério deve ser redigido com objetividade e imparcialidade, de forma a
expressar claramente os resultados dos trabalhos realizados. . (NBCT 12.3.2)
O relatério do auditor interno é confidencial e deve ser apresentado ao
superior imediato ou pessoa autorizada que o tenha solicitado. (NBCT 12.3.3)
O auditor interno deve, no seu relatério, destacar, quando for o caso, as areas
ndo examinadas, informando os motivos pelos quais ndo as contemplou.
(NBCT 12.3.4).
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9 CONCLUSAO

Analisando toda a pesquisa realizada, compreende-se que a Auditoria Interna
€ uma ferramenta muito importante para qualquer area de uma Empresa e com o

setor de Administracao das rotinas trabalhistas n&o foi diferente.

Conforme a Observacdo da Empresa F&CR Independentes que serviu como
Laboratério de analise. Verificou-se a implementacédo e a periodicidade dos trabalhos
de Auditoria Interna, sera possivel manter a area estudada por este projeto,
organizada, através da compliance trabalhista observando so controles internos
adequados e utilizados, risco de erros e falhas menores, prevengdo contra
reclamatdrias trabalhistas, confianca nas informacdes produzidas, resultados mais

satisfatorios, bem como a reducao do passivo trabalhista. etc.

Através de pesquisas em referéncias bibliograficas para conhecimento e
melhor entendimento sobre o assunto, pode ser explanado toda a evolucédo e
conceitos de Auditoria Interna, compliance trabalhista para controle internos, o temido
passivo trabalhista e ainda o foco, dos quais se encontram diversos autores com seus
pontos vista onde nem todos afirmam e concordam com determinados assuntos,

porém a finalidade e importancia se concluem da mesma forma.

Em didlogos com aos profissionais que atuam na area das rotinas
trabalhistas, possibilitou a coleta de informagbes imprescindiveis para a conclusao
deste Projeto de Pesquisa. Sendo a principal conclusao que os profissionais desta
area sentem necessidade de uma Auditoria Interna atuante e que ela pode sim
resolver e prevenir problemas ocasionados no desempenho das rotinas desta area.

E finalmente, entende-se que este trabalho alcancou de uma forma simples
seu objetivo, que era propor um modelo de implantacdo da auditoria interna, sem
perder o foco na compliance trabalhistas, buscando demonstrar a relevancia dos
controles internos, apontando as principais verificagdes que devem ser analisado na
area de rotinas trabalhistas com énfase nos controles e processo de trabalho,
demonstrando desde o planejamento de um trabalho de Auditoria Interna até o

resultado encontrado com um parecer em forma de relatério.
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ANEXO 1 - NBC T- 12 — AUDITORIA INTERNA

12.1 — CONCEITUAGCAO E DISPOSICOES GERAIS
12.1.1 — CONCEITUAGCAO E OBJETIVOS DA AUDITORIA INTERNA

12.1.1.1 — A auditoria interna constitui o conjunto de procedimentos técnicos
que tem por objetivo examinar a integridade, adequacgéo e eficacia dos controles
internos e das informacdes fisicas, contdbeis, financeiras e operacionais da Entidade.

12.1.1.2 — A auditoria interna & de competéncia exclusiva de Contador
registrado em Conselho Regional de Contabilidade, nesta norma denominado auditor

interno.
12.1.2 — PROCEDIMENTOS DA AUDITORIA INTERNA

12.1.2.1 — Os procedimentos de 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 recomendacdes.

12.1.2.2 — Os testes de observancia visam a obtencdo de uma razoavel
seguranca de que os controles internos estabelecidos pela administragcdo estdo em
efetivo funcionamento, inclusive quanto ao seu cumprimento pelos funcionarios da
Entidade.

12.1.2.3 — Os testes substantivos visam a obtencédo de evidéncia quanto a
suficiéncia, exatidao e validade dos dados produzidos pelos sistemas de informacdes
da Entidade.

12.1.2.4 — As informagbes que fundamentam os resultados da auditoria
interna sdo denominadas de "evidéncias", que devem ser suficientes, fidedignas,
relevantes e Uteis, de modo a fornecerem base soélida para as conclusdes e

recomendacdes.
12.1.3 — PAPEIS DE TRABALHO

12.1.3.1 — Os papéis de trabalho s&do o conjunto de documentos e
apontamentos com informacdes e provas coligidas pelo auditor interno que
consubstanciam o trabalho executado.
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12.1.4 — FRAUDE E ERRO

12.1.4.1 — O termo "fraude" aplica-se a atos voluntarios de omissao e
manipulacdo de transacdes e operacdes, adulteracdo de documentos, registros,

relatérios e demonstragcdes contabeis, tanto em termos fisicos quanto monetarios.

12.1.4.2 — O termo "erro" aplica-se a atos involuntarios de omissao,
desatengcdo, desconhecimento ou ma interpretacdo de fatos na elaboracdo de
registros e demonstracées contabeis, bem como de transacdes e operacbes da

Entidade, tanto em termos fisicos quanto monetarios.

12.1.4.3 — O auditor interno deve assessorar a administracdo no trabalho de
prevencao de erros e fraudes, obrigando-se a informa-la, de maneira reservada, sobre
quaisquer indicios ou confirmacdes de erros ou fraudes detectados no decorrer de
seu trabalho.

12.2 — NORMAS DE EXECUCAO DOS TRABALHOS
12.2.1 — PLANEJAMENTO DA AUDITORIA INTERNA

12.2.1.1 — O planejamento do trabalho de auditoria interna compreende os
exames preliminares da Entidade, para definir a amplitude do trabalho a ser realizado

de acordo com as diretrizes estabelecidas pela administracao.

12.2.1.2 — O planejamento deve considerar todos os fatores relevantes na
execucao dos trabalhos, especialmente os seguintes:

a) o conhecimento detalhado dos sistemas contabil e de controles internos da
Entidade e seu grau de confiabilidade;

b) a natureza, oportunidade e extensdo dos procedimentos de auditoria

interna a serem aplicados;

c) a existéncia de Entidades associadas, filiais e partes relacionadas que

estejam no @mbito dos exames da auditoria interna;
d) o uso do trabalho de especialistas e outros auditores;
€) os ciclos operacionais da Entidade relacionados com volume de transacdes

e operacoes;
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f) o conhecimento das atividades operacionais da Entidade, como suporte
para a analise eficaz dos procedimentos e sistemas de Contabilidade de Custos que
estdo sendo aplicados para acompanhar e controlar o0 uso e 0 consumo de recursos,

visando verificar a existéncia de desvios em relagcao as rotinas preestabelecidas;

g) o conhecimento da execug¢ao orcamentaria, tanto operacional como de
investimentos, no sentido de verificar a exatiddo de apropriacdo dos valores, se 0s
desvios estdo sendo controlados e se as consequientes agdes corretivas estdo sendo
aplicadas.

12.2.1.3 — O auditor interno deve documentar seu planejamento e preparar,
por escrito, o programa de trabalho, detalhando o que for necessario a compreensao
dos procedimentos que serdo aplicados, em termos de natureza, oportunidade e

extensao.

12.2.1.4 — Os programas de trabalho, estruturados de forma a servir como

guia e meio de controle, devem ser revisados e /ou atualizados quando necessario.
12.2.2 — APLICACAO DOS PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA INTERNA

12.2.2.1 — O auditor interno deve obter analisar, interpretar e documentar as
informacgdes fisicas, contdbeis, financeiras e operacionais para dar suporte aos

resultados de seu trabalho.
12.2.2.2 — O processo de avaliacao das informacodes contabeis compreende:

a) a obtencédo de informacdes sobre todos os assuntos relacionados com 0s
objetivos e alcance da auditoria interna. As informacdes devem ser suficientes,
adequadas, relevantes e uteis no fornecimento de evidéncias as conclusdes e

recomendacgdes da auditoria interna:

1. a informacgdo suficiente é factual e convincente, de tal forma que uma
pessoa prudente e informada possa entendé-la da mesma forma que o auditor

interno;

2. a informacao adequada € aquela que, sendo confiavel, propicia a melhor
evidéncia alcancavel através do uso apropriado das técnicas de auditoria interna;
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3. a informacéo relevante é a que da suporte as conclusdes e recomendacdes

da auditoria interna;
4. a informacdao util &€ a que auxilia a Entidade a atingir suas metas.

b) a aplicacdo dos procedimentos de auditoria interna, incluindo os testes e
técnicas de amostragem, e, onde praticavel, deve ser definida antecipadamente e

ampliada ou alterada se as circunstancias assim exigirem.

12.2.2.3 — O processo deve ser supervisionado para alcancar razoavel
seguranca de que o objetivo do trabalho da auditoria interna esta sendo atingido.

12.2.2.4 — O auditor interno deve adotar procedimentos adequados para
assegurar-se que todas as contingéncias ativas e passivas relevantes decorrentes de
processos judiciais, reivindicacoes e reclamacdes, bem como de lancamentos de
tributos e de contribuicdes em disputa, foram identificadas e sdo do conhecimento da

administragdo da Entidade.

12.2.2.5 — O auditor interno deve examinar a observancia das legislacdes
tributaria, trabalhista e societaria , bem como o cumprimento de normas reguladoras a

que estiver sujeita a Entidade.
12.2.3 - DOCUMENTACAO DA AUDITORIA INTERNA

12.2.3.1 — O auditor interno deve documentar, através de papéis de trabalho,
todos os elementos significativos dos exames realizados, que evidenciem ter sido a

auditoria interna executada de acordo com as normas aplicaveis.

12.2.3.2 — Os papéis de trabalho devem ter abrangéncia e grau de detalhe
suficientes para propiciarem a compreensdao do planejamento, da natureza, da
oportunidade e extensao dos procedimentos de auditoria interna aplicados, bem como
do julgamento exercido e do suporte das conclusdes alcancadas.

12.2.3.3 — Os papéis de trabalho devem ser elaborados, organizados e

arquivados de forma sistematica e racional.

12.2.3.4 — Ao se utilizar de anadlises, demonstracbées ou quaisquer outros
documentos, o auditor interno deve certificar-se de sua exatidao, sempre que integra-

los aos seus papéis de trabalho.
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12.2.4 — AMOSTRAGEM ESTATISTICA

12.2.4.1 — Ao determinar a extensdo de um teste de auditoria interna de
método de selecdo dos itens a serem testados, o auditor interno pode empregar
técnicas de amostragem estatistica.

12.2.5 - PROCESSAMENTO ELETRONICO DE DADOS - PED

12.2.5.1 — O auditor interno deve dispor de conhecimento suficiente dos

recursos de

PED e dos sistemas de processamento da Entidade, a fim de avalia-los e
planejar adequadamente seu trabalho.

12.2.5.2 — O uso de técnicas de auditoria interna que demande o emprego de
recursos de PED, requer que o auditor interno as domine completamente, de forma a
implementar os proprios procedimentos ou, se for o caso, orientar, supervisionar e

revisar os trabalhos de especialistas.
12.3 — NORMAS RELATIVAS AO RELATORIO DO AUDITOR INTERNO

12.3.1 — O relatério é o instrumento técnico pelo qual o auditor interno
comunica os trabalhos realizados, suas conclusbes, recomendacdes e as

providéncias a serem tomadas pela administragao.

12.3.2 — O relatério deve ser redigido com objetividade e imparciabilidade, de

forma a expressar claramente os resultados dos trabalhos realizados.

12.3.3 — O relatério do auditor interno é confidencial e deve ser apresentado
ao superior imediato ou pessoa autorizada que o tenha solicitado.

12.3.4 — O auditor interno deve, no seu relatério, destacar, quando for o caso,

as areas nao examinadas, informando os motivos pelos quais nao as contemplou.
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ANEXO 2 - NBC P 3 — NORMAS PROFISSIONAIS DO AUDITOR INTERNO MINUTA
FINAL

3.1 — COMPETENCIA TECNICO-PROFISSIONAL

3.1.1 — O Contador, na fungao de auditor interno, deve manter o seu nivel de
competéncia profissional pelo conhecimento atualizado das Normas Brasileiras de
Contabilidade, das técnicas contdbeis, especialmente na é&rea de auditoria, da
legislagdo inerente a profissdo, dos conceitos e técnicas administrativas e da

legislacao aplicavel a Entidade.
3.2 — AUTONOMIA PROFISSIONAL

3.2.1 — O auditor interno, ndo obstante sua posicao funcional, deve preservar

sua autonomia profissional.

3.3 — RESPONSABILIDADE DO AUDITOR INTERNO NA EXECUGCAO DOS
TRABALHOS

3.3.1 — O auditor interno deve ter o maximo cuidado, imparcialidade e zelo na
realizacdo dos trabalhos e na exposicao das conclusées.

3.3.2 — A amplitude do trabalho do auditor interno e sua responsabilidade
estao limitadas a sua area de atuacao.

3.3.3 — A utilizacdo da equipe técnica supde razoavel seguranca de que o
trabalho venha a ser executado por pessoas com capacitacdo profissional e

treinamento requeridos nas circunstancias.

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

3.4 — RELACIONAMENTO COM PROFISSIONAIS DE OUTRAS AREAS

3.4.1 — O auditor interno pode realizar trabalhos de forma compartilhada com
profissionais de outras areas, situagdo em que a equipe fara a divisdo de tarefas
segundo a habilitacio técnica e legal dos seus participantes.
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3.5-SIGILO

3.5.1 — O auditor interno deve respeitar o sigilo relativamente as informacoes
obtidas durante o seu trabalho, ndo as divulgando para terceiros, sob nenhuma

circunstancia, sem autorizacao expressa da Entidade em que atua.

3.5.2 — O dever de manter o sigilo continua depois de terminado o vinculo

empregaticio ou contratual.
3.6 — COOPERACAO COM O AUDITOR INDEPENDENTE

3.6.1 — O auditor interno, quando previamente estabelecido com a
administracdao de Entidade em que atua, e, no ambito de planejamento conjunto de
trabalho a realizar, deve apresentar os seus papéis de trabalho ao auditor
independente e entregar-lhe cdpias, quando este entender necessario.
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