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O Controle Interno no Departamento de Pessoal de uma Instituicdo de Ensino Superior

Resumo: O controle interno surge como um rol de procedimentos, objetivando auxiliar a
administracdo na conducdo dos negocios da organizacdo. Por meio deste, 0s gestores
controlam e planejam suas atividades, diminuindo o numero de ndo conformidades e o risco
de possiveis erros e fraudes, causadas pela falta de controle interno e de auditoria dentro da
empresa. Em vista disso, este artigo tem por finalidade demonstrar a importéncia e a
necessidade de possuir um controle interno eficaz no departamento de pessoal de uma
instituicdo de ensino superior, com o intuito de buscar através de procedimentos, a melhor
maneira de atuacdo por parte dos gestores, através da analise das rotinas e procedimentos
estabelecidos neste setor. Dessa forma, desenvolveu-se o estudo com o objetivo geral de
avaliar se a instituicdo esta utilizando corretamente os controles internos no departamento de
pessoal. Esta pesquisa, classifica-se como qualitativa, descritiva e estudo de caso. Como
coleta de dados, foram utilizadas a observacdo e a entrevista ndo estruturada. Em relacédo ao
resultado, este sera feito por meio de uma anélise e proposta de melhoria dos controles
internos do departamento de pessoal, em que, a partir do levantamento dos controles internos
da instituicdo analisada, destacaram-se os procedimentos de controle utilizados e os aspectos
mais relevantes para o efetivo alcance da eficiéncia operacional desse sistema. Desse modo,
conclui-se, que apesar de alguns pontos negativos que devem ser melhorados para estarem de
acordo com a legislacgdo, a instituicdo possui bons procedimentos de controle interno na area
de departamento de pessoal.

Palavras-chave: Controle interno; Departamento de pessoal; Instituicdo de ensino; Auditoria.

Linha Tematica: Contabilidade Gerencial
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1 Introducéo

Com a evolucéo significativa da contabilidade, a crescente competitividade entre as
organizaces e o hodierno cenério econdmico, politico e financeiro do pais, o controle interno
tem se tornado um instrumento amplo e vital de geréncia nas entidades.

Dessa forma, por meio de sua grande eficiéncia, o controle interno tem auxiliado os
colaboradores na realizacdo do seu trabalho, com o intuito de aumentar a confiabilidade dos
dados e das informacdes prestadas e, a0 mesmo tempo, de colocar a empresa em um elevado
patamar de qualidade, na qual ela possa ter condi¢des de sobreviver no mercado e planejar o
seu crescimento e o0 seu desenvolvimento.

Em vista disso, as instituicGes precisaram segmentar-se em setores/departamentos,
dentre os quais tem-se 0 departamento de pessoal, que é o setor responsavel pelos registros
trabalhistas dos empregados, a partir da admissao até o momento da rescisdo de contrato.
Considerando que a legislagéo trabalhista regulamenta as relagfes trabalhistas e proporciona
constante alteracdo nas rotinas e nos controles internos, os gestores estdo adaptando-se a essas
novas circunstancias, por meio da adogdo de uma nova postura em relagdo ao negdcio de suas
empresas.

Por esta razdo, as organizacOes tiveram de implantar bons controles internos, sendo
este um instrumento de consideravel relevancia, pois ele serve como um apoio as decises
gerenciais e auxilia na busca dos objetivos, assegurando a protecdo dos ativos. Sendo assim,
para ter um bom rendimento e alcancar um resultado satisfatério, é de suma importancia que
os colaboradores sigam corretamente as normas e 0s procedimentos internos estipulados pela
empresa.

Outro ponto a salientar € que, as vezes, o significado de controle interno e de auditoria
interna pode ser confundido, porém, apesar de a auditoria interna iniciar por meio do controle
interno, eles possuem interpretacfes diferenciadas, uma vez que a auditoria interna é um
trabalho organizado e normalmente realizado por um departamento especializado, ja o
controle interno refere-se aos procedimentos adotados como planos permanentes da empresa.

Assim sendo, considerando o carater relevante das praticas trabalhistas, esta pesquisa
trata do controle interno no departamento de pessoal de uma instituicdo de ensino superior,
demonstrando a sua importancia e a necessidade de se manterem controles eficientes,
buscando através de procedimentos o suporte necessario para uma conduta eficaz, mediante a
andlise das rotinas e procedimentos estabelecidos desde o recrutamento até o desligamento
dos colaboradores. Frente ao exposto, 0 presente estudo tem como problematica responder a
seguinte questdo: os principios do controle interno estdo sendo atendidos pelo departamento
de pessoal da instituicdo?

A fim de responder a problemaética levantada, a pesquisa contou com o objetivo geral
de identificar quais rotinas e controles internos devem ser utilizados pelo departamento de
pessoal de uma instituicdo de ensino superior. Com o intuito de atingir o objetivo geral e a sua
complementacdo de acordo com as etapas consecutivas, 0s objetivos especificos desta
pesquisa sdo: verificar a legislacdo vigente, documentos e controles pertinentes a relacao
trabalhista aplicaveis a instituicdo; descrever os procedimentos relacionados as rotinas do
departamento de pessoal; analisar os principios do controle interno utilizados pela instituigéo;
sugerir a adogdo ou o aprimoramento dos procedimentos de controle interno, caso necessario.

Diante das constantes mudancas na legislacéo, atualizacdes e melhoria dos controles e
processos, a presente pesquisa justifica-se por demonstrar a necessidade do controle interno
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no departamento de pessoal, objetivando o aprimoramento dos procedimentos, a fim de

preservar os ativos da empresa e de impedir desperdicios e perdas inesperadas.

2 Referencial Teorico

Este capitulo aborda o pensamento de autores a respeito do controle interno e seus
principais aspectos conceituais, relatando o funcionamento e algumas vantagens destes
servigos, bem como a defini¢do de departamento de pessoal, 0 modo como sé&o realizados os
controles internos e de que forma contribuem para a prevencdo de erros e/ou fraudes,
relacionando a importancia destes na gestdo da entidade.

2.1 Controle interno

O controle interno se apresenta como um conjunto de procedimentos que sao
desenvolvidos para colaborar com a protecdo da estrutura do patriménio. Na concepcdo de
Almeida (2007, p. 63) o conceito de controle interno “¢ o conjunto de procedimentos,
métodos ou rotinas com o objetivo de proteger os ativos, produzir dados contabeis confiaveis

e ajudar a administracdo na condu¢ao ordenada dos negdcios da empresa”.
Para Oliveira (2006, p. 37),

os controles internos sdo um conjunto de elementos interligados que visam proteger
0 patriménio da empresa e compreendem atividades como: a) fluxo de informagées
e de documentos; b) organogramas; c) politica administrativa; d) responsabilidades
operacionais; e) procedimentos operacionais; f) estatutos e regimentos internos; g)
documentos internos e externos; h) sistemas de informacdo computadorizados;
dentre outros.

Devido ao crescimento das empresas e também da sua complexidade, adveio o
distanciamento da figura do administrador na execucdo do processo administrativo, ocorrendo
a descentralizacdo e a delegagdo de poderes. O gestor, assim, teve que colocar em pratica um
sistema de controle interno para garantir a eficiéncia das operacoes.

Entende-se, entdo, que controle interno é qualquer ferramenta de controle utilizada
pela empresa, com a finalidade de controlar e fiscalizar suas vérias atividades, buscando
cumprir as metas definidas. Muitas empresas podem até ndo definir como controle interno,
mas todas as rotinas executadas nestas, como um formuldrio, um modo de se fazer
determinada atividade, s&o um controle interno.

Attie, (2010, p. 111) revela que

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

Um adequado controle interno agrega valor a empresa e d& maior seguranca aos
clientes, fornecedores e investidores, uma vez que permite a rapida identificacdo de elementos
internos e externos que venham atingir os negocios da organizacdo, ou seja, possibilita a
apreciacéo e avaliagdo dos impactos que poderdo ocorrer nas operagoes, na rentabilidade, no
seu ativo e passivo, e futuramente. Quando ndo ha eficiéncia no controle interno da empresa,
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ele se torna sem validade, mantendo informacdes deturpadas que podem ocasionar decisdes
erradas e danosas para a mesma.

Outro ponto a ressaltar, € que os controles internos, em conformidade com seus
objetivos especificos, podem ser classificados, consoante Jund (2007), por fungdo, forma de
implementacao, processo decisério e natureza.

No que se refere a funcdo, os controles internos podem ser classificados em: prévio,
detectivo e corretivo. Prévio é aquele que antecede a conclus@o ou operatividade do ato, como
uma forma de prevenir problemas guiando a execucdo do processo ou na segregacdo de
responsabilidades. Detectivo é aquele que acompanha a realizacdo do ato para verificar a
regularidade de sua formacdo, evitando o cometimento de falhas, desvios ou fraudes.
Corretivo € o que se efetiva apds a conclusdo do ato controlado, visando corrigir eventuais
defeitos para minimizar os desperdicios futuros (BOTELHO, 2007).

Quanto a forma de implementacdo eles sdo logicos e técnicos. Jund (2007, p. 346)
diferencia as duas formas:

os controles l6gicos sdo 0s que podem ser implementados por pessoas ou por
computador, sem qualquer mudanca significativa. Os controles técnicos séo aqueles
incorporados aos equipamentos de computadores para detectar falhas eletronicas.
Nenhuma situacdo paralela pode ser encontrada em processamento manual.

Concernente ao processo decisorio, os controles podem ser verticais e horizontais. De
acordo com Jund (2007, p. 347), “os controles verticais sdo aqueles que seguem as linhas
verticais de autoridade de um organograma. E os horizontais séo aqueles que seguem o fluxo
de processamento, cortando os verticais”.

Quanto a natureza, existem 0s controles contabeis e 0s controles administrativos.
Segundo Jund (2007, p. 347), “os controles internos contdbeis sdo aqueles relacionados com a
protecao dos ativos e com a validade dos registros contabeis”. Nos controles contabeis estdo
todas as atividades ligadas a contabilidade da empresa que tem os objetivos de resguardar 0s
ativos, manter a integridade das informacdes contdbeis e a confiabilidades dos registros
gerados pelos relatérios contabeis.

Os controles administrativos para Jund (2007) sdo os controles relacionados com a
eficiéncia operacional e a obediéncia as politicas administrativas das empresas. O autor
salienta que os controles administrativos se relacionam indiretamente aos controles contabeis.

Destarte, para ter exatiddo no que se refere ao controle interno, € preciso
planejamento, eficiéncia e capital humano competente e comprometido com 0 processo
estabelecido. Cabe aos gestores verificar o cumprimento do controle interno, buscar sua
constante modificacdo e aperfeicoamento e, também, estimular seus colaboradores de forma
positiva atingindo todos os niveis da organizacdo. Assim, a empresa estara contribuindo para
que eles tornem-se mais responsaveis, evitando a desonestidade ou negligéncia.

Diante do exposto, pode-se assegurar de forma geral que o controle interno abrange
todos 0s processos e rotinas de cunho contabil e administrativo, com a intenc¢do de organizar a
entidade de forma que seus colaboradores entendam, respeitem e cumpram as politicas
desenvolvidas pela administracdo e, por fim, todas as operacOes sejam corretamente
registradas nos relatorios contabeis e representadas pelas demonstracdes financeiras.
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2.1.1 Principios do controle interno

Para que os objetivos do controle interno sejam atingidos, a administracdo da empresa
deverd seguir principios basicos no momento da instauracdo de um adequado sistema de
controle interno. Entende-se por principios a base, a regra geral para o inicio de um sistema.

Em uma organizacdo é necessario que os dirigentes sigam o0s principios do controle
interno, a fim de garantir a sobrevivéncia da empresa e colocar em pratica todo um
planejamento, sempre de forma honesta.

Desse modo, segundo Attie (2010), o responsavel pela implantacdo do controle interno
em uma organizacdo € o administrador, tendo este que se adequar aos principios do controle
interno. Por esta razdo, em uma entidade é de suma importancia o papel do administrador,
pois ele tera a funcdo de coordenar e acompanhar o desenvolvimento do controle interno na
empresa. Os autores trazem varios principios que devem ser adotados pela administracdo da
entidade na implantacdo de um sistema de controle interno, os quais estdo elencados a seguir.

2.1.1.1 Responsabilidade

Segundo Almeida (2007, p. 64), “as atribuigdes dos funciondrios ou setores internos
da empresa devem ser claramente definidas e limitadas, de preferéncia por escrito, mediante o
estabelecimento de manuais internos de organiza¢ao”.

Isto quer dizer que os funcionarios da empresa devem estar totalmente cientes em
relacdo as politicas existentes na empresa, mas para tal, é de total responsabilidade da
administracdo repassar essas informagdes de forma concreta. Quando a determinagdo de
responsabilidade € bem definida dentro da empresa, fica mais facil apontar possiveis falhas no
controle interno e conhecer os responsaveis pelo ndo cumprimento das normas.

2.1.1.2 Rotinas internas

De acordo com Crepaldi (2013), esse principio consiste em determinar que a propria
empresa tenha que delimitar no seu manual interno de organizagdo, todas as suas rotinas
internas que devem ser seguidas.

Tendo em vista a protegdo do controle interno dos ativos, Jund (2007, p. 350) afirma
que “¢ indispensavel que as agdes, os procedimentos e as instru¢des sejam disciplinados e
formalizados, através de instrumentos eficazes, ou seja, claros e objetivos e emitidos por
autoridades competentes”. Para que esse principio atinja seu propdsito, os gestores da
organizagdo devem conservar todas as normas, procedimentos e manuais continuamente
atualizados para que todos os colaboradores possam seguir corretamente 0s regulamentos
estipulados.

2.1.1.3 Acesso aos ativos

A empresa deve limitar as pessoas que terdo acesso aos ativos da empresa, pois essa é
uma ocupacdo de grande responsabilidade e, quando ndo respeitada, pode trazer muitos
problemas aos gestores. Segundo Almeida (2007, p. 66),
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a empresa deve limitar o acesso dos funcionarios a seus ativos e estabelecer
controles fisicos sobre esses. O acesso aos ativos da empresa representa:

- manuseio de numerario recebido antes de ser depositado em conta corrente
bancaria;

- emissdo de cheque sozinho (Unica assinatura);

- manuseio de envelopes de dinheiro de salarios;

- custddia de ativos (dinheiro em caixa, cautelas de titulos, estoques, imobilizados
etc.).

Existem tarefas de grande responsabilidade em uma entidade, por esse motivo devem
ser designadas as pessoas que terdo acesso aos ativos, pois a probabilidade de fraudes e erros
intencionais ou ndo ocorrerem € bastante grande.

2.1.1.4 Segregacao de funcgdes

Conforme Attie (2010, p. 117) “segregacao de fungdes estabelece a independéncia
para as funcdes de execugdo operacional, custddia fisica e contabilizacdo”. Para o autor,
nenhum funcionario deve ter somente sob sua inteira responsabilidade todas as fases relativas
a uma mesma operagao.

Em um bom controle interno as atividades de cada um devem ser bem definidas, de
modo que a pessoa que realizou a operagdo ndo faca a conferéncia. Se por acaso esse
principio ndo for seguido pelas empresas o controle interno ficard comprometido, dessa
maneira, o papel da administracdo é de fiscalizar o controle para evitar esse problema.

Entende-se, entdo, que segregar funcbes é ndo admitir que nenhum colaborador
individualmente se responsabilize pelo comeco, meio e fim de um processo. Um funcionario
gue tenha acesso aos ativos ndo pode ser responsavel pelos registros e vice-versa, para evitar a
ocorréncia de fraudes ou desvios, 0 que acabaria comprometendo as demonstracfes contabeis.

2.1.1.5 Confronto dos ativos com 0s registros

O objetivo desse principio € evitar desfalque dos ativos da empresa. Para Almeida
(2007, p. 67) “a empresa deve estabelecer procedimentos de forma que seus ativos, sob a
responsabilidade de alguns funcionérios, sejam periodicamente confrontados com os registros
da contabilidade”. Com o cumprimento desse principio, a empresa pode descobrir se teve
algum registro contabil inadequado de ativos. Pode-se citar como exemplo a contagem de
caixa e comparacdo com o saldo do razdo geral e, também, o confronto do inventario fisico
dos bens do estoque e do ativo imobilizado.

A ndo obediéncia a esse principio por parte da empresa deriva na possibilidade de
funcionarios apropriarem-se dos ativos de forma irregular, sendo que a empresa dificilmente
descobrira.

2.1.1.6 Amarracdes do sistema

De acordo com Crepaldi (2013), devem ser registradas apenas transagdes autorizadas,
por meio de seus valores corretos e por periodo de competéncia.

Essa metodologia requer uma série de providéncias, tais como: verificacdo
independente do registro das operacfes contabeis e verificagdo independente dos calculos. Os
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procedimentos internos de controle devem ser determinados de forma que uma area exerca
controle sobre a outra.

2.1.1.7 Auditoria interna

Segundo Jund (2007, p. 351) o papel dos auditores internos “é examinar transacoes
detalhadas, revisar procedimentos contabeis e operacionais da empresa e determinar o sistema
de controle interno mais adequado, assim como o grau de observancia das politicas adotadas
pela administracao”.

A auditoria interna € um agente importante que auxilia, acompanha e analisa 0
controle interno, bem como assessora a administracdo no momento de implementacdo de
qualquer sistema de controle, avaliando se 0 mesmo estd adequado ou ndo ao negécio da
empresa.

2.1.1.8 Custos x beneficios

No momento da implantacdo de qualquer tipo de controle, deve-se questionar
primeiramente se a informacdo originada com a implantacdo do sistema € superior ao custo
envolvido na operagdo. Se o custo for maior, entdo ndo compensa sacrificar a empresa
financeiramente para a implantacdo do sistema de controle interno. Cherman (2005) frisa que
o custo do controle interno ndo deve superar os beneficios que dele espera-se obter.

Dessa forma, sob o olhar de Almeida (2010), esse principio consiste na reducdo do
risco de falhas quanto ao cumprimento das atividades e ndo deve exceder aos beneficios que
ele possa proporcionar a empresa.

2.1.2 Sistema de controle interno

A entidade, por meio de seus dirigentes, é a responsavel por estabelecer diretrizes
contabeis adequadas, pela protecdo dos ativos e pelo planejamento e manutencdo de um
sistema de controle interno que possa garantir, entre outras coisas, a apresentacao fidedigna
das demonstracdes financeiras.

A relevancia dos sistemas de controles internos pode ser sintetizada, conforme
Oliveira et al. (2008, p. 84), levando em consideragdo os seguintes fatores: “tamanho e
complexidade da organizacao, responsabilidades, carater preventivo”. Percebe-se assim 0
grau de dificuldade de possuir um controle interno adequado, j& que quanto maior for a
organizacdo mais complicada sera a manutencdo de um controle interno, as responsabilidades
e a protecéo dos ativos.

O sistema de controle interno constitui o alicerce sobre o qual a auditoria fundamenta
seu trabalho. Sendo assim, raramente o auditor conseguira evidéncias satisfatorias para a
emissdo de um parecer sobre as demonstracfes contabeis, quando estas ndo foram
processadas pelo sistema de controle interno da empresa auditada.

Jund (2007, p. 192) expressa que existe uma “imensa gama de procedimentos, praticas
e informagdes que envolvem um sistema de controle interno”. Em harmonia com os autores,
pode-se constatar que os controles internos implantados de forma correta na empresa, tendem
a suprir a necessidade de informacdes seguras para a gestao, ajudando também na tomada de
decisdo. Logo, possuir um sistema de controle interno adaptado as necessidades das
instituicbes e executado de maneira estruturada traz beneficios de ordem gerencial
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consideraveis para o bom funcionamento da empresa no presente e aumenta as possibilidades
de sua permanéncia no mercado no futuro.

2.1.3 Avaliacédo do controle interno

Tamanha é a influéncia do controle interno sobre o planejamento do trabalho da
auditoria, ao ponto que as Normas de Auditoria estabelecem que a verificacdo e analise do
sistema de controles das entidades é funcdo obrigatoria do auditor. Portanto, essa avaliacdo é
considerada parte da execucdo do seu trabalho. “As normas de auditoria geralmente aceitas,
referentes ao trabalho no campo estabelecem que o auditor deve avaliar o sistema de controle
interno da empresa auditada, a fim de determinar a natureza, época e extensdo dos
procedimentos de auditoria” (CREPALDI, 2013, p. 468). Assim, o auditor tem a funcdo de
fazer o levantamento e a avaliacdo do sistema implantado no controle interno, a fim de
detectar eventuais erros e irregularidades presentes no mesmo.

Observa-se entdo, que o controle interno abrange todos o0s processos dentro de uma
organizagao, tornando-se assim um grande aliado na execugao das tarefas dentro da entidade.
Dessa forma, o auditor apds conhecer o controle interno, deve adotar uma posicdo critica e
independente sobre 0 mesmo, a fim de recomendar um sistema &gil, econdémico e funcional,
mesmo que este controle seja bom, € inaceitavel que ndo possa haver melhoras, pois sempre
ha o que melhorar (ATTIE, 2007).

Crepaldi (2013) descreve em sua obra que o controle interno da empresa deve ser
mantido de forma regular por meio de seus gestores, sempre observando o cumprimento da
legislacdo e das normas, a fim de comprovar a legalidade, quanto a eficiéncia e eficacia dos
resultados. Porém, diversas irregularidades sdo encontradas e, na maioria das vezes, passam
despercebidas pelos proprios membros da empresa. No entanto, a fim de seguir corretamente
a sua funcdo, os gestores preocupam-se em aprender novas técnicas para evitar situacfes de
subornos e desfalques cometidos pela grande falta de atencéo.

2.2 Departamento de pessoal

O departamento de pessoal é parte que integra quase todas as entidades, excluindo-se
somente aquelas de menor porte. Nessas situacGes, 0s servi¢cos que sdo prestados pelo
departamento de pessoal ficam sob responsabilidade de escritorios contabeis. Nos demais
casos, este setor € essencial para 0 bom andamento das funcdes administrativas da empresa,
uma vez que o mesmo faz o elo entre a administragéo e os colaboradores.

Hodiernamente, o departamento de pessoal é incorporado aos recursos humanos das
entidades, onde além de lidar com os registros dos trabalhadores tem ainda como papel treinar
e guiar a forca de trabalho na organizacdo. Chiavenato (2014, p. 42) salienta que

além das tarefas operacionais e burocraticas, os chamados DRH desenvolvem
fungdes taticas, como drgdos prestadores de servigos especializados. Cuidam do
recrutamento, selecdo, treinamento, avaliacdo, remuneracdo, higiene e seguranca do
trabalho e de relagdes trabalhistas e sindicais [...].

As atividades rotineiras do departamento de pessoal tém se tornado a cada dia mais
complexas, requerendo do profissional habil capacidade de relacionamento interpessoal e
profundos conhecimentos na aplicacdo da legislacdo. Segundo Lopes (1988, p. 22) descreve,
“o campo da administracdo de pessoal & muito extenso e compreende uma variedade de
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problemas, desde os de ordem econdmica até as mais delicadas questdes de psicologia
individual e social”.

O setor de pessoal de uma empresa exerce uma funcdo bastante importante para
garantir uma boa relagdo entre empregador e empregado. Franco (1996, p. 45) expressa que 0
departamento de pessoal ¢ uma secdo que ‘“cuida das relagdes dos empregados com a
empresa, tanto no campo social, como no que diz respeito aos direitos e deveres dos
empregados”. Este setor € responsavel pelo pagamento dos colaboradores e todos os direitos
que a lei prevé.

Considera-se 0 departamento de pessoal um setor que possui um grau de relevancia
elevado para com suas responsabilidades, tendo em vista que é por meio dessa area que séo
efetuados todos os procedimentos relacionados aos colaboradores de uma organizagéo.

2.2.1 O controle e auditoria interna no departamento de pessoal

Como exposto anteriormente, o departamento de pessoal € responsavel por
procedimentos e trdmites burocraticos mensais e anuais, que precisam ser seguidos e
interpretados perfeitamente para que possam atender as exigéncias da legislacdo vigente. A
fim de assegurar o cumprimento dos procedimentos as empresas tém investido no controle
interno, visando a prevencdo de despesas com processos trabalhistas e previdenciarios.

Para isso, a auditoria interna no departamento de pessoal busca ndo apenas proteger o
patriménio da entidade como também evitar possiveis falhas, além de conferir se os métodos
de controle interno sdo ou ndo apropriados a seguranca da empresa. Ainda, é funcdo da
auditoria examinar se as leis trabalhista e previdenciaria estdo sendo cumpridas e alertar sobre
eventuais infracdes.

A auditoria trabalhista, em razdo da complexidade provocada por frequentes
alteracdes, deixou de ser somente uma rotina dentro da contabilidade e passou a ser
independente. Para Gongalves (2012, p. 39)

ndo se pode esquecer de que a auditoria trabalhista e previdenciaria guarda uma
peculiaridade, que a distingue das demais linhas e vertentes da auditoria: estamos
nos referindo ao fato de que o0s exames nesta area, tratam diretamente de
procedimentos e eventuais problemas com funciondrios, ou seja, com pessoas, algo
que por sua vez nos coloca diante de uma postura menos ortodoxa, e de mais
sensibilidade, requerendo de nds, profissionais da area, uma postura mais “humana”,
e menos mecanica, se pudermos analisar desta forma, a distin¢gdo entre auditoria
contébil, por exemplo, e de Recursos Humanos.

As despesas com pessoal compdem uma area bastante suscetivel a ocorréncia de
inimeros erros de calculos e contabilizacdes, assim como constituem terreno favoravel para
casos de fraudes. Algumas vezes o demasiado nimero de colaboradores em uma grande
empresa e a contratacdo de pessoal com baixos salérios ou despreparados para a coordenacao
do setor de pessoal, colaboram para a fragilidade desse setor.

Em certas circunstancias a culpa pelo descontrole deriva de um sistema de
processamento de dados eletrénico mal programado, que até mesmo ndo considera as
necessidades de controle contabil. Pode-se ressaltar que a supervisao do controle interno do
departamento de pessoal € um dos trabalhos mais importantes, considerando a sua a¢do em
varias areas, como a contabil, pessoal e legislativo.
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Diante do exposto, nota-se que a auditoria trabalhista conquistou espaco e passou a ser

um instrumento bastante importante para as entidades que procuram garantir que as rotinas de
departamento de pessoal estejam em conformidade com a legislacdo em vigor.

Florianopolis, SC, Brasil

3 Metodologia

No ambito da forma de abordagem do problema a pesquisa se classifica como
qualitativa. Consoante Beuren e Raupp, (2003, p. 91), “os estudos que empregam uma
metodologia qualitativa podem descrever a complexidade de determinado problema, analisar
a interacdo de certas variaveis, compreender e classificar processos dindmicos vividos por
grupos sociais”. Na forma qualitativa, verificaram-se os procedimentos internos utilizados
pelo departamento de pessoal da entidade e, posteriormente, realizou-se a triangulacdo dos
dados (teoria, normas vigentes e praticas de trabalho) com o intuito de examinar a
conformidade destes com as convencgdes coletivas de trabalho e a legislagcéo trabalhista
vigente.

Em relacdo aos objetivos, a pesquisa € classificada como descritiva, pois descreveu as
rotinas de controle interno relativas ao departamento de pessoal da empresa. A pesquisa
descritiva, segundo Gil (2010), tem como finalidade descrever caracteristicas de determinada
populacdo ou fenbmeno, ou o estabelecimento de relacdes entre as variaveis.

Quanto aos aspectos dos procedimentos técnicos, a presente pesquisa caracterizou-se
como um estudo de caso, por ter sido aplicado em uma instituicdo de ensino superior, na qual
foram analisados as rotinas e os procedimentos de controle interno de seu departamento de
pessoal. Opta-se pelo estudo de caso quando o estudo envolve eventos contemporaneos, em
situacbes onde os comportamentos expressivos ndo podem ser manipulados, mas onde é
possivel realizar observacdes diretas e entrevistas sistematicas, ja que esse método possibilita
ao investigador lidar com uma completa variedade de evidéncias - documentos, artefatos,
entrevistas e observacdes — no desenvolvimento do projeto (YIN, 2015). Portanto, o estudo de
caso pode ser considerado um estudo concentrado de determinado objeto, permitindo
conhecimentos detalhados sobre 0 mesmo.

A presente pesquisa teve como objeto especifico de estudo uma institui¢cdo de ensino
superior situada na Regido Central do Rio grande do Sul (RS). Inicialmente, foi realizada uma
pesquisa bibliografica para aprofundamento sobre o assunto a fim de embasar teoricamente a
execucdo do trabalho. E, consecutivamente, realizou-se uma pesquisa documental.
Relacionado a pesquisa bibliografica, para a elaboracdo deste projeto foram retiradas
informacdes baseadas em livros, artigos, legislacdo trabalhista, convencdes coletivas, portais
eletrénicos e nas normas do Conselho Federal de Contabilidade (CFC). Quanto a pesquisa
documental, foram utilizados documentos internos da instituicdo pesquisada, como o manual
de planejamento estratégico da instituicdo, o organograma, formularios institucionais,
portarias e também o sistema utilizado para a elaboracéo da folha de pagamento. A legislacao
pesquisada foi com base na que esteve em vigor até o dia 31 de outubro de 2017.

Como a pesquisa teve foco na analise e na execucdo do controle interno da empresa, a
mesma se deu por meio de diversas visitas a instituicdo para verificacdo de seus
procedimentos e rotinas no departamento de pessoal. Quanto ao instrumento de coleta de
dados, foram utilizadas técnicas especificas, tais como a observacao, pesquisa documental e
entrevistas ndo estruturadas. Esta etapa foi dividida em duas fases.

Considerando que o trabalho foi realizado dentro da empresa, analisando os controles
do departamento de pessoal, a primeira fase foi observatoria, onde conforme Andrade (2010)
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os fatos sdo observados “em campo”, no ambiente natural onde ocorrem. Nesta oportunidade
ocorreu um levantamento do processo, a fim de se conhecer todas as atividades que envolvem
0 setor, quais sejam: as admissOes, os cadastros dos funcionarios, a elaboracdo da folha de
pagamento, as demissdes, férias, 13° salario, obrigacdes acessorias e a contabilizacdo da folha
de pagamento.

A segunda etapa constituiu-se da pesquisa documental e de entrevistas com a gestora
responsavel pelo departamento de pessoal da instituicdo, bem como com a equipe de trabalho
do referido setor. Em consonéncia com Andrade (2010, p. 35), “entrevista despadronizada ou
ndo-estruturada é uma conversacdo informal, que pode ser alimentada por perguntas abertas,
ou de sentido genérico, proporcionando maior liberdade para o informante”. Apds a entrevista
foram documentadas as principais atividades do setor utilizando-se figuras e fluxogramas,
com o objetivo de facilitar a andlise, classificacdo e interpretacdo dos controles internos
utilizados.

Com a obtengéo dos dados da empresa referentes aos controles internos utilizados deu-
se a analise, finalizando com a exposi¢do dos resultados obtidos e com sugestbes de melhoria
para o0 bom funcionamento do departamento de pessoal.

4 Resultados e Discussoes

Neste capitulo apresentar-se-d0 a analise e os procedimentos de controle interno
adotados neste setor. Em seguida, sera verificado se os procedimentos estdo em concordancia
com os principios do controle interno, onde serdo indicadas sugestfes para melhoria nesses
Processos.

A partir do levantamento dos controles internos da instituicao analisada, destacaram-se
o0s procedimentos de controle utilizados e 0s aspectos mais relevantes para o efetivo alcance
da eficiéncia operacional desse sistema. A seguir, serd apresentado um comparativo dos
principios de controle interno com o atendimento destes pela instituicdo analisada, a fim de
facilitar a visualizacdo e o entendimento e também para que possam ser analisados
individualmente.

Figura 1 - Principios aplicados na entidade.

Principios do controle interno Atendimento do principio
a Responsabilidade Parcial
b Rotinas Internas Nao atendido
c Acesso aos Ativos Atendido
d Segregacdo de Funcao Atendido
e Confronto dos Ativos com os Registros Nao se aplica
f Amarrag¢des do Sistema Parcial
Auditoria Interna Nao atendido
Custo do Controle x Beneficios Naio se aplica

Fonte: Dados da pesquisa.
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Com base na figura 1, é possivel verificar de que forma os principios referentes ao
controle interno sdo aplicados na empresa analisada.

a) Responsabilidade — apesar de todas as funcionarias do setor ter suas funcgdes fixadas
e limitadas, as atividades concernentes a cada funcdo ndo estdo claramente definidas e
determinadas por escrito, pois ndo existe o estabelecimento de manuais internos na
organizacdo. A existéncia desses manuais serve para definir a autoridade decorrente atribuida
a cada uma das fungbes, para detectar erros ou irregularidades, bem como apurar
responsabilidades por eventuais omissoes.

b) Rotinas Internas — ndo existe a definicdo de politicas e procedimentos de forma
escrita. A instituicdo analisada apresenta normas, porém, sdo regras tacitas incorporadas a
cultura da entidade e que, todavia, ndo possuem uma definicdo formal, escrita, que preveja
acOes. Sente-se a necessidade de um manual interno que aborde, principalmente, os pontos
referentes as politicas internas, procedimentos e rotinas de trabalho do departamento de
pessoal. O uso de manuais de rotinas internas é de grande importancia para as organizacdes,
pois, expdem, de maneira formal e padronizada, acdes que devem ser tomadas em situagdes
especificas.

c) Acesso aos Ativos — a instituicdo tem um grau de seguranca adequado, uma vez que
0 acesso aos ativos do departamento de pessoal é limitado as pessoas autorizadas. Quando se
trata do acesso ao sistema da folha de pagamento, apenas as duas auxiliares de pessoal tem o
acesso e podem fazer alteracbes. No que se refere ao arquivo onde sdo guardadas as pastas
funcionais, além das duas auxiliares, hd também o acesso da secretdria e da técnica de
seguranga, com restricdo para os menores aprendizes.

d) Segregacdo de Funcdo — essa estratégia é essencial em alguns setores, evitando ou
dificultando erros ou fraudes. Na instituicdo analisada as atividades do departamento de
pessoal sdo de responsabilidade de mais de uma pessoa, tanto nas admissdes, nas demissoes,
guanto na elaboracédo da folha de pagamento, proporcionando uma relacdo de supervisao entre
as funcionérias do referido setor.

e) Confronto dos Ativos com o0s Registros — ndo houve elementos que possibilitassem
a andlise desse principio.

f) Amarracbes do Sistema — ao longo dos processos € preciso atentar para o
cumprimento dos requisitos basicos que sdo: requerimento, autorizacdo e aprovacao. No
processo admissional, por exemplo, algumas solicitacdes de contratacdo sdo realizadas
informalmente, sendo que o indicado é realizar esse processo com o auxilio de um formulario
proprio, com as devidas aprovacfes e autorizacGes do gestor responsavel. Contudo, o aval
final sempre é realizado pelo gestor responsavel. O trabalho de cada setor precisa ser
integrado e ordenado, objetivando manter o bom fluxo e eficiéncia nas operacdes em toda a
estrutura operacional, ou seja, é o controle sobre todas as operacdes, do inicio ao fim.

Por outro lado, esse principio é cumprido quando do processo da elaboracdo da folha
de pagamento (se uma funcionéria langa os eventos, a outra confere e vice-versa), também no
processo demissional, nas férias e 13° salario, por mais que o sistema realize o célculo, a
funcionaria que realiza o processo sempre faz a conferéncia dos itens (proventos e descontos).
A obediéncia a esses procedimentos constitui a amarragdo do sistema.

g) Auditoria Interna — ndo existe na estrutura da empresa em estudo um setor
especifico relacionado aos controles internos, tampouco de auditoria interna, ficando os
controles sob a responsabilidade dos seus dirigentes. Semestralmente sdo contratados os
servigos de uma empresa especializada em auditoria externa, que poderia ter seus trabalhos
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facilitados e, por consequéncia, seus custos reduzidos, com o auxilio do setor de auditoria
interna.

h) Custo do Controle x Beneficios — ndo foi possivel analisar esse principio, pois no
momento atual ndo h& um sistema especifico de controle interno na entidade explorada.

Almejando o alcance dos objetivos demonstrados nesta pesquisa, foi possivel
identificar quais inconsisténcias ocorrem nas rotinas do departamento de pessoal, e perante o
exposto, foram evidenciadas algumas melhorias de controle interno para essa area que € de
suma importancia para as entidades, ja que a falta deles pode gerar prejuizos indesejados.

Na figura 2 a seguir, podem-se observar separadamente os principios do controle
interno que sdo seguidos em cada uma das rotinas do departamento de pessoal, bem como
aqueles que ndo sdo seguidos, os aplicados parcialmente e 0s que ndo se aplicam no caso
desse estudo.

Figura 2 - Principios do controle interno x processos departamento de pessoal.

Elaboragao
et i Selegdo | Admissdo | Cadastro Aa Halln Demissao Obrlga’gges
Processos de Acessorias
Pagamento
Responsabilidade parcial parcial parcial parcial parcial parcial
Rotinas Internas X X X X X X
; nao se
Acesso aos Ativos anlica Vv v v Vv Vv
Segregacdo de
o v v v v v v
Confrontos dos N ~ ~ ~ ~ ~
i nao se nao se ndo se nao se nao se ndo se
ARIVOS GOT1L08 aplica aplica aplica aplica aplica aplica
Registros P p P p P P
Amarragdes do :
Sistema juireial v v v ¥ v
Auditoria Interna X X X X X X
Custo do Controle x | ndo se nao se nao se nao se nao se nao se
Beneficios aplica aplica aplica aplica aplica aplica

Fonte: Dados da pesquisa.

Com relacdo a admissdo e ao contrato de trabalho constatou-se a importancia da
solicitacdo dos documentos necessarios para o cadastro correto do colaborador, evitando
complicacBes futuras relacionadas aos 6rgdos responsaveis pelo empregador, como a
Previdéncia Social e o Ministério do Trabalho. As admissGes somente sdo realizadas quando a
documentacdo do funciondrio estiver completa para o cadastro, sdo realizados os devidos
registros e anotacdes na carteira de trabalho.

A empresa também mantém um bom controle dos prazos finais dos contratos de
experiéncia, pois, caso a mesma ndo queira manter o colaborador e a rescisdo for realizada
apos o prazo final do contrato, gerara 6nus desnecessarios, devendo pagar as devidas
indenizagOes aos funcionarios.

No que se refere a elaboragdo da folha de pagamento, os cuidados tomados s&o em
relacdo a valores e prazos. Ha um revezamento nos langamentos e conferéncia dos eventos da
folha, os beneficios previstos em lei sdo cumpridos, os salarios obedecem as convengdes, 0S
aumentos salariais séo feitos mediante autorizacdo por escrito. Sugere-se apenas como medida
protetiva, um formulério de autorizacdo de aumento salarial e novas adequacdes quanto ao
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pagamento de salario, que por hora ocorre no ultimo dia util do més e com a vigéncia do
eSocial deverd passar a ser pago no més seguinte (até o quinto dia util). Salienta-se também a
existéncia de um controle das faltas em planilhas e o fato de que todos os descontos nao
previstos em lei sdo autorizados por escrito pelos funcionarios.

Outro ponto positivo é que a instituicdo esta em processo de criacdo de um plano de
cargos e salarios para os técnicos-administrativos (ja existe um para os professores), 0 que se
configura numa boa politica de controle e aumento salarial de acordo com a funcéo e grau de
instrugdo, evitando assim injusti¢as ou favoritismos entre os colaboradores.

Para as férias existe um planejamento e controle para que o periodo aquisitivo ndo seja
ultrapassado gerando férias em dobro e prejudicando a empresa, sdo organizados processos
em relacdo ao controle de faltas, pois elas geram perdas de dias relativos as férias (e
influenciam no 13° salario), também h& um controle sobre os funcionarios em afastamento e o
cuidado para que o pagamento sempre seja realizado dois dias Uteis antes do inicio das férias.

Com relagdo ao 13° salério sdo executados procedimentos de controle referente ao
prazo para pagamento, sendo que 0 mesmo é pago em duas parcelas, em agosto e dezembro,
conforme orienta as duas Convencdes Coletivas de Trabalho (CCT’s).

Quanto as demissdes, todos os procedimentos sdo feitos de acordo com a legislacéo e
com as CCT’s, bem como o pagamento das verbas rescisdrias, as quais obedecem sempre o
tipo de cessacdo do contrato. Sugere-se apenas a adogdo de um formulério para o exame
demissional dos funcionarios que precisam fazer exames especificos, a fim de evitar
transtornos nesse procedimento.

Concernente as obrigacbes acessorias, sdo todas realizadas dentro do prazo e
conferidas com os relatérios da folha de pagamento. E quanto a contabilizacdo da folha de
pagamento foi observado apenas a geracdo dos lotes, pois a integracdo e conferéncia é
realizada pelo setor de contabilidade.

De acordo com o exposto, nota-se que a instituicdo em analise possui processos
definidos, o que ocorre é que se ndo estiverem descritos cada colaborador podera fazer de
modo diferente. Assim, sugere-se que a direcdo do departamento de pessoal descreva,
juntamente com as auxiliares de pessoal, todos 0s processos que vai desde a admissao até
realizacdo das obrigacGes acessorias, elaborando entdo um manual com as normas do
departamento e os principios de controle interno citados anteriormente. De tal modo, qualquer
rotina que for realizada seguird um padrdo e se feita conforme as descricdes do manual, 0s
riscos e possibilidades de erros serdo bem menores.

Além disso, ha dois pontos que podem ser ressaltados como passiveis de futuras
probleméticas, quais sejam: recebimento e devolugdo das carteiras de trabalho sem recibos e
as folhas de controle de ponto estarem sob os cuidados dos menores aprendizes, ainda que sob
responsabilidade da direcdo. Recomenda-se que a empresa dedique um técnico-administrativo
exclusivamente para essa atividade, pois as folhas de ponto devem passar por um controle
mais rigoroso na empresa.

E valido salientar que, com o crescimento da instituicdo e com a proximidade da
vigéncia do eSocial, os cuidados e atencdo nas rotinas terdo que ser redobrados, a vista disso,
recomenda-se a criagcdo de um setor de controle interno ou auditoria interna, visando o melhor
controle de seus procedimentos.

Todas essas demonstragdes de controle interno apresentam-se como forma de auxiliar
0s responsaveis pelo departamento de pessoal, suprindo erros ou irregularidades que possam
ocorrer pela falta das informacGes que os casos explicados tornaram Uteis. Com o fim de
impedir quaisquer aborrecimentos com relacdo aos colaboradores, as entidades devem se
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precaver, respeitando as leis e atualizando-se, pois a area trabalhista sofre continuas
mudancas. E relevante lembrar que em caso de processos trabalhistas cabe & empresa provar a
sua inocéncia utilizando as provas pertencentes. Este € um dos motivos no qual o controle
interno é imprescindivel.

Isto posto, vale salientar a importancia de se manter um monitoramento continuo dos
controles internos. Tal acompanhamento pode ser feito por meio de autoavaliagdes pela
propria equipe utilizando questionarios, os quais sdo elaborados objetivando levar os agentes
envolvidos a uma reflexdo e a compor um julgamento sobre o cumprimento dos critérios
analisados. O método de autoavaliacdo possibilita a identificacdo, a existéncia e a aderéncia
dos controles as préticas adequadas, os principais pontos fortes e fracos da area ou do
processo organizacional e as causas das deficiéncias, tudo isso com o proposito de, ao final,
estabelecer planos de acédo para melhorias, de modo consensual, legitimados por todos.

Essa técnica de monitoramento se apresenta como forma de interiorizar uma cultura de
controle nos funcionarios da organizacdo, fazendo com que o gestor responsavel e sua equipe
possam determinar se 0 seu setor ou 0 seu processo de trabalho estd ou ndo aderente as
melhores préticas de controle interno, com os riscos adequadamente gerenciados.

5 Concluses

Frente ao atual cenario do mundo corporativo, onde a cada dia aumenta a incidéncia
de processos na area trabalhista, principalmente nas entidades de grande porte, identifica-se a
necessidade de realizar procedimentos adequados com o intuito de reduzir estes riscos e
eliminar eventuais despesas.

Uma ferramenta bastante Gtil para estas situacdes é encontrada na auditoria, que por
intermédio da aplicacdo de controles internos adequados diminui a execucao de praticas que
levam a contingéncias, autuacfes e multas advindas do Ministério do Trabalho. Dessa forma,
os controles internos servem para estabelecer procedimentos corretos de trabalho, a fim de
tornar os mecanismos mais eficientes, detectando possiveis irregularidades. Além disso, a
complexidade da legislagdo trabalhista e os elevados encargos sociais exigem processos e
rotinas uniformes, fazendo com que os controles internos tornem-se indispensaveis para o
bom andamento do setor e para o devido cumprimento da legislacéo.

Para a obtencdo dos resultados encontrados, o presente estudo teve como base o
referencial tedrico, a observacao, a pesquisa documental e as entrevistas ndo estruturadas, 0s
quais auxiliaram na interpretacdo da legislacdo e dos conceitos de controle interno, bem como
na identificacdo e na sua utilizacdo nas rotinas do departamento de pessoal. Analisando a
instituicio em analise, por meio da avaliacdo dos controles internos, da aplicacdo da
legislacdo trabalhista em vigor na época da pesquisa e quanto as duas convencdes coletivas de
trabalho as quais estd submetida, verificou-se que, diante do que foi evidenciado, a mesma
estd adequada aos procedimentos que a lei sugere. Foram detectadas somente pequenas
inconsisténcias nos procedimentos, dessa forma, sugeriram-se medidas para aperfeicoa-las, a
fim de que a empresa possa se adequar e, assim, evitar futuros passivos trabalhistas.

Assim sendo, pode-se afirmar que o presente trabalho alcangou seus objetivos, uma
vez que foram identificados as rotinas e os controles internos utilizados no departamento de
pessoal da referida instituicdo, pois a partir da entrevista foram descritos todos os
procedimentos de controle interno utilizados e os mesmos foram confrontados com 0s
principios de controle interno, com as convengdes coletivas e com a legislagdo trabalhista
vigente até o més de outubro de 2017. Notou-se, portanto, 0 quéo relevante é para uma
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entidade possuir um controle interno adequado e eficaz, assim como manter uma atualizacédo
constante, como forma de verificacdo e aprimoramento desses controles.

Conclui-se, portanto, que a instituicdo, objeto deste estudo, possui bons procedimentos
de controle interno na area de departamento de pessoal, no entanto, alguns pontos precisam
ser adaptados e melhorados, como por exemplo, a adogdo de recibos de entrega e devolucéo
da carteira de trabalho, a criacdo de um manual de rotinas internas, a utilizacdo de formularios
em seus procedimentos e que o controle das folhas de ponto seja de responsabilidade de um
técnico-administrativo.

Mediante o estudo realizado, pode-se verificar a suma importancia que o departamento
de pessoal tem dentro das organizacgdes devido ao trabalho cuidadoso perante a legislacdo
trabalhista e aos processos burocraticos de recebimento e guarda de documentacBes que
devem ser administrados. Constatou-se também que a legislagdo trabalhista ¢ ampla e
complexa, sendo necessaria uma atencdo detalhada para cada situacdo, além de uma
atualizacdo permanente dos funcionarios que trabalham nessa area, pois eles sdo obrigados a
conviver com esta rotina de obrigacdes mensalmente, as quais estdo sob constantes mudancas.

Com a conclusdo deste estudo ndo se esgotam as possibilidades de andlises e
contribuicdes sobre o referido assunto, pelo contrario, com a implantacdo do eSocial prevista
para este ano, somado com a reforma trabalhista, através da Lei n° 13.467/2017, e a Medida
Provisoria 808/2017 (as quais passaram a vigorar no més de novembro de 2017), o
desenvolvimento desta pesquisa evidencia uma vasta area de estudos a ser explorada pelos
pesquisadores da Ciéncia Contabil.
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