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INTRODUCAO

O presente trabalho foi desenvolvido a partir da realizacdo do trabalho de conclusdo de curso na
tematica da auditoria operacional no setor de recursos humanos em uma entidade sem fins lucrativos,
localizada em um municipio do noroeste do Estado do Rio Grande do Sul. Na elaboragao do trabalho
foi abordada a importancia da auditoria operacional em relacdo aos controles internos de uma
organiza¢do sem fins lucrativos no setor de recursos humanos.

Conforme Gil (2000) a auditoria € a atividade de revisdo, avaliacdo e emissdao de opinido quanto ao
planejamento, execugdo e controle das organizagdes, ou seja, a auditoria tem como objetivo analisar
documentagdes e processos para evitar fraudes e identificar os erros nos processos operacionais das
organizagdes. No caso da presente pesquisa, a auditoria operacional teve como intuito verificar a
eficiéncia dos controles internos adotados pela entidade sem fins lucrativos no setor de recursos
humanos.

Segundo Chiavenatto (1999) o setor de recursos humanos ou gestdo de pessoas compreende aos
processos de recrutamento e selecdo dos colaboradores, desenho de cargos, avaliacdo de
desempenho, remuneragdo, beneficios e servigos, treinamentos, modificagdo, informacdes,
principios, normas, higiene, seguranca, qualidade de vida dos colaboradores, bem como, banco de
dados e sistemas de informacdes para processamento de todos os dados da folha de pagamento e toda
documentacao necessaria.

De acordo com Almeida (2003), ¢ importante salientar que os controles internos sdo os processos
adotados pela organizacdo, para ter controle do que esta sendo realizado e se estdo em conformidade
com suas normas internas, bem como a legislagao.

A partir disso, foram tragados métodos e objetivos para a elaboracdo da pesquisa. Por conseguinte,
foram realizados exames ¢ analises da documentac¢ao de todos os colaboradores da entidade referente
ao periodo de julho 2018 a junho 2019, elaborando o programa de auditoria, logo em seguida
sendo preparados os papéis de trabalho, gerando assim, o relatorio de auditoria, o qual apresenta
constatacoes e recomendacoes a entidade.
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METODOLOGIA

A metodologia da pesquisa classificou-se do ponto de vista de sua natureza como aplicada. Segundo
Zamberlan et.al. (2016) a pesquisa aplicada tem como proposito a busca de solugdes para os
problemas da realidade que nos cerca, ou seja, a aplicacdo pratica no interesse local. Do ponto
de vista dos objetivos a pesquisa foi classificada como descritiva que segundo Zamberlan et.al.
(2016) ¢ em funcao de que o estudo descreveu e apontou fatos da organizacdo ja existentes. Por
conseguinte, do ponto de vista técnico a pesquisa classificou-se como um estudo de caso, que de
acordo com Vergara (2009) ¢ um estudo profundo e detalhado de alguns elementos. Também, se
entende que a pesquisa utilizou procedimentos bibliograficos que conforme Gil (2010) ¢ a pesquisa
elaborada através de materiais ja publicados, como livros, revistas, artigos, entre outros. Além
disso, a pesquisa se enquadrou como documental, pois segundo Vergara (2009) nada mais ¢ do
que a analise de documentos que ainda ndo foram analisados. Do ponto de vista da abordagem do
problema, a pesquisa classificou-se como qualitativa, conforme Zanberlam et.al. (2016, p. 94) a
pesquisa qualitativa “considera que ha uma relagdo dindmica entre o mundo real e o sujeito...”, ou
seja, a pesquisa nao se utilizou de dados estatisticos para obter as informagdes necessarias. A forma
de coleta de dados utilizado na pesquisa foi através da técnica da pesquisa documental, que de acordo
com Zanberlam et.al (2016) refere-se a utilizagdo de documentos escritos ou ndo para a pesquisa,
bem como, a técnica de coleta através de entrevistas realizadas com o contador da organizagao.

RESULTADOS E DISCUSSAO

A organizacdo na qual foi elaborada a pesquisa se trata de uma entidade sem fins lucrativos,
localizada em um municipio que faz parte da regido Noroeste do Estado do Rio Grande do Sul,
sendo que a organizagdo tem a finalidade de promover a Integracao Social, Esportiva, Recreativa
e Cultural dos seus associados. A organiza¢do ¢ administrada por uma diretoria composta por um
presidente, vice-presidente, tesoureiros, secretarios, colaboradores e associados. O presente trabalho
foi realizado com uma amostra de 100% dos colaboradores da entidade, sendo que o periodo
examinado foi de julho de 2018 a junho de 2019.

A organizacao possui em seu quadro quatro colaboradores, facilitando assim, a manutencdo e
controle das atividades realizadas. As rotinas presentes no departamento de recursos humanos na
organizacdo em estudo sdo as de admissdo de pessoal, processamento da folha de pagamento e por
fim, as operacdes que o envolvem a demissdo de pessoal.

Para dar inicio aos estudos, primeiramente foi necessario realizar uma entrevista informal com o
Contador da entidade, o qual disponibilizou os documentos da area de recursos humanos do periodo
de julho de 2018 a junho de 2019. A partir de um exame preliminar em relagdo aos documentos
e os controles internos da entidade, foi elaborado o programa de auditoria, sendo que a partir dele
foi efetuada uma verificacdo e analise em relagdo aos documentos disponibilizados pela entidade,
a partir dessa averiguacao, foram elaborados os papeis de trabalho, onde foram elencadas todas as
constatagdes e recomendagdes acerca da documentagdo e dos controles internos auditados e por fim,
foi confeccionado o relatério de auditoria com as conclusoes das atividades realizadas, bem como
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sugestoes.

A partir da execugdo da auditoria operacional realizada no setor de recursos humanos foi possivel
detectar algumas irregularidades no periodo auditado, sendo que as divergéncias encontradas foram
as seguintes: irregularidade em um dos colaboradores em relagdo a data de emissdo do atestado
médico admissional, além disso, ndo foram encontrados dois contratos de trabalho, também
identificou-se duas divergéncias no registro no livro registro de empregados, também foi apontado
a falta dos comprovantes de entrega e devolugdao da CTPS, também foi1 assinalado a inexisténcia do
termo de concessdo ao salario familia dos dois colaboradores que possuem o direito ao beneficio,
além disso, foi constatado a falta do termo de opcao do vale transporte da maioria dos colaboradores,
sendo apurado também uma pequena divergéncia nos valores que tangem ao descanso semanal
remunerado, identificou-se a falta de recibo de adiantamento salarial, percebeu-se também que
haviam valores divergentes calculados na apuragdo do INSS, além disso, alguns avisos prévios nao
foram localizados, bem como, a falta do exame médico demissional de um dos colaboradores da
entidade.

Destaca-se a importancia da organizacao em adotar as recomendagdes realizadas pela auditoria, para
que se possa sanar todas as irregularidades apontadas. Os procedimentos sugeridos pela auditoria
para sanar as irregularidades sdo os seguintes: realizar os exames médicos admissionais dos
colaboradores antes de iniciar suas atividades para verificar se os mesmos estdo aptos, que sejam
elaborados os contratos de trabalho e sejam devidamente assinados por ambas as partes, que a
entidade atente no momento de realizar os registros no livro registro de empregados para que nao
falte nenhuma informacao do colaborador, também, que sejam confeccionados os comprovantes
de entrega e devolugdo da CTPS, sendo respeitado o periodo de 48 horas de retorno, emissao do
termo de concessdo do salario familia devidamente assinado e arquivado, a confec¢do do termo
de opc¢do do vale transporte, atentar aos calculos que envolvem o descanso semanal remunerado,
quando do fornecimento de adiantamento salarial atentar a coleta do recibo devidamente assinado
pelo colaborador, recolher as diferencas apuradas em relacao INSS calculado de forma incorreta,
quando da demissdo de colaboradores, confeccionar o aviso prévio e coletar as assinaturas para
arquivar, e realizar o exame médico demissional.

Orienta-se que a entidade verifique todas as recomendagdes realizadas pela auditoria e faga as
devidas correcdes, para que a entidade possa atuar com o setor de recursos humanos em
conformidade com a legislagdo vigente e que se possam evitar dessa forma futuras reclamatoérias
trabalhistas.

CONSIDERACOES FINAIS

A auditoria operacional ¢ de suma importancia para as organizacoes, devido ao fato de que ela auxilia
na sua gestao, e através dela € possivel verificar se as operacdes realizadas em um determinado setor
estdo de acordo com a legislacdo vigente e estdo respeitando os controles internos da organizagao.
Também, pode-se verificar se hd erros, fraudes ou irregularidades a serem apontadas no periodo
auditado, colaborando desta forma, para que seja possivel realizar correcdes e at¢ mesmo, evitar
alguns destes erros.

No presente estudo, foi feito um exame em relagdo a toda a documentagao fornecida pela entidade
no setor de recursos humanos, e assim, foi possivel a realizagdo de um programa de auditoria, no
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qual foram elencadas de forma detalhada todos os objetos de exame que o auditor deveria seguir,
conferir e confrontar informagdes para efetuar o trabalho com aptidao. Em seguida, foram realizados
os papéis de trabalho, os quais, seguiram o roteiro apresentado no programa de auditoria, onde foram
feitos os devidos célculos, confrontacdo de informagdes e documentos, emitindo apontamentos,
constatacoes e recomendacdes a entidade, e também, conclusdes com o trabalho realizado.

Conclui-se que a entidade possui algumas irregularidades no periodo auditado, sendo que a maioria
dos apontamentos estdo relacionados a falta de documentos comprobatérios. J& os erros que
envolvem os calculos da folha de pagamento sdo em menor nimero, embora erros que tangem a
calculos previdenciarios sao considerados graves e sua corre¢ao devera ser tratada de forma urgente.
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