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de argita, passiveis de erpos e linig
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Haempregados mass rigorosos
£ MENGE TIROrasns, Nonesios & desn-
nestos. MNenham empregado & exata-
mente igual a0 onteos N0 exise
empregadn dpo padedo, Contar s
comempregaloscorretos e honesros
& minta sorte, Impaossivel,

Um dos aspectos graves, goe se
fiota e grande empresa & 4 cone
tacin de pesoal mal remunerado, e
0 pegueno salino pago a0 & capaz
de estimula-los g evidenciarem es-
forgos no sentido de sumentar a
propriaprodutividade.

Mishis crrcunsi@incias, o8 servi-
GUs passam a ser executados por
obrigagio™ e nfio por “dedicagin”™, e
s procedimentos, rodinds, controles
2 Lnsirsges Inernas, s8c ignorados
o esquecidos propositalmente, o
que vem em prejulzo da empresi, e
gue de certa forma contribuem para
a fragilidade desse setor

Comaosahemos, Administragio
de Pessogl, por ser uma das dreas
mais valneriveis gue se presca A
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DRIETIVD B0 EXAME

Airavés de tesres detalhadoy, o
anditorverifca se sstan sendo ohser-
vados helmente pela empress os cum-
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primentos da lerem vigor, 2 hm goe
sejam remotss as posabiiidades da
empresa ser envolvida com penali-
dades oriondas de nio-arendimenoo
is obrigagdes de ordem legal e traba-
| higea que regam o mstéia
Todaver entretanto, & necesi
rig ankes de inicar o trabalho de
audiroria verificar se o8 procedinmen
ros de roting ¢ controles oforeceimas
necessdrias garantias de seauranga o
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TRABALHOS DE AUBITOR

Werilcar s a5 Provis |"'L'|.|'.'"..!|
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controle incermo, bem comio conhe-

cer 05 elementos neles epvalyidos.
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MPposics & ks,
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VERIFICACAC PERICIDICA

— rofinas;

- instrugdes infermos;

— mormas guenio & legisiogio;
—efc

VEesFicacio oE
POCUMENTOS DERIGATORIGS

A Legislagdo Trabalkist exige
fue cerhg documentos :q.-'j.:|r|1 abixa
dos em lugares bem visiveis, 1502,

figquem expostos de mansira gue fo
das as prssoas deles tomam conhe-
mene. Esses dooumenios recehento
nome de Docamentos de: Exibigio
Obrigacdr. O principis o
- guadeo de horario de teaballaieg
cerfificacit de matricola de segu
ros de acidentes do trabalhio:
~eacala de peveramontog
puia di tecolhimento — contribui
cAo sidical pateonal;
— pua de recodbimento — contrilyi-
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— praposta de smprege;
contrato de frobofho por prozo
dotprminodo;

- carfficads do rasarvisto soso -
culing, afé 43 ande de idods;
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—oedulo de wdenfificogio;
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— gtestode ou carlewa de sabde ald
og Glfimea 3 [ida) e
alevodo de vacinog:
solicliagio. de. trensferéncio do
FESTS;

— corido de identficogbo do confri-
biginda: [CIC);
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— werox da carificede de rascmanda
da filhos;



— carteira de motorista (para vaga de
motorista da empresa);

— fotografias 3x4, de frente, com
data de menos de um ano.

REGISTROS

— contrato de experiéncia;

— contrato de experiéncia e prorro-
gagdo;

— declaracéo de dependéncia eco-
némica;

— declaracéo de vida e residéncia;

— ficha de saldrio-familia;

— ficha de registro de empregado;

— ficha financeira;

— cartdo de ponto;

— aviso de adverténcia de empregado;

— aviso para suspender o emprega-
do o servico;

— aviso de cancelamento do contrato
de servico do empregado.

LEGAL

— hordrio de trabalho;

— hordrio de trabalho de menores;

— relacdo anual de informacoes so-
ciais — RAIS;

— cadastro geral de empregados
admitidos e dispensados;

— guia de recolhimento do FGTS —
GR;

— relacao de empregados FGTS — RE
42 via;

— guia de recolhimento do INSS

— atestado de afastamento e saldrio
para INSS;

— comunicacéo prévia de férias;

— comunicagtio de acidentes de fra-
balho — INSS;

- documento de arrecadacdo da
Receita Federal (DARF);

— documento de arrecadagéo da
Receita Federal (PIS);

— guia de recolhimento do Imposto
de Renda na Fonte;

— contrato de aprendizagem em re-
gistros no DRT;

— contrato de estagidrio;

— livro de inspecéio do trabalho, de-
vidamente autenticado pelo DRT,
antes de ser usado;

— ficha ou papeleta de horério de
servico externo;

— acordo para prorrogacéo da dura-
céo do trabalho;

— acordo para compensagéo da du-
racéo do trabalho.

FOLHA DE PAGAMENTO E DEMIS-
SOES

— folha de pagamento;

— recibo de saldrio;

— rescis@o de contrato de trabalho;

— auforizacdo para movimentagéo
de conta vinculada “AM”.

DocUMENTOS E FORMULARIOS
NAO OBRIGATORIOS

A seguir, relacionamos certos
documentos e formuldrios ndo-obri-
gatérios, que surgem orientando a
empresa. Assim, vejamos:

ADMINISTRACAO DE PESSOAL
Organograma

e Formuldrios de Recrutamento

— requisicdo de pessoal;

— proposta de emprego (ja citada em
Proposta de Emprego — admissdo);

— entrevista de avaliagdo pessoal;

— especificacdo de funcées

* Formulérios de Verificagao
de Referéncias

— rotfeiro de entrevista de selegGo;

— formuldrio de classificacdo de en-
trevista;

— formulério de verificacao de refe-
réncias por telefone;

— formulério de verificacéo de refe-

réncia por carta;

resumo de informacées colhidas;

contrato de experiéncia.

Formuléario de Orientagéo

formulério de acompanhamento

de nove empregado;

— formuldrio de pedido de registro
de empregado;

— descrigdo de fungoes.

* Formuldrio de Classificagéo
de Fungoes

— registro de andlise de funcéo.

¢ Formuldrio de Remuneragao

— faixa salarial

» Formulério de Avaliagéo

— avaliacéo de desempenho de em-

pregado;

entrevista de pdés-avaliacdo.

» Formulério de Remanejamento

— registro de alteragGo de pessoal

Formulério de Lideranca

programa de treinamento para

chefia e avaliagdo de aproveita-

mento.

Formulario de Comunicagéo

Registro de entrevista de saida.

1

Com isso concluimos o estudo
relativo a documentos e formularios
obrigatdrios e ndo-obrigatérios, que
fazem parte da Administragdo de
Pessoal.

VERIFICACAO DOS LANCAMENTOS
CONTABEIS NAS FOLHAS DE
PAGAMENTO

— Se a Folha de Pagamento foi
conferida, e seus valores verticais e
horizontais coincidem com os res-
pectivos resumos;

— seadiantamento efetuado por
conta de saldrios, férias, vantagens
adicionais, e, inclusive, despesas com
restaurante, etc, de cada coluna da
Folha de Pagamento corresponde a
um lancamento contabilizado na
empresa.

ProGRAMA DE AUDITORIA

Para tanto, elaboramos o se-
guinte elenco de observacio para o
programa de auditoria, por ocasiao
do exame da Folha de Pagamento.

E o que veremos a seguir:

— generalidades;

— cartdes de ponto-frequéncia
dosempregados;

—folha de pagamento;

— controle especial para o pes-
soal auténomo.

GENERALIDADES

— Averiguar se é mencionado
1N0s anincios, quais os requisitos que
deve possuir o candidato.

— Averiguar se a politica adota-
da com relagao a idade que deve ter
o candidato ideal. Por que ele deve
ter idade especifica.

— Averiguar se existem possi-
veis influéncias do 6rgio de pessoal
durante os processos de recrutamen-
to e selecdo.

— Averiguar se de fato existe um
quadro determinando a lotacao de
pessoal.

— Averiguar se os empregados
admitidos sem exame de selecio ou
“curriculum vitae”.

— Averiguar se é norma da em-
presa admitir empregados que pos-
suem parentes trabalhando.

— Verificar se todos os registros
e documentos obrigatérios atendem
aos deveres que a legislacao em vigor
impoe.

— Verificar se sio realizadas
entrevistas nas demissoes ou ¢ feito
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refattirio justificando o motyo.

=Verificar se odrgho de pessoal
pot informaghes da Apontadona,
adota advertrempregadosmensalistas
COSRILMAZES em clicEar atrasados.

= Werificir se existe wm pronti-
dno de empregados com cadastra
ety ardem.

= Werificar emique setor oooree
maior ndmern de demisshes.

—Werificar qual a percentagem
da rotatvidade de pessoul e sua rela-
gt oot igueal peciodo anterior,

- Examinat sc os adiantamen-
Tw l.': [ VJ.IIL'E tﬂnﬂﬁ]idﬂﬁ I:ﬂ'll'.'d;!l:'ﬂm
A5 normas da organizagis,

—Examinar, por smostrageim, ¢
de sorpresa @ estin abmalizadae os
Carteiras de Trabalhoe Previdéncia
Saocial.

~ Examinar se cxiste relatdno
justificando a5 horas extras e sua
aproviegdn, Emese eratando de horas
extraordimarias, avertpuar se clas fo-
ram realmente peodurivas e necessi-
tias L empresa; Examinar se, ainda,
oy empregados tiverem condigées
fiskcas de mrabalhar essas horis ex-
tras, & s w0 do conhecimenso da
Alrz -Adminiseragio, apds calcula-
das. Noga: Segwerclo a CL.T., abora
notirng, ista &, aquela compreendi-
da ewpre oy 2200 ds 500 bores, A
deracdo fepal da borg de servico
ER el w148 ﬁ:ﬁr:rqﬁm:ru R PP O
Erintis segienidos),

~ Examinar se as horas exrras
outras eskan sendocleuladas de acor-
do coma C LT,

= Examinarse € identificads o
cmpregado que 355na O TespecTivo
recibo na presencdociiva pagador,

- Examinar e o caixa pagador
faz adiantamento ficticio ass empre-
gados,

= Examinar se os envelopes dos
pagamentos dos empregados que nio
receberam o pugamento a him de
verificar se nio falta dimbeiro. Exa-
minar, anda, = o5 envelopes de
pagamentos sao colados o rubrico
dos ¢ nido somente grampeados.

= Certificar sea [olha de paga-
mentcdo mes, quando pags no mes
seguinte, € provisionada,

~Certificar se é cletuado praov-
830 para indenizagio dosemprega-
dos nilo oprattes com o tempo ante-
0T A opgio.

—Cermficarse £ efemado provi-
sito para diretores, caso renham sicdo
cmipregades na empresa no passado,
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- Ceérmificar se o 13" salirio é
provisienado mensalmente,

= Certificar se as erias sio pro-
gramadas ¢ aprovadas com anrece-
déncia.

= Cernhcar se as fénds sio po-
zadas, simultaneamente, por mais
e uim emtpregado oo mesmo S,

= Lerificar s¢ exiseem cmpre-
gados com fénas arrasadas ¢ porgue
ndice 530 cobocadas em dia,

= Dreverd ser identificado guais
s cirgtores o gerentes gue tém
dircite dealverar tabelasde salirios;
teseando posteriormente s altéra-
5oes havidas foram previamente an-
torizadas. Por quemm?

= Conhecer civn queam ficam o
recihos dosempregados susentes no
dia do pagamenio dos salivios,

~ Para evitar pagamentos @m
duoplicidade, ou indevidas, deverd
ser proibido aprétic de pagamento
porrectbos avalzos [excero) namral-
mente, quando se tracar de dispensa
de gquitagio final de sabinos,

— Cernficar sz a correspondén-
S, COIMD o (MODtErios dos empre-
gados, estio arguivados em boa or-
dem coem dia

= Testes deverdo ser realizdos
rambém para os casos de dispensa de
pessoal, quer quanto i fixacio de
respensahilidade de quem crdena a
dispensa, quer guantoaos clloulos ¢
documentos porocasiioda guitagio
de documentos,

Canvoes o Pouro
FregUENCIA DOS EMPREGADOS

- Todo estabelecimentode qual-
quEr naturezaque conte commas de
dezempregados esti obrigadoaano-
tagio de hora de entradae safda, em
registros macinicos sunio, devendo
ser assinalados os intervalos para
FEpOUS,

- A frequéncia de pessodl ao
trabalho é controlada através de mar-
caghn de cartdo oo assinatura do
liveo deponto. Encreranto, excegio
deve sor Feita aos empregados de
cargos de conftangae dosclementos
quec (e S Bl b l:r.ahuihu foea dnesta-
belecimento, para estes Glamos, o
hordriodos empregados constard de
pma ficha on papeleta que deverd
ficar semipre em poder destes. Ains
da, com relagio aos carties de pon-
vo, devem ser vistos diariamente ¢

anarados nos mesmos as treeglar-
dades (com simbyolos convencionais)
verificadas, bem como, as puxadas
dehoras normais e extras, se houver.
Chprogramu paradatidres £ oseguinte;

* Apurar como 530 confeccio-
nadis ¢ por guem sio conferidas as
horas trabalbadas, regisreadas nos
cartdes de ponto.

* Apurar se aapontadariacon-
trela aausdnoa do empregaddn, com
um simbelo comvencional colocado
Nl eartio de prima by it Cupaei an
marcado no reldeio,

¢ Apurar se existe possibilida-
de de procedimento incotregn, por
parre deé empregados que alpons ca-
&0 &8 Pronrifica o marcie o cartin
dos sews colegas mars intmos que,
embora ausenres, rém as suss horis
comtadas porgue o cartio foi regs-
trado. Apurar se, ainda, s marcacio
de poneo € efernada na presenga do
apontador ou guarda-vigia. B case
negativo, relarar.

* Apcliror rerirard alguns cartfes
da “chapeira” & wverificard por
amostEagem, @ presenca drsen “ritn-
lar™ jumtoan chefe imediann, asseg-
rando a guoe horas entron para. o
servigo, a fim de cotejar com o cartio.

¢ Apurarse os descontosrelat-
VR a0 FEpP O remiunerado sia devi-
daments anoiados,

* Assepurat se os cartdesde pon-
(1) :Ecmlwindu::mmrquh'unlem:mu'irn
que nio voltem a apontadona.

¢ Acopurar, por AMOSEALEN,
s cpumndo verificar a duséncia do
empregado, o Encarregado Imediatg
dor serar di cifncia 3 Aponadona,
comunicando o fato, & o controle
pissaa ser feith com dupla fiscaliza-
g de freglidncia, ou seja, pelo En-
carregado Imediato ¢ pelo setor de
Apontadorna.

* Asfgpurar $ed eimprest con-
trola cartdes de ponto para que nio
sejam rasuracdos, borrados, rebati-
o5 OU MEERUSCTEGS, SEM Aprovigan
do responsivel imediann.

* Apurar s ne fim do meEs o
priprioempregadoasinou ocando
die ponto, confirmando s hoeas nele
COMSIANTES, para que o Future: i
venha conrestar o ntimers & horas
trabathadas.

* Somar as horas consrantes
dos carrdes de ponto paraconfirmar
os sews otas Fonotma da empres
controlar os totals dos cartdes trans:
critod da folha; easio corretos,



FoLua pe Pacamento

— Para orientagdo da empresa
sao anotados no formulario préprio,
os nomes de todos os empregados, o
salario devido, as deducbes e o saldo
a pagar, esse tipo de controle é deno-
minado Folha de Pagamento. Atra-
vésda Folha de Pagamento, o audito-
ria se atém ao exame dos seguintes
itens:

— Assegurar se o Setor de Pesso-
al mantém os recibos assinados dos
empregadosarquivados em ordeme
de acordo com a folha de pagamen-
to, por se¢io, a fim de facilitar a
localizacao dos mesmos.

— Ayeriguar por sistema de
amostragem, nas fichas de registro
de empregados, a evolugio dos sala-
rios, suas origens e autorizacoes.

— No caso de faltas ao trabalho
verifique se foram efetuados os des-
contos em folha ou se existem auto-
riza¢do para nio serem descontadas.

- Confira se as contribuicoes
sociais e demais encargos previstosem
lei foram corretamente recolhidos.

— Convém observar que, como
medida de controle, cada uma das
fases da Folha de Pagamento foi feita
por elemento diferente dos que con-
feccionaram a Folha de Pagamento,
como, por exemplo:

* coleta de dados;

e cilculo e soma de saldrios;

* conferéncia dos cilculos das
folhas e somas;

* autorizagdo para processar o
pagamento.

—E controlado o movimento de
pessoal, através da folha, dos dlti-
mos trés meses, pelo menos.

— Cotejar a folha do periodo
anterior com a folha do periodo que
estd sendo examinada para verificar
quais as admissoes, exclusoes e alte-
racOes salariais ocorridas entre os
periodos, e para certificar-se de que
todas essas alteracdes estio correta-
mente registradas no setor de pesso-
al, e foram convenientemente auto-
rizadas pela Alta Administracao.

— E conferida a passagem dos

Cartoes de Ponto para as Folhas de
Pagamento.

— Saber quais as dispensas ocor-
ridas notiltimo trimestre, para assegu-
rar se existem empregados fantasmas,
saidos ou dispensados que continuam
figurados nas Folhas examinadas.

— Averiguar se os salarios bru-
tos inscritos na Folha de Pagamento
coincidem com as Fichas de Registro
de Empregados e os Recibos de Sala-
rios. Vide Papel de Trabalho, anexo
01, para confrontagio de Salarios
Brutos Pagos.

— Averiguar se ocorrem descon-
tos fora da Folha de Pagamento e
qual a sua rotina.

— Analisar se os recolhimentos
estdo se processando regularmente e
dentro dos prazos normais, pois do
contrdrio a empresa podera ser one-
rada com multas, juros de mora e
correcio monetiria.

— Analisar se para o bom anda-
mento dos servigos, a empresa arqui-
vaas guias e recibos de recolhimento
desses encargos, em pastas especiais,
individualizada para cada tipo de
recolhimento.

— Analisar se os cartdes de pon-
to, boletins, aviso e formularios que
deram origem a Folha para certifi-
car-se que os dados de freqiiéncia e
de outras vantagens salariais se refe-
rem realmente ao periodo da Folha,
e foram corretamente transcritos para
processar os cdlculos da mesma.

— Averiguar qual o tempo que
leva para ser confeccionada a Folha
de Pagamento.

— Conferir os vales dos Recibos
de Salérios pagos com as Folhas de
Pagamento.

—E conferidaa Folha Confiden-
cial de empregados de alto nivel.

— Recolhimento dos descontos
previdenciarios e trabalhistas. A audi-
toria verificara os saldos das contas:

» Imposto de renda na fonte a
recolher;

* Imposto sindical de emprega-
dos a recolher;

* INSS a recolher;

» FGTS a recolher;
* PIS a recolher.

— Confrontar pr amostragem,
os recibos de saldrios pagos com os
correspondentes valores da Folha.
Naturalmente que uma Folha com
menos de 50 (cingiienta) emprega-
dos o teste nao dever4 ser feito, pois,
o cotejo sera total; contudo, no caso

da Folha de mais de 50 (cingiienta)
empregados, até 100 (cem) emprega-
dos um teste de 20%, mais de 100
(cem) empregados, um teste de 1090
serd suficiente. Analisar como sio
conferidas e por quem as Folha de
Pagamento.

— Examinar se os valores cons-
tantes nos recibos individuais coin-
cidem com os valores existentes nas
Folhas de Pagamento.

—Pararetirada do valor de che-
que no Banco, o Encarregado da
Folha de Pagamento, ou quem for
designado devera fazer-se acompa-
nhar de no minimo dois guardas-
vigias ou guardas da empresa, sem-
pre que for possivel em horéarios
diferentes.

— Inspecionar copia do cheque
emitido para pagamento da Folhade
Pagamento e verificar se os valores
coincidem.

— Se os empregados identifi-
cam-se no pagamento, € Se as suas
assinaturas passadas nos recibos de
vencimento coincidem com as mes-
mas assinaturas existentes nas Fichas
de Registro de Empregados.

—Se o Encarregado da Folha de
Pagamento presta contas de seus
empregados em prazo imediato, de-
volvendo eventuais sobras por Sala-
rios Nao-Pagos.

— Evidentemente, a auditoria
processard depois de um exame mi-
nucioso, os nomes dos empregados
que nao compareceramno dia deter-
minado para o pagamento e se foram
convenientemente relacionados com
0s respectivos liquidos a pagaR.

— Verificar se dentro de dois
dias essas importincias recolhidas a
Caixa Geral foram contabilizadas na
conta de Saldrios-Nao-Reclamados
e os envelopes desses empregados
foram enviados ao Setor de Pessoal
da empresa.

— Para evitar fraudes, o formu-
lario utilizado pararecibo daindeni-
zacao deverd ser numerado tipogra-
ficamente.

—Paraosempregados dispensa-
dos, a auditoria examinard os res-
pectivosrecibos de indenizagdes, ave-
riguando se foram calculados corre-
tamente todos os encargos trabalhis-
tas € previdencidrios, como também
verificard a maneira pela qual esses
valores foram contabilizados.

(*) Conrapor. Memero D ACADEMIA
Brasigina pe Crincias CONTABELS.
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