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Introdugéo

A contabilidade tem como objeto o estudo e o controle do patrimdnio das organiza¢fes composto
pelos bens, os direitos e as obrigacfes. Sendo que, um dos ramos de aplicacdo esta baseado nos
controles internos e na auditoria, e esta, se divide em diversas possibilidades, seja auditoria fiscal,
contabil, operacional, que envolve os processos operacionais das entidades.

Os controles internos representam a maneira de como uma organizacgao Se organiza em um sistema
de forma a proteger o seu patrimoénio. Os controles internos de acordo com Crepaldi (2002, p.213)
“representa em um organizagdo os procedimentos, métodos ou rotinas cujo objetivos sdo proteger
0s ativos, produzir os dados contébeis confiaveis e ajudar a administracdo na conducdo ordenada
dos negocios da empresa”. Os controles dos primeiros objetivos representam controles contabeis e
os do ultimo, controles administrativos.

Auditoria € uma técnica contabil que visa o exame de documentos, livros, procedimentos de
registros e demonstracdes contabeis, na busca da certificacdo da correcdo e lisura dos atos
administrativos, operacionais e contabeis, visando a mensurar o grau de confiabilidade dos atos e a
fidedignidade das demonstracfes e informacdes contabeis geradas pela entidade, conforme Basso
(2005).

Segundo Crepaldi (2002, p.32) uma auditoria operacional pode ser definida: “A auditoria
operacional consiste em revisdes metodicas de programas, organizagdes, atividades ou segmentos
operacionais dos setores publico e privado, com a finalidade de avaliar e comunicar se 0s recursos
da organizacdo estdo sendo usados eficientemente e se estdo sendo alcancados os objetivos
operacionais”.

Os papéis de trabalho sdo documentos elaborados pelo auditor onde estdo
fundamentadas/comprovadas todas as evidéncias obtidas ao longo da execugdo dos seus servigos de
auditoria e que servirdo de base para a elaboracdo do seu parecer em relacdo a organizacdo
auditada. Os papéis de trabalho sdo o conjunto de formularios e documentos que contém
informacdes e apontamentos coligidos pelo auditor, no decurso do exame,as provas por ele
realizadas e, em muitos casos, a descricdo dessas provas, que consistem o testemunho do trabalho
executado e o fundamento de sua opinido. (ATTIE, 2012).
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Ao se iniciar o trabalho de auditoria, este deve ser cuidadosamente planejado visando o alcance de
seus objetivos, os exames e verificagdes serdo orientados conforme o alcance visado pela auditoria
(FRANCO, MARRA, 1982). Basso (2005) descreve que o planejamento de um servico de auditoria
pressupde a definicdo de objetivos, mesmo que de forma ampla e abrangente, cabendo ao auditor
determinar de forma antecipada a finalidade do exame e assim estabelecer os objetivos especificos
de cada parte de verificagéo.

O relatério de auditoria de acordo com Basso (2011, p. 332) é definido como: O relatério € o
produto do trabalho realizado e é por ele que o auditor informa as pessoas sobre o trabalho que
realizou, o alcance abrangido pelo trabalho, a forma como o fez e as conclus@es a que chegou, que
ao final culminardo com sua opinido ou parecer sobre o objetivo da auditoria, em geral, as
demonstracdes contabeis ou outras pecas examinadas.

Na elaboracdo do parecer ao final dos trabalhos de auditoria o auditor deve expressar sua opinido de
modo objetivo e preciso, a fim de consignar o grau de responsabilidade em relacdo as
demonstracdes contabeis. Os tipos de parecer pode ser com ressalva, parecer adverso, parecer com
negativa de opinido, parecer parcial, demonstracdes comparativas, parecer sobre as demonstracdes
contabeis de empresa ndo auditada no periodo anterior, incerteza, parecer quando demonstraces
contabeis de controladas e coligadas sdo auditadas por outros auditores, parecer sobre
demonstracfes contdbeis condensadas e fusdo de interesses. (CREPALDI, 2002).

A auditoria operacional na visdo de Attie (2012) é uma funcdo independente de avaliacdo, criada
dentro das empresas com o intuito de avaliar suas atividades, sendo assim é um servigo da mesma
organizacdo. Soares et al (2009, p.1) destacam que a auditoria de Recursos Humanos trata se de
uma analise aprofundada sobre o sistema de funcionamento que envolve a &rea de recursos
humanos, enfatizando os aspectos: qualidade e servico, rotinas burocratizadas de gestdo de pessoal,
a fim de prevenir e ou evitar demandas judiciais e infragcbes administrativas.

Neste contexto, o objetivo da pesquisa é realizar uma auditoria operacional no setor de recursos
humanos do diretério de estudantes avaliando os controles e sua efetividade na operacionalizacéo
dos mesmos diante gestdo da atividade.

Metodologia

Com relagdo a natureza se classifica como pesquisa aplicada, pois tem finalidade pratica na
resolucdo de problemas especificos, segundo Vergara (2009, p.43) "a pesquisa aplicada é
fundamentalmente motivada pela necessidade de resolver problemas concretos, mais imediatos, ou
ndo. Tem, portanto finalidade pratica...”. Quanto aos objetivos esta pesquisa se caracteriza como
descritiva, no entendimento de Vergara (2003 p.42) "a pesquisa descritiva expde caracteristicas de
determinada populacdo ou de determinado fenémeno...". Em relacdo a forma de abordagem do
problema esta pesquisa classifica-se de forma qualitativa, que conforme Richardson (1999, apud
BEUREN et al, 2004, p.92) "os estudos que empregam uma metodologia qualitativa podem
descrever a complexidade de determinado problema, analisar a interagdo de certas variaveis,
compreender e classificar processos dinamicos vividos por grupos sociais”. Quanto aos
procedimentos técnicos, este estudo utilizou-se de pesquisa bibliografica, também foram utilizados
artigos publicados em sites, portais, legislacdo, leis; também se utilizou pesquisa documental e
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estudo de caso. Vergara (2009) descreve que a pesquisa bibliogréafica baseia-se em materiais ja
publicados, pode ser em livros, revistas, jornais, redes eletronicas, e outros disponibilizados ao
publico. No entendimento de Silva, Grigolo (2002, apud BEUREN et al, 2004, p.89) destaca que: A
pesquisa documental vale-se de materiais que ainda ndo receberam nenhuma analise aprofundada.
Na visao de Vergara (2009, p. 44) “estudo de caso ¢ o circunscrito a uma ou poucas unidades,
entendidas estas como pessoa, familia, produto, empresa érgdo publico, comunidade, ou mesmo
pais. Tem carater de profundidade e detalhamento...”. A coleta de dados ocorreu conforme
entrevista com o Contador responsavel pelo setor de recursos humanos, sendo esta classificada de
forma ndo estruturada. A entrevista ndo estruturada ou despadronizada na visdo de Andrade (2003)
pode ser caracterizada como uma conversa informal, as perguntas podem ser abertas, dessa forma
proporcionando maior liberdade para o informante. Os instrumentos de coleta de dados foi
mediante entrevistas informais, as entrevistas realizadas com o Contador responsavel pelo setor de
Recursos Humanos do Diretério de Estudantes, com o objetivo de coletar as dados necessarios a
pesquisa, também se utilizou de analise documental, que ocorreu por meio da conferéncia de varios
documentos, e as técnicas de observacdo foram de forma sistematica, ndo participante, individual e
na vida real.

Resultados e discusséo

A pesquisa foi realizada no setor de recursos humanos de um Diretério de Estudantes.
Primeiramente foi definida a amostra que foi de 100% dos colaboradores, assim como o periodo a
ser analisado que foi de 01 de agosto de 2013 a 31 de julho de 2014, tendo como base 0s
documentos originais que envolvem a rotina deste setor. Inicialmente foram verificados o0s
processos realizados no setor através da elaboracdo do fluxograma da admissdo, movimentacdo
mensal e desligamento dos colaboradores, ap6s foi identificado os principais controles internos
existentes, baseado neles foi elaborado programa de auditoria, em seguida foram realizados o0s
papéis de trabalho e finalizando foi elaborado o relatério de auditoria.

Os principais controles internos do Diretério de Estudantes de acordo com o Contador sdo o
controle do horério dos colaboradores o qual é feito por meio das fichas pontos, verificando a
ocorréncia de horas extras, ou de faltas, se as faltas foram justificadas por meio de atestado.

O programa de auditora compreendeu os processos de admissdo, selecdo, movimentacdo e
desligamento dos colaboradores do Diretorio de Estudantes. No processo de admissdo foram
analisados: os exames médicos admissionais, contratos de trabalho, livro de registro de empregados,
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, protocolo de recebimento e devolucdo da CTPS,
declaracédo de rendncia ou utilizacdo do vale transporte, documentacdo dos dependentes necessarios
para a concessdo do beneficio do salario familia e outros. Para movimentacdo mensal foram
verificadas as fichas ponto, as folhas de pagamento, folhas de férias, folhas de 13° salario, as guias
de pagamento de FGTS, PIS, INSS e para o processo de desligamento do colaborador foram
verificados o termo de rescisdo de contrato de trabalho, o documento de aviso prévio e o exame
médico demissional.

Apbs a confeccdo do programa de auditoria do setor de recursos humanos para ser aplicado no
Diretdrio de Estudantes, ocorreu a etapa onde séo realizados os papéis de trabalho de auditoria, 0s
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quais tem como base os procedimentos de verificacdo descritos no programa e que direcionam a
execucdo dos trabalhos de auditoria, tendo como objetivo fundamentar a correta e precisa opinido
do auditor através de evidéncias ou provas.

Apos a conclusdo dos papéis de trabalho, documentos exclusivos de auditoria, onde ocorreu a
verificacdo de todos os itens especificados no programa de auditoria, os quais foram desde o
processo seletivo, admissdo, as movimentacfes que ocorreram com 0s colaboradores, os céalculos
dos vencimentos, encargos sociais até o desligamento do Diretorio.

Nos papéis de trabalho estdo expressas todas as constatacGes, conclusdes e sugestdes, as quais sao a
base para a elaboracdo do relatério de Auditoria Operacional no setor de Recursos Humanos do
Diretorio de Estudantes que sera apresentado em seguida.

Nesta etapa foram encontradas algumas irregularidades e falhas sobre as quais sugere-se que sejam
tomadas providéncias no sentido de corrigi-las, como segue: registro da data de rescisdo da
funcionaria H no LRE o qual ndo foi efetuado, atualizacdo tanto na CTPS quanto no LRE relativas
a férias, alteracGes salariais e contribui¢do sindical, que o Diretdrio faca a emissdo do protocolo de
recebimento e devolucdo da CTPS, com as respectivas e colete as assinaturas, e que proceda a
devolucdo dos documentos no prazo de 48 horas, o qual estd previsto na legislacdo, elabore o
termo solicite as assinaturas neste, para concessao do salario familia, e solicite os documentos que
faltam para a concessdo do referido beneficio, elaboragdo de documento devidamente assinado
referente a renuncia ou utilizacdo ao direito ao vale transporte; relativo ao CAGED que seja feito o
envio mesmo que em atraso regularizando a situacdo; exigéncia da realizacdo dos exames
periddicos dos funcionarios; elaboracdo dos documentos que se referem a seguranca e salde do
trabalhador como o PCMSO e o PPP e também que seja atualizado o PPRA. Também que seja
adotado cartBes ponto para todos os funcionarios, que as guias referente a contribuicdo sindical seja
paga em dia evitando pagamento de juros, com relagdo ao valor pago a maior de INSS que o
Diretdrio peca o ressarcimento do valor, por ocasido das férias que sempre disponibilize e solicite a
assinatura do colaborador no documento do aviso de férias, e que o pagamento seja efetuado no
prazo previsto em lei, verificacdo das assinaturas na prorrogacao de contrato de trabalho, que o
exame demissional seja efetuado antes do desligamento do funcionério e por fim que seja fornecido
a chave de acesso para o saque do FGTS assim como as guias do seguro-desemprego.

Com base nos apontamentos citados, foi realizado o Relatério de Auditoria, no qual constam as
informacBes e evidéncias observadas durante a verificacdo dos objetos de exame, onde foi
demonstrado os itens nos quais foram identificadas algumas falhas e/ou irregularidades no setor,
assim como as sugestdes de melhoria, servindo como orientagdo para que a entidade possa evitar
futuras penalidades, ou reclamatdrias trabalhistas, aléem de estar em conformidade com a legislacao
trabalhista e previdenciaria.

Concluséao

A auditoria operacional realizada no setor de recursos humanos do Diretorio de Estudantes
procurou avaliar os procedimentos internos adotados no setor, visando identificar erros ou falhas,
evitando assim futuras penalidades, bem como eventuais injusticas involuntarias aos seus
colaboradores.
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A partir das irregularidades e/ou falhas apontadas e relatadas no presente estudo e também com a
proximidade de vigorar o e-social, percebe-se que o Diretdrio necessita realizar os ajustes propostos
no relatorio de auditoria para dessa forma estar em conformidade com a legislacdo e se antecipar
aos fatos que poderdo impactar nos resultados da organizacdo devendo agir para neutralizar 0s
efeitos indesejaveis que possam ocorrer, caso ndo observados.

O E-Social é um projeto do governo que tem o objetivo de garantir os direitos trabalhistas e
previdenciarios e simplificar o cumprimento das obrigacdes principais e acessorias. Importante
destacar que esta novidade ndo introduz nenhuma mudanca na legislagdo trabalhista, previdenciaria
ou FGTS, porém da ao governo a possibilidade de monitorar, em tempo real, se as organizacfes
estdo ou ndo cumprindo suas obrigacGes, em outras palavras havera maior fiscalizagdo e esta de
ordem punitiva, ou seja, se a organizacdo deixa de cumprir 0 prazos, ou ndo repassa tal informacao
ou repassa em atraso, de imediato é multada.

A implantacdo do e-social serd obrigatdria para todas as empresas e em caso de ndo adequacdo a
mesma poderd sofrer puni¢des, serd& uma mudanca cultural necessitando que as organizagGes
estejam preparadas. No cenario atual as empresas necessitam registrar os eventos trabalhistas de
varias maneiras diferentes e a enviar estes registros para diversos érgdos a partir do e-social véarias
delas serdo substituidas como o LRE, RAIS, CAGED, PPP, pois ja estardo contempladas no novo
sistema.

Oportunamente as empresas deverdo neste primeiro momento revisar e analisar todos 0s seus
processos internos, destacando-se assim a importancia da realizagdo de auditoria operacional de
recursos humanos, que para o Diretorio serd de grande valia pois através dela foi destacado os
pontos que devem ser ajustados e melhorados. Alguns dos itens descritos e que devem ser
observados pelo Diretorio os quais ndo estdo em conformidade para cumprir as exigéncias do e-
social sdo: a contratacdo de pessoal com documentacdo incompleta (falta de documentagcdo na
concessdo do salario familia), rotinas de férias incompletas (pagamento das férias apds o periodo
previsto por lei), controles de exames de admissdo e periddicos (ocorreu realizacdo de exames no
dia da contratacdo e a ndo realizacdo dos exames periddicos).

Também esses apontamentos podem servir para o Diret6rio se antecipar as mudangas que Virdo
apos a implantacdo do e-social, revendo o0s seus processos e controles internos e ajustando o que for
necessario para o bom andamento da organizacdo e para que esteja de acordo com todas as
exigéncias propostas por esta nova ferramenta de fiscalizacéo por parte do governo.

Como recomendacdo, fica a ideia de realizar outras pesquisas e auditorias em outros Diretdrios
Académicos de outras Instituices para fazer o cruzamento e analise das informacBes e dos
resultados.

Palavras chave: Auditoria Operacional. Recursos Humanos. Controles Internos. Contabilidade.
Gestdo.
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