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RESUMO

No setor publico, observam-se constantes alteracoes que podem acarretar em falhas na
elaboracdo da folha de pagamento de pessoal por despreparo, falta de controle da legislacao
aplicavel ou falta de atencdo de quem a faz. Diante deste cendrio, com intuito de corrigir tais
falhas torna-se oportuno que se utilize os servigcos de auditoria para diagnosticar as
informacdes que nao estdo em conformidade com a legislagao vigente, evitando erros, danos e
possiveis processos judiciais. Desta forma, no presente trabalho foi desenvolvido um
diagndstico dos possiveis erros da folha de pagamento de pessoal em uma Administracdo
Puablica Municipal, com o objetivo geral de propor e executar procedimentos de auditoria.
Para alcangar tal objetivo, preliminarmente, tratou-se dos aspectos introdutérios da pesquisa,
logo apds, apresentou-se a fundamentagdo tedrica e por fim realizou-se o estudo de caso.
Concluindo-se, pode-se observar que o processamento da folha de pagamentos de pessoal da
Administragdo Municipal € algo que requer muita atencdo, pois, foram identificados dados
que no periodo analisado ndo estdo conforme a legislacdo municipal. Assim, recomendou-se

que o 6rgao fizesse um levantamento mais abrangente para verificar a repeticao dos erros.

Palavras-chave: Auditoria, Folha de Pagamento, Administracao Pablica Municipal.
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1. INTRODUCAO

1.1 Tema

A cada dia os controles internos na Administracdo Publica Municipal se tornam mais
necessdrios, principalmente devido ao aumento da legislacdo pertinente a folha de
pagamentos de pessoal e beneficios aos servidores municipais. A legislagdo municipal
aplicavel € complexa e muitas vezes dificil de ser compreendida, que por sua vez, pode

acarretar em falhas no processamento dos direitos trabalhistas.

A auditoria da folha de pagamentos do setor publico municipal requer uma revisao analitica
das leis pertinentes, conhecimento da legislacdo trabalhista e préticas aplicdveis quando ndo

abordadas nas leis municipais.

Em virtude das mudancas ocorridas no ambiente politico e conseqiientes alteracdes na
legislagdo municipal, faz-se necessario uma melhor compreensao da importancia de se auditar

os sistemas de pagamento de pessoal dos 6rgdos publicos municipais.

1.2 Problema

O Departamento de Recursos Humanos € responsdvel por efetuar os langamentos de
proventos e descontos da folha de pagamentos de pessoal, com foco na andlise e

aplicabilidade da legislacdo pertinente.

Com o aumento da complexidade normativa, o exercicio de controle da aplicacdo das
legislagdes de pessoal enfrenta grandes desafios, os quais envolvem a capacitacdo de
servidores, uma pressdo maior da sociedade por transparéncia e a fiscalizacdo paralela
realizada pela midia, leis de acesso a informacdo, entre outros. Desta forma, torna-se oportuno
abordar o seguinte problema: Que procedimentos de auditoria poderiam ser aplicados na folha
de pagamentos da Administracio Direta Municipal, considerando a complexidade das

regulamentacdes?
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1.3  Objetivos

1.3.1 Geral

Identificar e demonstrar procedimentos basicos de auditoria aplicdveis ao departamento de

recursos humanos de uma prefeitura municipal com vistas a agregar valor a gestao de pessoal.

1.3.2 Especificos

e Revisar conceitos de gestdo de pessoal na Administracido Publica Direta Municipal;

e Revisar os principais conceitos de auditoria e aqueles especificos para o departamento
de recursos humanos;

¢ Identificar legislagdes bdsicas aplicdveis a gestdao de pessoal da Administracao Direta
Municipal;

¢ Identificar e demonstrar os principais controles aplicdveis ao departamento de recursos
humanos da Administragdo Direta Municipal;

e Hierarquizar os controles aplicdveis por grau de relevancia considerados os riscos
associados aos mesmos;

e Desenvolver procedimentos de auditoria associados € compativeis com o nivel de
exposicao de riscos nos principais controles;

e Testar os principais procedimentos de auditoria no departamento de recursos humanos
da Administragao Publica Direta do Municipio de Para de Minas;

e Demonstrar os achados de auditoria obtidos nos testes efetuados;

e Relacionar consideragdes complementares ao trabalho e concluir.

1.4  Metodologia

Conforme Cornelson e Muller (2003, p. 2), “a investigac@o cientifica se alicerca, desde ha
muito tempo, em um conjunto de normas e principios estabelecidos. ” Desta forma, a seguir
apresentam-se os métodos e procedimentos de investigacdo definindo as tipologias
orientadoras da pesquisa em relagdo aos objetivos, aos procedimentos de coleta de dados e a

abordagem do problema.
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Quanto aos objetivos a pesquisa evidencia-se como descritiva, sendo esta muito utilizada nas
dreas sociais, examinando e transcrevendo os fatos sem manipuld-los, pois, este tipo de

investigacao de acordo com Cervo, Bervian e Silva (2007, p.61):

Observa, registra, analisa e correlaciona fatos ou fendmenos (varidveis) sem
manipula-los. Procura descobrir, com maior precisdo possivel, a frequéncia com que
um fendmeno ocorre, sua relagdo e conexdo com oS outros, sua natureza € suas
caracteristicas. Busca conhecer as diversas situag¢des e relagdes que ocorrem na vida
social, politica, econdmica e demais aspectos do comportamento humano, tanto do

individuo tomado isoladamente como de grupos e comunidades mais complexas.

O estudo de caso serd desenvolvido no departamento de recursos humanos da Prefeitura
Municipal de Pard de Minas, a partir de documentos oficiais, utilizando-se leis, portarias,
decretos, entrevista com os servidores para conhecimento das rotinas do departamento,
emissao de relatérios da folha de pagamentos através do software, utilizando também material
bibliografico como livros e internet.

Na indicagdo dos achados de auditoria a identidade dos servidores serd preservada mediante a

utilizacdo de letras maidsculas para cada servidor auditado.

1.5 Estrutura do Trabalho

Este primeiro capitulo consiste na introducao da pesquisa, onde sdo abordados a apresentagcdo

do tema, o problema, os objetivos geral e especificos e os procedimentos metodoldgicos.

No segundo capitulo, consta a fundamentagdo tedrica, que proporciona o embasamento
necessario para a compreensdo deste estudo, por meio de conceitos relacionados a gestdao
publica e a folha de pagamentos de pessoal, seus proventos, descontos e em seguida sdao

abordados conceitos referentes a auditoria e controle interno.

No terceiro capitulo, apresenta-se a aplicacdo da pesquisa com estudo de caso na Prefeitura
Municipal de Pard de Minas, e, logo ap6s, sdo apresentados os papéis de trabalho utilizados, a

descricdo e a andlise dos dados.

No quarto capitulo, apresentam-se as consideracdes finais da pesquisa, destacando o alcance
dos objetivos e as limitacdes. Por fim, as referéncias bibliograficas utilizadas para

fundamentacgao e os apéndices.
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2. REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo s@o contemplados conceitos para uma melhor compreensdo da presente
pesquisa. Quanto a organizacdo publica, sdo abordados assuntos como: conceito de Estado,
Administragdo Publica, Administracio Municipal e definicdo de agentes publicos. Quanto a
folha de pagamentos serdo abordados vencimento, remuneracdo, vantagens, descontos e

apostilamento.

Em seguida, sdo apresentados topicos sobre controle interno e auditoria, tais como: auditoria
externa, auditoria interna, auditoria publica, plano de auditoria, execucdo de auditoria e

relatorios de auditoria.

2.1 Estado

Diversos sdo os sentidos do termo Estado, e isso porque diversos podem ser os angulos

enfocados.

No sentido, porém, de sociedade politica permanente, a denominacdo “Estado” surge pela
primeira vez no século XVI na obra O Principe, de Maquiavel, indicando, no entanto, as

comunidades formadas pelas cidades-estados.

Discutem os pensadores sobre o momento em que apareceu o Estado, ou seja, qual a
precedéncia cronoldgica: o Estado ou a sociedade. Informa-nos Dalmo Dallari (1998, pg.22)
que para certa doutrina o Estado, como a sociedade, sempre existiu; ainda que minima
pudesse ser, teria havido uma organizac¢do social nos grupos humanos. Outra doutrina da a
sociedade em si precedéncia sobre a formacao do Estado: este teria decorrido de necessidade
ou conveniéncias de grupos sociais. Uma terceira corrente de pensamento ainda retarda o
nascimento do Estado, institui¢do que s passaria a existir com caracteristicas bem definidas.

Resumidamente, o Estado é um ente personalizado, apresentando-se ndo apenas
exteriormente, nas relagdes internacionais, como internamente, neste caso como pessoa

juridica de direito publico, capaz de adquirir direitos e contrair obrigagdes na ordem juridica.
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Compde o Estado de Poderes, segmentos estruturais em que se divide o poder geral e abstrato
decorrente de sua soberania. Os Poderes de Estado figuram de forma expressa em nossa
Constitui¢do: “Sdo Poderes da Unido, independentes e harmonicos entre si, o Legislativo, o

Executivo e o Judicidrio (art. 2°)”.

A cada um dos Poderes de Estado foi atribuida determinada fun¢do. Assim, ao Poder
Legislativo foi cometida a fun¢do normativa (ou legislativa), ao Executivo, a func¢ao

administrativa; e, ao Judicidrio, a funcao jurisdicional.

Entretanto, ndo hd exclusividade no exercicio das funcdes pelos Poderes, hd, sim,
preponderancia. As linhas definidoras das fungdes exercidas pelos Poderes tém caréter
politico e figuram na Constituicdo. Alids, € nesse sentido que se ha de entender a
independéncia e a harmonia entre eles: se, de um lado, possuem sua prépria estrutura, nio se
subordinando a qualquer outro, devem objetivar, ainda, os fins colimados pela Constituicdo.

Por essa razao € que os Poderes estatais, embora tenham suas fun¢des normais, desempenham
também funcdes que materialmente deveriam pertencer a Poder diverso, sempre, € 6bvio, que

a Constitui¢do o autorize.

O Estado, embora se caracterize como institui¢do politica, cuja atuacdo produz efeitos
externos e internos, ndo pode deixar de estar a servi¢o da coletividade. A evolu¢do do Estado
demonstra que um dos principais motivos inspiradores de sua existéncia € justamente a
necessidade de disciplinar as relacdes sociais, seja propiciando seguranca aos individuos, seja
preservando a ordem publica, ou mesmo praticando atividades que tragam beneficio a

sociedade.

2.2 Administracao Piblica

A Administragdo Publica pode ser definida objetivamente como a atividade concreta e
imediata que o Estado desenvolve para a consecugdo dos interesses coletivos e subjetivamente
como o conjunto de 6rgaos e de pessoas juridicas aos quais a lei atribui o exercicio da funcao

administrativa do Estado.
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A Administracdo Federal compreende a administragdo direta, que se constitui dos servigcos
integrados na estrutura administrativa da Presidéncia da Republica e dos Ministérios; e a
administracdo indireta, que compreende as seguintes categorias de entidades, dotadas de
personalidade juridica prépria: autarquias, empresas publicas, sociedades de economia mista e
fundacdes publicas. Anote-se, como relembra Bazilli (1996), que essa regra de defini¢do da
amplitude da administracdo publica (Constituicdo Federal, art. 37) contém principios
norteadores a serem aplicados obrigatoriamente a administracao dos Estados, Distrito Federal

e Municipios.

2.3  Administracao Municipal

A Administracdo Municipal € o conjunto de agentes e 6rgdos que executam as fungdes
proprias do Poder Publico, objetivando a satisfacdo das necessidades coletivas, sendo
composta da Administragdo Direta e Indireta. A Administracio Direta é constituida por
orgdos sem personalidade juridica, sujeitos a subordinacdo hierdrquica, integrantes da
estrutura administrativa do Poder Executivo e submetido a direcdo superior do prefeito (Lei

Municipal n°. 5.468, de 01 de abril de 2013).

A Lei Organica Municipal n°. 2.645, de 21 de marco de 1990, diz que a Administracdo Direta
se organiza e se coordena, atendendo aos principios técnicos recomenddveis ao bom
desempenho de suas atribuicdes. E representada pelos 6rgdos responsdveis pela chefia do

Executivo e aqueles que lhes auxiliam diretamente, pela prefeitura e pelas secretarias.

As entidades que integram a Administracdo Indireta, quais sejam, autarquias, empresas
publicas, sociedades de economia mista e fundacgdes, sdo criadas ou instituidas através de lei
especifica, com definicdo de sua area de atuacdo, observadas as disposi¢des constitucionais

(Lei Municipal n® 5.468, de 01 de abril de 2013 ).

Segundo a Lei Organica Municipal n°. 2.645, de 21 de mar¢o de 1990:

Art. 103, I - Autarquia é o servico autdonomo criado por lei, com personalidade
juridica, patrimdnio e receitas prdprias, para executar atividades tipicas da
administracdo publica, que requeiram para seu melhor funcionamento, gestdo
administrativa e financeira descentralizadas.

II - Empresa Publica é a entidade dotada de personalidade juridica de direito
privado, com patrimdnio e capital do municipio, criada por lei, para exploracdo das
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atividades econdmicas que o municipio seja levado a exercer, por for¢a de
contingéncia ou conveniéncia administrativa, podendo revestir-se de qualquer das
formas admitidas em direito.

III - Sociedade de Economia Mista € a entidade dotada de personalidade juridica de
direito privado, para explorac@o de atividades econdmicas, sob a forma de sociedade
andnima, cujas acdes com direito a voto pertengam, em sua maioria, a0 municipio
ou a entidade de administragao indireta.

IV - Fundagdo Publica é a entidade dotada de personalidade juridica de direito
privado, para o desenvolvimento de atividades que ndo exijam execucgdo por 6rgao
ou entidades de direito publico, com autonomia administrativa, patrimdnio préprio
gerido pelos respectivos 6rgaos de direcdo e funcionamento custeado por recursos
do Municipio e de outras fontes.

24  Agentes Publicos

Agentes publicos s@o todos aqueles que, a qualquer titulo, executam uma fun¢do publica. Sao
integrantes dos 6rgdos publicos, cuja vontade é imputada a pessoa juridica podendo citar,
como exemplo, desde os parlamentares e magistrados, verdadeiros agentes politicos; os
servidores da Administracdo, assim considerados os agentes administrativos; até os jurados,

mesarios nas elei¢des, denominados agentes honorificos, entre outros.

Os agentes politicos sdao componentes do Governo em seus primeiros escaloes,
desempenhando fungdes estabelecidas na Constituicdo e em leis especiais. Sdo agentes
politicos os Chefes do Executivo e seus auxiliares imediatos, os membros do Legislativo, do
Judiciério, do Ministério Publico, do Tribunal de Contas, os Representantes Diplomaéticos e as
demais autoridades que atuem com independéncia funcional no desempenho de suas

atribuigdes.

Os agentes administrativos sdo aqueles que sdo incluidos no Poder Puiblico por relagdes
profissionais, sujeitos a hierarquia funcional e ao regime juridico unico. Tal categoria de

agentes publicos € composta por:

e Servidor Publico: é o agente que titulariza um cargo, sob-regime estatutdrio. E a
pessoa legalmente investida em cargo publico, através de concurso publico, detentora
de fun¢do publica com direitos, deveres e obrigagdes definidos em Lei;

e Servidor Temporario: € aquele contratado diante de uma situacdo de excepcional
interesse publico;

e Agente politico: O agente politico é aquele detentor de cargo eletivo, eleito por

mandatos transitorios, como o0s Chefes de Poder Executivo € membros do Poder
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Legislativo, além de cargos de Ministros de Estado e de Secretarios nas Unidades da
Federacao.

e Estagidrio: profissional em comeco de carreira ¢ comumente prestado por estudantes,
nas empresas ou reparticoes publicas, visando o aprimoramento profissional na sua
area de estudo, regido pela Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008.

e Comissionado de recrutamento amplo: sdo os cargos de livre nomeacao e exoneracao,
providos por qualquer pessoa que preencha os requisitos estabelecidos em lei, os quais

se destinam exclusivamente, as atribui¢des de direcdo, chefia e assessoramento.

Seguindo tal classificacdo, faz-se necessdrio definir as expressdes: cargo, emprego e fungao:
e Cargo: E a mais simples unidade de poderes e deveres a serem expressos por um
agente com vinculo estatutdrio;
e Emprego Piiblico: E o niicleo de encargo de trabalho permanente a ser preenchido por
agente contratado para desempenhd-lo sob o regime celetista;
e Funcdo Puablica: O conceito de funcdo publica é obtido de maneira residual. Trata-se

do conjunto de atribui¢des as quais ndo corresponde um cargo nem um emprego.

Os cargos publicos de provimento em comissdo sao de recrutamento amplo ou limitado, de
livre nomeacdo e exoneracdo. FungOes gratificadas sdo providas por servidores publicos

efetivo sendo de recrutamento limitado.

2.5 Folha de pagamento de pessoal
2.5.1 Vencimento

A Lei n°® 5.264, de 28 de novembro de 2011, do Municipio de Pard de Minas definiu

vencimento como sendo:

Art. 55 - Vencimento € a retribuicdo pecunidria fixada em lei, a que tem direito o
servidor pelo exercicio de cargo publico.

Parédgrafo dnico - A fixacdo dos padrdes de vencimento observard a natureza, o grau
de responsabilidade, a complexidade, os requisitos para investidura e as
peculiaridades dos cargos.
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Remuneracio € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias permanentes ou

tempordrias estabelecidas em lei. Os vencimentos dos cargos e empregos publicos sao

irredutiveis, observado o disposto no art. 37, inciso XV da Constitui¢do Federal.

2.5.3 Vantagens

Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao
seguinte:

(...) XV - o subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos e empregos publicos
sdo irredutiveis.

As vantagens sdo todas as formas de remuneracdes recebidas pelo servidor. Conforme o

artigo 64, da Lei Municipal n°. 5.264/2011:

2.5.4 Descontos

Art. 64 — Além do vencimento, poderdo ser pagas ao servidor as seguintes
vantagens:

I — Indenizagdes;

II — Gratificagdes;

IIT — Adicionais;

IV — Abono-Familia;

V — Quinquénio.

Descontos sdo todas as formas de redugdo de salario devido ao funciondrio, que compdem a

folha de pagamento.

Em concordancia com a lei, o empregador poderd efetuar as deducgdes do saldrio do

empregado, que podem ser: contribuicdo previdencidria, imposto de renda, contribuicdo

sindical, e ainda, adiantamentos, faltas e atrasos, vale-transporte, bem como pensao

alimenticia e vale-refeicao.

2.5.5 Apostilamento

Apostilamento ou estabilizacdo financeira corresponde ao direito de perceber uma vantagem

econdmica, conferido ao servidor publico efetivo, que houver exercido cargo de provimento

em comissdo, por um determinado periodo de tempo previsto em lei, e dele tiver sido

exonerado, sem ser a pedido ou por penalidade.
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Conforme o artigo 58, da Lei Municipal n° 5.264, de 28 de novembro de 2011:

Art. 58 — Ao servidor ptiblico municipal ocupante de cargo efetivo que no exercicio
de cargo de provimento em comissdo ou funcao gratificada, dele for exonerado sem
ser a pedido ou por motivo que ndo constitua penalidade, ou ainda se aposentar, fica
assegurado o direito de continuar percebendo a remuneracao do cargo, desde que seu
exercicio compreenda periodo igual ou superior a 10 (dez) anos ininterruptos ou
nao.

2.6 Controle Interno

Historicamente a palavra controle surgiu do francés “controle”, que sempre esteve ligada as
financas e consiste em averiguar se as atividades efetivas estdo de acordo com as atividades e

projetos originais.

Oliveira (2005, p. 427), explica que controlar € comparar o resultado das a¢des, com padrdes

previamente estabelecidos, com a finalidade de corrigi-las se necessario.

A origem do controle interno foi determinada por fatos econdmicos que repercutiram também
na politica, através de a¢des de permanéncia continua que influenciaram no padrao de vida da
sociedade. No Brasil, em 1914, quando o ministro da Fazenda nao teve condi¢des de oferecer
garantias aos empréstimos e incapacidade de realizar operagdes de crédito aos banqueiros
ingleses devido a inexisténcia de uma contabilidade organizada que oferecesse confiabilidade
nas informagdes e sobre a real situac@o financeira, econdmica e patrimonial da entidade,

porque, a contabilidade existente nesse periodo se resumia na escrituragao de livro caixa.

A partir desse momento se viu a necessidade do governo e da sociedade civil se unir para a
implantacdo de novas técnicas contdbeis que garantiriam uma padronizacdo nos registros e
controle das atividades de gestdo. Foram criadas e aprovadas leis especificas possibilitando a
atuacao do controle interno no pais, através da contabilidade.

Ao buscar definicdes e conceitos de controle interno identificou-se inexisténcia de
conhecimentos especificos e aprofundados do que se deve entender de controle interno.
Através disso selecionaram se alguns conceitos que informam a origem tedrica da presente

pesquisa.
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A importancia desse mecanismo € tdo relevante que a sua aplicacdo se estende a varios
setores, a INTOSAI, (international Organization of Supreme Audit Institutions, p.295, 1991)
definiu controle interno como todo sistema de controles financeiros e de qualquer outra
natureza da entidade, incluindo a estrutura organizacional, os métodos, os procedimentos a
auditoria interna, estabelecidos pelos administradores segundo os objetivos da entidade, que
contribuem para que ela seja regularmente administrada de forma econdmica, eficiente e
eficaz, garantindo assim, a observancia das politicas determinadas pela administragdo,
salvaguardando bens e recursos, assegurando a fidedignidade e integridade dos registros

contabeis e produzindo informacdes financeiras e gerenciais confidveis e tempestivas.

De acordo com Attie (2000):

O controle interno compreende o plano de organizacdo e o conjunto coordenado dos
métodos e medidas, adotadas pela empresa, para proteger seu patrimonio, verificar a
exatiddo e a fidedignidade de seus dados contdbeis, promover a eficiéncia
operacional e encorajar a adesdo a politica tragada pela administragdo. (ATTIE,
2000, p. 110.).

Sendo assim, podemos verificar que o controle interno ndao é somente destinado a drea
contdbil, mais também ligado as 4reas operacionais da entidade, estando presente em qualquer

ambiente empresarial interno quanto externamente.

Ja Roncalio et al (2009):

Portanto, o controle interno deve atuar nas instituicdes de forma preventiva,
fiscalizando e detectando erros e falhas para que, em tempo hdbil, sejam tomadas
medidas que evitem, reduzam ou corrijam atos que possam comprometer o alcance
das metas e objetivos da organizacio (RONCALIO; ALBERTON; AMARAL,
2009, p. 32).

O Controle interno compreende todos os meios planejados numa empresa para dirigir,
restringir, governar e conferir suas varias atividades com o propésito de fazer cumprir os seus
objetivos. Os meios de controle incluem mais ndo se limitam a: forma de organizacoes,
politicas, sistemas, procedimentos, instru¢des, padroes, comités, plano de contas, estimativas,
métodos, projetos, segregacdo de fungdes, sistema de autorizagdo e aprovacdo, conciliagdo,

formuldrios, manuais de procedimentos etc. (ATTIE, 1998).
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Pela defini¢do de controle interno acima exposto, podem-se observar os diversos meios de
atuacdo que inclui uma série de procedimentos. A avaliacio deve-se as atividades
desenvolvidas em todas as dreas e testadas a sua eficdcia, pois o controle interno ird governar
as informacoes, restringir o acesso as mesmas e conferi-la para que haja total confiabilidade

das informacdes geradas.

Pela defini¢do do Commitee of Sponsoring Organizations — COSO (Ferreira 2003, p. 35)

Controle interno é um processo, desenvolvido para garantir, com razoavel certeza,
que sejam atingidos os objetivos da empresa, nas seguintes categorias: eficiéncia e
efetividade operacional, confianca nos registros contdbeis financeiros e
conformidade com leis e normativas aplicdveis a entidade e sua 4rea de atuacdo.
(FERREIRA, pag.35, 2003).

Através disso, se evidencia que o controle interno, tem um papel fundamental para o setor

publico municipal, pois garante que seus objetivos sejam alcancados de forma eficiente.

2.7 A importancia do controle interno

Em uma organizacdo o controle interno representa os procedimentos ou rotinas cujos
objetivos sao proteger os ativos, produzir os dados contdbeis confidveis e ajudar na conducgao
ordenada dos negdcios da empresa, representando os controles contdbeis e administrativos de

maneira clara e prética.

O tema Controle interno é um destaque na midia, entidades reguladoras e outros formadores
de opinides, aparentemente por ser vinculado com excessiva énfase em fraude. Na verdade, o
controle interno tende a favorecer o processo de gestdo nas empresas e uma dessas ajudas € a
prevencdo de fraudes, mas ndo unicamente, pois € uma ferramenta de planejamento além de
corrigir falhas também as previne, assegurando que os objetivos da empresa sejam

alcancados.

Para Attie (2000, p. 113),

O controle interno é parte integrante de cada segmento da organizacdo e cada
procedimento corresponde a uma parte do conjunto do controle interno. Correia
(2004) diz que “todos sao responsdveis pelo correto funcionamento do controle
interno”.
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Segundo Boynton, (2002, p.113) temos a seguinte defini¢ao:

Controles internos sdo um processo operado pelo conselho de administracdo, pela
administracdo e outras pessoas, desenhado para fornecer seguranca razodvel quanto
a consecug¢do de objetivos nas seguintes categorias: a) confiabilidade de informacdes
financeiras; b) obediéncia (compliance) as leis e regulamentos aplicdveis; eficicia e
eficiéncia de operagdes.

Diante desses conceitos, pode-se evidenciar que o controle interno envolve todas as rotinas e
atividades, de natureza administrativa e contdbil, com a inten¢do de preparar os 6rgaos para
que desde os servidores até a alta administracio compreendam e respeitem as politicas
tracadas; os bens e direitos estejam protegidos e, por fim, que todas as informacgdes sejam

eficientes com total fidedignidade nos registros contédbeis.

2.8 Auditoria

A fungdo auditoria foi adotada nas organiza¢des devido a necessidade de comprovagao dos
registros contdbeis, pois com o desenvolvimento econdmico surgiram as grandes empresas,
constituidas por capitais de terceiros, que necessitavam proteger seu patrimdénio com a

confirmacao dos registros contdbeis (FRANCO; MARRA, 2009).

Com o passar do tempo, a auditoria deixou de ter como funcdo apenas a comprovacdo dos

registros contdbeis, passando a ter uma responsabilidade mais abrangente.

Para Crepaldi (2004, p. 23), “de forma bastante simples, pode-se definir auditoria como o
levantamento, estudo e avaliacdo sistemdtica das transacdes, procedimentos, operacoes,

rotinas e das demonstracdes financeiras de uma entidade”.

O Exame de auditoria deve ser efetuado de acordo com as normas de auditoria, inclusive
quanto as provas nos registros contdbeis e aos procedimentos de auditoria julgados

necessarios nas circunstancias.

Dessa forma, o objetivo principal da auditoria pode ser descrito, em linhas gerais, como sendo
o processo pelo qual o auditor se certifica da veracidade das demonstragdes financeiras
preparadas pela companhia auditada. Em seu exame, o auditor, por um lado, utiliza os

critérios e procedimentos que lhe traduzem provas que assegurem a efetividade dos valores
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apostos nas demonstragdes financeiras e, por outro lado, cerca-se dos procedimentos que lhe
permitem assegurar a inexisténcia de valores ou fatos ndo constantes das demonstragdes

financeiras que sejam necessarios para seu bom entendimento.

A finalidade estabelecida para uma auditoria é a emissdao de uma opinido fundamentada por
uma pessoa independente, porém com capacitagdo técnica e profissional suficientes para
emiti-la. E a correta combinagiio do conhecimento técnico obtido pelo auditor, por meio de
estudos regulamentares e de aprimoramento de sua capacitacdo, com a experiéncia que vai
adquirindo, em uma carreira diversificada de situagdes e problemas, que faz com que ocorra o
amadurecimento mental criterioso, dando-lhe competéncia para o julgamento dos fatos com

exatidao e eficiéncia.

2.8.1 Auditoria externa

A auditoria externa ou auditoria independente surgiu como parte da evolucdo do sistema
capitalista, como consequéncia, as demonstracdes contdbeis passam a ter importancia muito
grande para os futuros aplicadores de recursos, tanto na forma de instrumento de divida
quanto na forma de instrumento de capital. Como medida de segurancga contra a possibilidade
de manipulacdo de informacdes, os futuros investidores passaram a exigir que essas
demonstracdoes fossem examinadas por um profissional independente da empresa e de
reconhecida capacidade técnica. Esse profissional, que examina as demonstracdes contabeis
da empresa e emite sua opinido sobre estas, € o auditor externo ou auditor independente.

(ALMEIDA, 2012)

A Auditoria externa ou auditoria independente constitui o conjunto de procedimentos
técnicos que tem por objetivo a emissdo de parecer sobre a adequacdo das demonstracdes
contdbeis, consoante os Principios Fundamentais de Contabilidade e as Normas Brasileiras de

Contabilidade e, no que for pertinente, a legislacio especifica (NBC-T11).

Na auséncia de disposicdes especificas, prevalecem as praticas ja consagradas pela profissao

contdbil, formalizadas ou ndo pelos seus organismos proprios.

Salvo declaracdo expressa em contrdrio, constante do parecer, entende-se que o auditor
considera adequadas e suficientes, para o entendimento dos usudrios, as informacdes

divulgadas nas demonstracdes contdbeis, tanto em termos de contetido quanto de forma.
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O parecer do auditor independente tem por limite os proprios objetivos da auditoria das
demonstracdes contdbeis e ndo representa, pois, garantia de viabilidade futura da entidade ou

algum tipo de atestado de eficdcia da administracdo na gestdo dos negdcios.

O parecer € de exclusiva responsabilidade de contador registrado no Conselho Regional de

Contabilidade.

2.8.2 Auditoria interna

A administracdo da empresa, com a expansao dos negdcios, sentiu a necessidade de dar maior
€nfase as normas ou aos procedimentos internos, devido ao fato de que o administrador, ou
em alguns casos o proprietdrio da empresa, ndo poderia supervisionar pessoalmente todas as
suas atividades. Entretanto, de nada valia a implantacdo desses procedimentos internos sem
que houvesse um acompanhamento, no sentido de verificar se estes estavam sendo seguidos

pelos empregados da empresa.

Adicionalmente, o auditor externo ou independente, além de sua opinido ou parecer sobre as
demonstracdes contdbeis, passou a emitir um relatério-comentdrio, no qual apresentava
sugestdes para solucionar os problemas da empresa, que chegaram a seu conhecimento no
curso normal de seu trabalho de auditoria. Entretanto, o auditor externo, passava um periodo
de tempo muito curto na empresa e seu trabalho estava totalmente direcionado para o exame
das demonstracdes contdbeis. Para atender a administracdo da empresa, seria necessdria uma
auditoria mais periddica, com maior grau de profundidade, visando também as outras dreas

ndo relacionadas com contabilidade.

Portanto, surgiu o auditor interno como uma ramifica¢do da profissdo de auditor externo e,
consequentemente, do contador. O auditor interno é um empregado da empresa, e dentro de
uma organizacdo ele nio deve estar subordinado aquele cujo trabalho examina. Além disso, o
auditor interno nao deve desenvolver atividades que possa vir um dia examinar, para que nao

interfira em sua independéncia (ALMEIDA, 2012).

A auditoria interna constitui o conjunto de procedimentos técnicos que tem por objetivo
examinar a integridade, adequacao e eficicia dos controles internos e das informacdes fisicas,

contdbeis, financeiras e operacionais da entidade (NBC-T12).
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Os procedimentos de auditoria interna sdo os exames, incluindo testes de observancia e testes
substantivos, que permitem ao auditor interno obter provas suficientes para fundamentar suas

conclusodes e recomendacoes.

Os testes de observancia visam a obtencdo de uma razoavel seguranca de que os controles
internos estabelecidos pela administragdo estdo em efetivo funcionamento, inclusive quanto

ao seu cumprimento pelos funciondrios da entidade.

Os testes substantivos visam a obten¢do de evidéncia quanto a sufici€ncia, exatidao e validade

dos dados produzidos pelos sistemas de informac¢des da Entidade.

As informacdes que fundamentam os resultados da auditoria interna sdo denominadas de
"evidéncias", que devem ser suficientes, fidedignas, relevantes e tteis, de modo a fornecerem

base sélida para as conclusdes e recomendacdes.

2.8.3 Auditoria publica

A auditoria publica € o conjunto de técnicas que visa avaliar a gestdo publica, pelos processos
e resultados gerenciais, e a aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito publico e
privado, mediante a confrontagdo entre uma situa¢io encontrada com um determinado critério

técnico, operacional ou legal.

Trata-se de uma importante técnica de controle dos 6rgdos publicos na busca da melhor
alocacdo de seus recursos, ndao sO atuando para corrigir os desperdicios, a improbidade, a
negligéncia e a omissdo, mas, principalmente, antecipando-se a essas ocorréncias, buscando
garantir os resultados pretendidos, mediante a avaliagdo dos riscos estratégicos, taticos e

operacionais.

A finalidade da auditoria depende do tipo de auditoria adotado, basicamente, é comprovar a
legalidade e legitimidade dos atos e fatos administrativos e avaliar os resultados alcancgados,
quanto aos aspectos de eficiéncia, eficicia e economicidade da gestdo orcamentdria,
financeira, patrimonial, operacional, contdbil e finalistica das unidades e das entidades da

Administracdo Publica, em todas as suas esferas de governo e niveis de poder. (JUND, 2007)
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2.8.4 Processo de auditoria

e Plano de auditoria

De acordo com as Normas Brasileiras de Contabilidade, interpretacdo técnica (NBC T11 IT
07) o planejamento da auditoria € a etapa do trabalho na qual o auditor independente
estabelece a estratégia geral dos trabalhos a executar na entidade a ser auditada, elaborando-o
a partir da contratagcdo dos servigos, estabelecendo a natureza, a oportunidade e a extensao dos

exames, de modo que possa desempenhar uma auditoria eficaz.

O planejamento da auditoria é muitas vezes denominado plano de auditoria, ou programa de

auditoria, conceitos que sdo considerados partes do planejamento da auditoria.

As informagdes obtidas quando da avaliagdo dos servigos, conforme previsto nas Normas
Profissionais de Auditor Independente aprovada pelo Conselho Federal de Contabilidade,
devem servir de base, também, para a elaboracdo do planejamento da auditoria, sendo esta

uma etapa subsequente aquela.

O auditor independente deve ter em conta que o planejamento da auditoria € um processo que
se inicia na fase de avaliacdo para a contratacdo dos servigos. Nesta etapa devem ser
levantadas as informagOes necessdrias para conhecer o tipo de atividade da entidade, sua
complexidade, a legislagdo aplicavel, relatdrios, parecer e outros informes a serem emitidos,

para assim determinar a natureza do trabalho a ser executado.

As informacgdes obtidas, preliminarmente, para fins de elaboracdo da proposta de servigos,
juntamente com as levantadas para fins do planejamento da auditoria, devem compor a
documentagdo comprobatéria de que o auditor executou estas etapas de acordo com as

Normas de Auditoria Independente das Demonstracdes Contabeis.

Muitas informacdes que compdem o planejamento definitivo para determinado periodo sdo
confirmadas durante os trabalhos de campo, o que implica a necessidade de o auditor

independente revisd-lo e ajustd-lo a medida que for executando os trabalhos.
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O programa de auditoria deve ser preparado por escrito ou por outro meio de registro, o que
facilita o entendimento dos procedimentos de auditoria a serem adotados e propicia uma

orientagdo mais adequada para a divisdo do trabalho.

O detalhamento dos procedimentos de auditoria a serem adotados deve esclarecer o que o
auditor necessita examinar na entidade, com base no seu sistema contibil e de controles

internos.

No programa de auditoria devem ficar claras as diversas épocas para a aplicacdo dos

procedimentos € a extensdo com que os exames serdo efetuados.

O programa de auditoria, além de servir como guia e instrumento de controle para a execu¢ao

do trabalho, devera abranger todas as dreas a serem examinadas pelo auditor independente.

e Execuc¢do de auditoria

De acordo com as Normas Brasileiras de Contabilidade, (NBC) a aplicagdo dos
procedimentos de auditoria deve ser realizada, em razdo da complexidade e volume das
operacdes, por meio de provas seletivas, testes e amostragens, cabendo ao auditor, com base
na anélise de riscos de auditoria e outros elementos de que dispuser determinar a amplitude

dos exames necessdrios a obteng¢do dos elementos de convicgdo que sejam vélidos para o

todo.

Na aplicacao dos testes de observancia e substantivos, o auditor deve considerar os seguintes

procedimentos técnicos basicos:

a) Inspecdo — exame de registros, documentos e de ativos tangiveis;

b) Observacdo — acompanhamento de processo ou procedimento quando de sua
execugao;

c) Investigacdo e confirmacdo — obtencdo de informagdes junto a pessoas ou entidades
conhecedoras da transacao, dentro ou fora da entidade;

d) Calculo — conferéncia da exatidao aritmética de documentos comprobatdrios, registros

e demonstracdes contdbeis e outras circunstancias; e,
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e) Revisdo analitica — verificagdo do comportamento de valores significativos, mediante
indices, quocientes, quantidades absolutas ou outros meios, com vistas a identificagdo

de situacao ou tendéncias atipicas.

Na aplicacdo dos testes de observancia, o auditor deve verificar a existéncia, efetividade e

continuidade dos controles internos.
Na aplicagdo dos testes substantivos, o auditor deve objetivar as seguintes conclusdes:

a) Existéncia — se 0 componente patrimonial existe em certa data;

b) Direitos e obrigacdes — se efetivamente existentes em certa data;

¢) Ocorréncia — se a transa¢do de fato ocorreu;

d) Abrangéncia — se todas as transacoes estdo registradas; e

e) Mensuracdo, apresentacdo e divulgacdo — se os itens estdo avaliados, divulgados,
classificados e descritos de acordo com os Principios Fundamentais de Contabilidade

e as Normas Brasileiras de Contabilidade.
Na aplicagao dos procedimentos de revisao analitica, o auditor deve considerar:

a) O objetivo dos procedimentos e o grau de confiabilidade dos resultados alcancaveis;
b) A natureza da entidade e o conhecimento adquirido nas auditorias anteriores; €

c) A disponibilidade de informagdes, sua relevancia, confiabilidade e comparabilidade.

Se o auditor, durante a revisdo analitica, ndo obtiver informag¢des objetivas suficientes para
dirimir as questdes suscitadas, deve efetuar verificacdes adicionais, aplicando novos

procedimentos de auditoria, até alcancar conclusdes satisfatorias.

Quando o valor envolvido for expressivo em relagdo a posi¢do patrimonial e financeira e ao

resultado das operagdes, deve o auditor:

a) Confirmar os valores das contas a receber e a pagar, através de comunicacdo direta
com os terceiros envolvidos; e,
b) Acompanhar o inventdrio fisico realizado pela entidade, executando os testes de

contagem fisica e procedimentos complementares aplicaveis.
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e Relatério de Auditoria

O relatério de auditoria constitui a forma pela qual os resultados dos trabalhos realizados
pelos auditores sdo levados ao conhecimento das autoridades competentes propiciando

informacodes relevantes para o processo de tomada de decisdes sobre as dreas auditadas.

Assim, o relatério da equipe de auditoria deve mostrar, de forma clara e concisa, o seu
extenso conhecimento sobre o assunto de modo que os usudrios entendam os resultados do

trabalho.

O relatério também deve apresentar as vantagens e fraquezas, causas e consequéncias
identificadas, bem como comentérios positivos quando for o caso, servindo de base para
implementacdes de acgdes gerenciais pelo gestor do 6rgdo auditado e ainda conter

recomendacdes para a correcao dos desvios.

Para isso, é fundamental que seja elaborado um relatério preliminar ainda quando a equipe
estiver em trabalho de campo. A apresentacdo deste relatério aos dirigentes do 6rgdo tem
como finalidade discutir as recomendacdes que fardo parte do relatério definitivo, bem como
as aceitacdes ou ndo quanto as evidéncias apresentadas, e se possivel quais as a¢des que serao

implementadas.

Dentre os tipos de relatérios que existem destacam-se dois, conforme Franco e Marra (2009):

e O relatério longo também chamado de analitico; e,

¢ O relatério curto, conhecido como parecer do auditor.

De acordo com S4 (1998, p. 184), ao mencionar sobre relatérios, “os analiticos sdao mais

confidenciais e ndo se destinam a publica¢do (geralmente, nos casos normais)”.

Os relatérios analiticos também sdao conhecidos por relatérios de recomendagdes, de

sugestoes, e possuem informacdes mais detalhadas.
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Para Crepaldi (2004, p. 143) “o Parecer dos Auditores Independentes, ou parecer do Auditor
Independente, € o documento que o auditor expressa sua opinido, de forma clara e objetiva,

sobre as demonstragdes contdbeis nele indicadas”.

Segundo Santos e Pagliato (2007) os tipos de parecer de auditoria, de acordo com a natureza

de opinido sdo:

e Parecer sem ressalva: quando as demonstracdes estdo de acordo com os Principios
Fundamentais de Contabilidade, as Normas Brasileiras de Contabilidade e ha

divulgacdo de todos os assuntos relevantes;

e Parecer com ressalva: é parecido com o parecer sem ressalva, mudando apenas no
paragrafo da opinido, onde o auditor devera dizer qual € a exce¢cao, com uma descri¢ao

clara das razdes para fundamentar o parecer;

e Parecer adverso: é emitido quando os efeitos apurados s@o de tal relevancia, que fazem

o auditor opinar que as demonstra¢des contdbeis estdo inadequadas;

e Parecer com abstencdo de opinido: ocorre quando o auditor é impossibilitado de
formar uma opinido sobre as demonstracdes contdbeis, por ndo ter obtido
comprovacdo suficiente para fundamentd-la, ou pela existéncia de multiplas e

complexas incertezas.

Além da opinido no parecer, o auditor deve indicar o nome da entidade, data e periodo de sua

elaboracgdo e outras informacdes que considerar importantes.
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3. APLICACAO DA PESQUISA

3.1 Do Municipio de Para de Minas

Segundo a lei organica do municipio de Pard de Minas Lei n°. 2.645, de 21 de marco de 1990,
o municipio integra a Republica Federativa do Brasil, dotado de autonomia politica,
administrativa e financeira. Organiza-se e rege por esta Lei e demais leis que adotar,
observados os principios da Constituicdo da Republica e da Constituicdo do Estado. O
Municipio se divide, para fins administrativos, em distritos criados, organizados, extintos ou

incorporados por lei, observada a legislagcdo estadual e os requisitos estabelecidos em lei.

Segundo o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE, o municipio de Pard de
Minas tem como sede a cidade de Pard de Minas, jurisdicdo administrativa no territorio
circunscrito entre os limites com os municipios de Mateus Leme, Florestal, Esmeraldas, Sao
José da Varginha, Onga do Pitangui, Conceicdo do Pard, Igaratinga e Itaina, tendo como foro
a sua propria Comarca. O Municipio conta atualmente com uma populagdo estimada em
90.000 (noventa mil) habitantes, com area da unidade territorial de 551,247 km?2, sendo 9,9

km? em perimetro urbano.

A organizacgdo, a estrutura e os procedimentos da administracdo municipal de Pard de Minas,
se regem pela Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual, Lei Organica do Municipio,
legislagdes federal, estadual e municipal, politicas, diretrizes, planos e programas dos
governos da Unido, do Estado e do Municipio, atos dos secretdrios municipais, atos do titular
de unidade administrativa e demais normatizagdes aplicdveis ao Poder Publico. A receita
anual total é estimada em R$ 216.430.000,00 (duzentos e dezesseis milhdes e quatrocentos e
trinta mil reais), e a despesa fixada em R$ 205.420.000,00 (duzentos e cinco milhdes e

quatrocentos e vinte mil reais), para este ano em curso.

A Prefeitura Municipal de Pard de Minas abrange em primeiro grau, o Prefeito e o Vice-
Prefeito, segundo grau, a Procuradoria Geral e Controle Interno, as secretarias municipais, a

Assessoria de Coordenagdo e Ac¢des Estratégicas e a Chefia de Gabinete, terceiro grau, as
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ouvidorias, assessorias, diretorias, geréncias e secretariado € em quarto grau, as comissoes

especiais constituidas por decreto e outras gratificacdes previstas em lei.

A secretaria municipal, como 6rgdo central de direcdo e coordenacdo das atividades de sua
area de competéncia, cabe exercer a supervisdo geral das unidades administrativas
subordinadas, sendo suas atividades classificadas de dire¢do, planejamento e coordenagio das
atividades, de assisténcia e assessoramento e de execucdo. A estrutura organizacional da
Administracdo Publica do Poder Executivo Municipal e a composi¢ao das secretarias €

conforme FIG.1.

Prefeito
Chefe de
Governo Procurador
Geral
[ |
Secretarios Chefe de Gabinete

WVunicipais

Assessorias

Diretoria

!

Geréncia

Servidores Efetivos,

contratados,
estagiarios.

FIGURA 1- Organograma da Prefeitura Municipal de Para de Minas.
Fonte: Adaptado de Organograma Municipal Lei n°. 5.468/2013.

3.2 Do Departamento de Recursos Humanos

O departamento de recursos humanos € responsdvel pela folha de pagamentos de pessoal de
aproximadamente 2.600 (dois mil e seiscentos) servidores municipais, sendo servidores
efetivos, tempordrios, comissionados, agentes politicos e estagidrios. A estrutura do
departamento de recursos humanos € composta por dez servidores, entre eles efetivo,

tempordrio, comissionado e estagiario, conforme pode ser visualizado na FIG. 2.
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Diretoria
Administrativa

Geréncia
de Recursos Humanos
(Departamento de Pessoal)

| 1 |

Auxiliar Folha de Ausxiliar Auxiliar
pagamentaos pr‘oFesso‘s cadastro

administrativos

i Auxiliar
AUX','E_”- Atendimento Auxiliar Férias
beneficios i )
ao Servidor
Estagiarioll Estagidrio Il

FIGURA 2- Organograma do Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Para de
Minas.
Fonte: Adaptado de Organograma Municipal Lei n°. 5.468/2013.

A legislacdo aplicavel ao servidor publico € instituida por lei municipal aprovada pelo poder
legislativo. A principal lei aplicavel é o estatuto do servidor publico Lei n° 5.264, de 28 de
novembro de 2011 e o estatuto do magistério Lei n® 5.288, de 19 de dezembro de 2011, ambas
regulamentadas por decretos. As remuneragdes, progressdes e a descri¢do das atribui¢des sao
definidas pela Lei n°. 5.265, de 01 de dezembro de 2011.

A folha de pagamentos de pessoal é elaborada através de software especifico para setor
publico, devido suas especificidades e integrado ao departamento de contabilidade, controle

interno e gestdo fazendaria (financeiro).

Para elaboragdo da folha de pagamentos de pessoal o departamento de recursos humanos
centraliza todas as informacdes recebidas das 11 (onze) secretarias municipais, através de
arquivos fisicos impressos, pois, o software utilizado pela prefeitura ndo € integrado com as
secretarias municipais devido a localizacdo, sendo algumas delas lotadas em outros prédios
e/ou bairros. Para cada secretaria municipal, foi designado um servidor como responséavel pela

gestdo das informacdes da folha de pagamentos de pessoal através da Portaria n°. 12.490, de



33

23 de junho de 2014, conforme FIG. 3, sendo eles responsdveis por toda e qualquer
informacdo da folha da sua secretaria de lotacdo e o respectivo envio para o departamento de
recursos humanos em data pré-estabelecida.

Os servidores do departamento de recursos humanos centralizam as informagdes, realizam a
conferéncia e lancamento. Devido a complexidade da folha de pagamentos, a diversidade da
legislacdo aplicdvel e a falta de controle e conferéncia, muitas vezes € preciso elaborar folha

complementar para corrigir pagamentos inferiores, com erros e inconsisténcias.

O 6rgao de controle interno revisa e fiscaliza os pagamentos que utilizam de recursos federais,
ou seja, os pagamentos realizados a servidores envolvidos em programas custeados pelo

governo federal.

33 Plano de Auditoria

QUADRO 1 - Plano de auditoria.
Fonte: elaborado pela autora

Plano de Auditoria

Etapas da Auditoria Localizacio da | Consultor
Etapa responsavel
1 | Reunido de abertura da auditoria e conhecimento e | Em campo Lemos, Luciana
compreensdo dos sistemas de gestdo, dos procedimentos e
praticas  padrio  estabelecidos na  organizacdo,
conhecimento da legislacdo aplicavel.
2 | Avaliagdo dos pontos fortes e fracos dos controles | Em campo Lemos, Luciana
internos.
3 | Defini¢do da populagdo e da unidade de amostragem. Em campo Lemos, Luciana
4 | Determinacdo do tamanho da amostra. Em campo Lemos, Luciana
5 | Entrevista com servidores do departamento de recursos | Em campo Lemos, Luciana
humanos.
6 | Conferéncia fisica dos prontudrios Em campo Lemos, Luciana
7 | Conferéncia dos proventos e descontos e recdlculos. Em campo Lemos, Luciana
8 | Finalizagdo dos trabalhos, reunido de encerramento e | Em campo Lemos, Luciana
apresentacao do relatério final (parecer) da auditoria.
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Execucao de Auditoria

QUADRO 2 - Execucao de auditoria.
Fonte: elaborado pela autora

34

Etapas da Auditoria

Observacao

1

Reunido de abertura da auditoria e conhecimento e
compreensdo dos sistemas de gestdo, dos procedimentos e
préticas estabelecidos  na

padrio organizagao,

conhecimento da legislacdo aplicavel.

Sistema operacional AGP — Academia de
Gestdo Publica, base DOS. Legislacido
aplicavel: Estatuto do Servidor Publico Lei
n°. 5.264/2011 e lei organica do municipio

de Para de Minas Lei n°. 2.645/1990.

2 | Avaliagdo dos pontos fortes e fracos dos controles | Controle interno revisa as operacdes de folha

internos. do departamento de recursos humanos.

3 | Defini¢do da populacdo e da unidade de amostragem. Serd selecionado servidor por tipo de
recrutamento: efetivo, comissionado,
contratado, estagidrio.

4 | Determinagdo do tamanho da amostra. Um servidor por tipo de recrutamento.

5 | Entrevista com servidores do departamento de recursos | Entendimento das particularidades do

humanos. departamento de Recursos Humanos, pontos
fortes e pontos fracos.

6 | Conferéncia fisica dos prontudrios Inspecdo fisica dos prontudrios dos
servidores selecionados.

7 | Conferéncia dos proventos e descontos e recalculos. Recélculos efetuados.

8 | Finalizacdo dos trabalhos, reunido de encerramento e | Emissdo do relatério final, parecer de

apresentacao do relatério final (parecer) da auditoria.

auditoria.

3.4.1 Auditoria dos Proventos

Os proventos que constituem a folha de pagamentos e serdo auditados serdo: saldrio,

apostilamento, quinquénio, hora extra, funcdo gratificada, adicional trintendrio, adicional por

atividade especial conforme quadro 3.
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QUADRO 3 - Procedimento de auditoria dos proventos
Fonte: elaborado pela autora

Procedimento Situacao Comentarios
Salario
1. Verificar a data de pagamento de proventos. Em conformidade -

2. Verificar se esta de acordo com o estabelecido na
) o Nio conforme A
legislagdo municipal.

3. Observar se o servidor tem direito a outros proventos )
~ Em conformidade -
que englobem sua remuneragao total.

4. Confrontar os valores pagos com o total dos proventos. Em conformidade -

5. Verificar se os adicionais foram autorizados pela
) Nao conforme E
autoridade competente.

A)

E)

Analises

O Servidor A nao recebeu os proventos de apostilamento em conformidade com a legislacao
municipal. O apostilamento se dd no cargo em comissdo que o servidor trabalhou o maior
tempo, o qual, para receber o beneficio o servidor solicita ao departamento de recursos
humanos a certiddao de contagem de tempo para cada cargo comissionado em que o servidor
laborou. Assim, € realizada a andlise juridica e apds emitida uma portaria de apostilamento no
cargo determinado pelo juridico, assinada e autorizada pelo Chefe do Executivo.
Considerando isto, nas certidoes de contagem de tempo do servidor anexos no seu prontudrio,
o maior tempo laborado pelo servidor foi no cargo de Diretor de departamento e 0 mesmo foi
apostilado no cargo com segundo maior tempo, Secretario, portanto, o servidor estd recebendo

os proventos de apostilamento acima do que tem direito.

A Servidora B estd recebendo o beneficio de quinquénio sem autorizacdo da autoridade
competente, por escrito, na averbacdo. Conforme histérico de solicitacdo no prontudrio da

servidora.
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3.4.2 Auditoria dos encargos sociais e tributos

Os encargos sociais auditados sao: INSS/PARAPREV e Imposto de Renda conforme quadro
4.

QUADRO 4 - Procedimento de auditoria dos encargos sociais e tributos
Fonte: elaborado pela autora

Procedimento Situacao Comentarios
1. INSS

1.1 Confrontar a tabela de incidéncia vigente. Em conformidade -

1.2 Verificar o cdlculo dos impostos. Em conformidade -

1.3 Observar calenddrio de recolhimento fiscal Em conformidade -

1.4 Verificar se o repasse do recolhimento fiscal foi )
) ) Em conformidade -
realizado na data estabelecida.

1.5 Observar se as guias estdo sendo arquivadas em local
devido e observado o tempo de guarda da Em conformidade -

documentacio.

2. IMPOSTO DE RENDA

2.1 Confrontar a tabela de incidéncia vigente. Em conformidade -

2.2 Verificar se o cdlculo do imposto estd considerando as
o ) Em conformidade -
dedugdes permitidas por lei.

2.3 Verificar se as aliquotas aplicadas estdo de acordo com a )
o ) ) Em conformidade -
incidéncia da tabela do Imposto de Renda retido na Fonte.

2.4 Verificar cdlculo dos impostos. Em conformidade -

2.5 Observar se as guias estdo sendo arquivadas em local )
) Em conformidade -
devido e observado o tempo de guarda da documentagdo.

2.6 Verificar se através da guia de recolhimento — DARF foi
Em conformidade -

pago o valor correto.

3.4.3 Auditoria dos Beneficios

Os beneficios auditados sdo: Auxilio transporte e saldrio familia conforme quadro 5.



QUADRO 5 - Procedimento de auditoria dos beneficios.
Fonte: elaborada pela autora
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Procedimento

Situacao

Comentarios

1.

Auxilio Transporte

1.1 Verificar se os servidores que recebem o beneficio

adquiriram o direito conforme a legislacdo municipal.

Nao se aplica

1.2 Observar se o valor do auxilio transporte estd de acordo

com a legislagdo municipal.

Nao se aplica

Salario Familia

2.1 Verificar se os servidores tém direito ao beneficio de

acordo com a legislacdo previdencidria.

Nao se aplica

2.2 Verificar se os servidores estdo recebendo a quantidade

correta de beneficio de acordo com o numero de filhos.

Nao se aplica

3.4.4 Auditoria dos Descontos

Os descontos auditados sdo: as faltas injustificadas e a pensao alimenticia conforme quadro 6.

QUADRUO 6 - Procedimento de auditoria dos descontos.
Fonte: elaborado pela autora.

Procedimento

Situacao

Comentarios

1.

Faltas injustificadas

1.1 Calcular proporcionalmente ao saldrio o valor

correspondente as faltas ocorridas.

Nao se aplica

1.2 Verificar se os valores descontados estdo de fato

correspondendo ao valor devido pelo servidor.

Nao se aplica

1.3 Observar se estas faltas interferiram nas férias dos

funcionarios.

Nao se aplica

Pensido Alimenticia.

Nao se aplica

3.4.5 Auditoria das exigéncias legais e das obrigacdes acessorias.

A exigéncia legal auditada é: a ficha de registro de empregado. E as obrigacdes acessorias

auditadas sdo: CAGED, RAIS e DIRF, conforme quadro 7.
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QUADRO 7- Procedimento de auditoria das exigéncias legais e obrigacoes acessérias.
Fonte: elaborado pela autora

Procedimento Situacao Comentarios

1. Ficha de registro de empregado

1.1 Verificar se sdo feitas fichas de registro para todos )
) Em conformidade -
servidores.

1.2 Verificar se as informacdes registradas na ficha de registro )
Em conformidade -
estdo de acordo com o contrato de trabalho.

1.3 Verificar se as fichas de registros estdo devidamente )
) ) ) Em conformidade -
arquivas no prontudrio do servidor.

1.4 Verificar se os registros fisicos estdo em conformidade
) Nao conforme D
com o software (sistema).

2. CAGED

z

2.1 Verificar se até o dia sete de cada més é entregue a )
) ) » Em conformidade -
declarag@o com a relacdo dos funciondrios admitidos.

2.2 Confrontar a relagdo de funciondrios admitidos e )
» ) Em conformidade -
demitidos com as declaragdes ja efetuadas.

2.3 Observar se os recibos de entrega da declaracdo estdo
) ) ) Em conformidade -
arquivados em local devido e protegidos.

3. RAIS

3.1 Verificar se € feita a declaracdo anualmente referente ao

PIS/PASEP no prazo determinado.

Em conformidade -

3.2 Observar se os recibos de entrega da declaracdo estdo
Em conformidade -
arquivados em local devido e protegidos.

4. DIRF

4.1 Verificar se € feita a declaracdo anualmente referente as
reten¢des do Imposto de Renda Retido na Fonte no prazo Em conformidade -

determinado.

4.2 Confrontar os valores descontados dos funciondrios com )
Em conformidade -
os valores declarados na DIRF.

4.3 Observar se os recibos de entrega da declaragdo estdo )
Em conformidade -

arquivados em local devido e protegidos.

D) na folha de pagamentos do servidor D consta rescisdo contratual, porém, ndo foi realizada
a baixa na ficha de registro e o prontudrio do servidor estava arquivado erroneamente no

arquivo dos servidores ativos.
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3.5 Relatorio de Auditoria

Ao examinar as informagdes da folha de pagamento de pessoal da Prefeitura Municipal de
Pard de Minas, referentes ao periodo de marco de 2015 a maio de 2015, e as documentagdes
relevantes no auxilio a auditoria, elaboradas sob-responsabilidade da administracdo, tem-se

como responsabilidade da auditoria expressar uma opinido sobre essas informacdes.

Os exames foram conduzidos conforme normas de auditoria, utilizando-se como
procedimentos: o planejamento dos trabalhos, com base em informagdes consideradas
relevantes, a partir de uma amostragem de servidores definidas junto a Administracdo, além

de testes efetuados a fim de evidenciar a conformidade das informacdes divulgadas.

Ap6s aplicar os procedimentos de auditoria, pode-se constatar que as informagdes prestadas
pela empresa auditada estdo em consonancia no que diz respeito a aplicabilidade das leis
inerentes ao servidor publico do municipio de Pard de Minas, e as poucas situacdes
encontradas que ndo estdo de acordo com a legislacdo, quais sejam, revisao do apostilamento
do servidor A, autorizac¢do da autoridade competente para fins de percebimento de quinquénio
do servidor B, baixa cadastral e organizacdo do arquivo do prontudrio do servidor D, podem

ser corrigidas ainda no exercicio de 2015, sem que a prefeitura sofra penalidades.

Por fim, recomenda-se que a prefeitura faca um levantamento mais abrangente da folha de
pagamentos dos servidores a fim de verificar se existem nao conformidades, tais como foram

encontradas no periodo analisado.
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4. CONSIDERACOES FINAIS

Neste capitulo apresentam-se as generalidades da pesquisa, o atendimento aos objetivos gerais
e especificos, as limitacoes encontradas e as recomendacdes para futuros trabalhos,

relacionados ao assunto abordado.

4.1 Generalidades

No presente trabalho, procurou-se demonstrar a importancia de se fazer a auditoria da folha de
pagamento de pessoal, para verificar se a prefeitura estd cumprindo a legislagao pertinente.

Para demonstrar esta relevancia, torna-se oportuno resgatar o problema da pesquisa: Que
procedimentos de auditoria poderiam ser aplicados na folha de pagamentos da Administragdao

Direta Municipal, considerando a complexidade das regulamentacdes?

Para solucionar o problema da pesquisa, procurou-se na fundamentagdo tedrica explicar
conceitos relevantes sobre folha de pagamento e auditoria, para logo em seguida elaborar um

estudo de caso, aplicando-se os procedimentos pertinentes a folha de pagamentos de pessoal.

4.2  Atendimento aos Objetivos

Quanto ao objetivo geral proposto: “Identificar e demonstrar procedimentos bdésicos de
auditoria aplicaveis ao departamento de recursos humanos de uma prefeitura municipal com
vistas a agregar valor a gestdo de pessoal pode-se observar no capitulo 3, ou seja, na aplicagao
da pesquisa, a realizacdo do mesmo. Quanto aos objetivos especificos, também foram

alcancados.

4.3 Recomendacoes para Futuros Trabalhos

Para a realizacdo de futuros trabalhos recomenda-se a ampliagdo da pesquisa, através do

estudo de diferentes casos especificos.
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Sugere-se que outros 6rgdos do segmento publico, como por exemplo autarquias, sejam
pesquisadas a fim de abranger um maior universo de situacdes, abordando caracteristicas e
especificidades de diferentes categorias do setor publico.

Para o refinamento do estudo fica como sugestdo a andlise de um periodo sazonal, pois
influencia consideravelmente nas operacdes com pessoal (ex. 13° saldrio), o que permitiria

avaliar o impacto de novas transacdes na folha de pagamentos.
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APENDICE A - Recalculo da Folha de Pagamentos de Marco 2015

Funciondrio A
Cargo: Técnico de Nivel Superior / Assessor

Regime: Efetivo /Comissionado

46

Proventos Descontos Conferéncia
Saldrio base RS 4.151,55 X
Adicional cargo em comissao R$ 759,65 N
Adicional trintendrio R$ 491,12 v
Quinquénio 10% R$  2.455,60 N
Quinquenio 5% R$ 491,12 N
Paraprev 11* R$ 918,39 N
IRRF R$ 1.118,44 v
Contribuicao Sindical R$ 278,30 N
TOTAL R$  8.349,04 | R$ 2.315,13 v
SALARIO LIQUIDO R$ 6.033,91 v
Funcionério B
Cargo: Técnico em administracao
Regime: Contratado

Proventos Descontos Conferéncia
Saldrio base R$  1.472,58 v
INSS 9% R$ 132,53 v
Contribuicao Sindical RS 49,08 N
TOTAL R$ 1.472,58 | R$ 181,61 N
SALARIO LIQUIDO R$ 1.290,97 v




Funcionario C

Cargo: Professor de Educacdo Basica II

Regime: Efetivo

47

Proventos Descontos Conferéncia
Saldrio base R$  1.868,51 v
Quinquénio 10% R$ 373,70 N
Quinquénio 5% R$ 186,85 N
Adicional pds graduagao R$ 93,43 N
Paraprev 11* RS 27747 N
Contribuicao Sindical RS 84,08 N
Sindicato da classe RS 15,45 N
TOTAL R$ 252249 | R$ 377,00 v
SALARIO LIQUIDO R$ 2.145,49 N
Funciondrio D
Cargo: Estagiario ensino médio
Regime: -

Proventos Descontos Conferéncia
Bolsa estigio R$ 386,13 N
Auxilio Transporte R$ 108,00 N
TOTAL R$ 494,13 | R$ - v
SALARIO LIQUIDO R$ 494,13 N




Funcionéario E

Cargo: Gerente

Regime: Comissionado (recrutamento amplo)

Proventos Descontos Conferéncia
Vencimentos RS 3.459,63 N
Quinquénio 5% R$ 172,98 N
INSS 11% R$ 399,58 N
IRRF R$ 69,06 N
Contribuicao Sindical R$ 121,08 N
TOTAL R$  3.632,61 | R$ 589,72 N
SALARIO LIQUIDO R$ 3.042,89 N




APENDICE B - Recilculo da Folha de Pagamentos de Abril 2015

Funciondrio A
Cargo: Técnico de Nivel Superior / Assessor

Regime: Efetivo /Comissionado

49

Proventos Descontos Conferéncia
Saldrio base RS 4.151,55 X
Adicional cargo em comissao R$ 759,65 N
Adicional trintendrio R$ 491,12 v
Quinquénio 10% R$  2.455,60 N
Quinquenio 5% R$ 491,12 N
Paraprev 11* R$ 918,39 N
IRRF R$ 1.069,79 v
TOTAL R$  8.349,04 R$ 1.988,18 v
SALARIO LIQUIDO R$ 6.360,86 v
Funciondrio B
Cargo: Técnico em Administracao
Regime: Contratado

Proventos Descontos Conferéncia
Saldrio base R$  1.472,58 v
INSS 9% R$ 132,53 v
TOTAL R$  1.472,58 R$ 132,53 v
SALARIO LIQUIDO R$ 1.340,05 v




Funciondrio C
Cargo: Professor de Educacdo Basica II

Regime: Efetivo

Proventos Descontos Conferéncia
Saldrio base R$  1.868,51 v
Quinquénio 10% R$ 373,70 N
Quinquénio 5% R$ 186,85 N
Adicional pds graduagao R$ 93,43 N
Paraprev 11* RS 27747 N
Sindicato da classe R$ 15,45 v
TOTAL R$  2.522,49 R$ 292,92 v
SALARIO LIQUIDO R$ 2.229,57 v
Funciondrio D
Cargo: Estagidrio ensino médio
Regime: -

Proventos Descontos Conferéncia
Bolsa estagio - rescisdo RS 218,80 N
Auxilio Transporte R$ 61,20 N
Recesso estdgio - rescisao RS 174,77 N
TOTAL R$ 454,77 | R$ - v
SALARIO LIQUIDO R$ 454,77 N




Funcionéario E

Cargo: Gerente

Regime: Comissionado (recrutamento amplo)

51

Proventos Descontos Conferéncia
Vencimentos RS 3.459,63 N
Quinquénio 5% RS 172,98 N
INSS 11% R$ 399,58 v
IRRF R$ 57,02 v
TOTAL R$  3.632,61 R$ 456,60 v
SALARIO LIQUIDO R$ 3.176,01 v




APENDICE C - Recilculo da Folha de Pagamentos de Maio 2015

Funciondrio A
Cargo: Técnico de Nivel Superior / Assessor

Regime: Efetivo / Comissionado

Proventos Descontos Conferéncia
Saldrio base RS 4.151,55 X
Adicional cargo em comissao R$ 759,65 N
Adicional trintendrio R$ 491,12 v
Quinquénio 10% R$  2.455,60 N
Quinquenio 5% R$ 491,12 N
Paraprev 11* R$ 918,39 N
IRRF R$ 1.069,79 N
TOTAL R$  8.349,04 | R$ 1.988,18 N
SALARIO LIQUIDO R$ 6.360,86 v
Funcionario B
Cargo: Técnico em Administracao
Regime: Contratado

Proventos Descontos Conferéncia
Saldrio base R$  1.472,58 N
INSS 9% R$ 132,53 v
TOTAL R$  1.472,58 | R$ 132,53 N
SALARIO LIQUIDO R$ 1.340,05 N
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Funciondrio C
Cargo: Professor de Educacdo Basica II

Regime: Efetivo

Proventos Descontos Conferéncia
Saldrio base R$  1.868,51 v
Quinquénio 10% RS 373,70 N
Quinquénio 5% RS 186,85 N
Adicional pds graduagao R$ 93,43 N
Paraprev 11* RS 27747 N
Sindicato da classe R$ 1545 v
TOTAL R$ 252249 | R$ 292,92 v
SALARIO LIQUIDO R$ 2.229,57 v
Funciondrio D
Cargo: Estagidrio ensino médio
Regime: -

Proventos Descontos Conferéncia
Rescisdo R$ - | R$ - N

SALARIO LIQUIDO R$ - N




Funcionéario E

Cargo: Gerente

Regime: Comissionado (recrutamento amplo)

Proventos Descontos Conferéncia

Vencimentos RS 3.459,63 N
Quinquénio 5% RS 172,98 N
INSS 11% R$ 399,58 N
IRRF R$ 57,02 N
TOTAL R$  3.632,61 | R$ 456,60 N
SALARIO LIQUIDO R$ 3.176,01 N
TABELA VIGENTE INSS

Salario Contribuigdo (R$) Aliquota(%)

Até1.399,12 8

De 1.399,13 até 2.331,88 9

De 2.331,89 até 4.663,75 11




ANEXO 1 - Portaria 12.490/2014 designa servidores municipais pela gestiao das
informacoes da folha de pagamento de pessoal.

g

PREFEITURA

PARADEMINAS

GERAGAO DE FUTURO

PORTARIA n.° 12.490/2014

Designa  servidores municipais para fungdes

" especificas de prestagdo de informagdes sobre os
servidores lotados em suas respectivas unidades a
Diretoria Administrativa da Secretaria Municipal
de Gestdo Publica para fins de operacionalizagdo
da folha de pagamento dos servidores piblicos do
Municipio de Pard de Minas e dd outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Pard de Minas, no uso das atribuigdes que
lhe confere o artigo 79, incisos VI c/c artigo 107, inciso II, alinea “a”, todos da Lei Organica
do Municipio e;

Considerando a necessidade de obtengdo segura e eficiente dos dados relativos aos

servidores municipais lotados em cada uma das unidades do Poder Executivo

Municipal, objetivando a adequada operacionalizagdo de suas folhas de pagamento;

Considerando mais que os trabalhos a tanto necessarios se implementam no ambito
da Diretoria Administrativa da Secretaria Municipal de Gestdo Publica, responsavel
pelo gerenciamento dos recursos humanos do Municipio;

Considerando a indicagdo de servidores de cada uma das unidades do Poder
Executivo Municipal para assumirem, de agora em adiante, as obrigagdes e
responsabilidades de informarem, mensalmente, nos dias definidos neste
instrumento, todas as informagdes relativas ao labor dos servidores lotados em suas
respectivas ~ Secretarias, incluindo-se o controle de ponto e eventuais
vantagens/adicionais a serem adimplidos, observada a legislagdo municipal de
regéncia, em especial o teor do Estatuto do Servidor Publico do Municipio;

RESOLVE:

Art. 1.° Designar os servidores abaixo enumerados, em cada uma das
unidades do Poder Executivo Municipal para, até o dia 20(vinte) de cada més, prestarem a
Diretoria Administrativa da Secretaria Municipal de Gestdo Publica, todas as informagdes
necessdrias a operacionalizagdo da folha de pagamento dos servidores publicos municipais de
sua unidade, contendo as especificacdes necessarias ao perfeito adimplemento de seus
vencimentos/vantagens, inclusive no que tange ao controle de ponto, seja eletrénico ou
manual, de seus servidores, se for o caso, sendo vejamos:

1) Secretaria Municipal de Gestdo Publica:
Eugénio Paulino Faria Santos

Jodo Marcelino Neto

Renata Abreu Campos

1I) Procuradoria Geral do Municipio:
Rejane da Silva Campanha Andrade \

11I) Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura:

Ronaldo Costa da Silva \\;(

1V) Secretaria Municipal de Educagéo:

Praca Afonso Pena, 30 - Centro - CEP: 35660-013 - Pard de Minas - MG
Fone: (37)3233-5600 - Fax: (37) 3233-5621

www.parademinas.mg.gov.br




Meio Ambiente:

<

PREFEITURA

PARADEMINAS

GERAGAO DE FUTURO
Patricia Maria Silva Moreira
Sénia Aparecida Gongalves Ricardo

V) Secretaria Municipal de Gestdo Fazenddria:
Graziele Cristiane Felipes

V1) Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social:
Marcela Marinho Cunha Mendonga

VII) Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo:
Sabrina Medeiros de Oliveira Ribeiro

VIII) Secretaria Municipal de Agronegécio, Desenvolvimento Rural e
Fabiana de Lima Pereira

IX) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano:
Ana Carla Oliveira Silva

X) Secretaria Municipal de Cultura e Comunicagdo Institucional:
Samuel Lima Duarte

XI) Secretaria Municipal de Saiide:
Marilane dos Santos Ferreira
Lucimar Rosana Cédndido Gomes
Cristiane dos Santos Paulino
Maria da Piedade de Abreu Duarte

Art. 2.° As designagdes ora em tela transferem de forma especifica a

responsabilidade aos servidores acima indicados pelo teor das informagdes ofertadas, haja
vista que a operacionalizagdo da folha de pagamento observard com exatiddo seu contetido,
garantindo-se a necessaria seguranga nos pagamentos efetuados pelo Poder Publico

Municipal.

Art. 3°. Qualquer alteracdo dos membros da referida comissdo por

parte das Secretarias da Municipalidade devera ser comunicada a Secretaria Municipal de
Gestdo Publica para a devida retificagZo.

Art. 4.° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Para de Minas, 23 de junho de 2014.

RENATO VA INCELOS DE MELO

Secretario Munigipal de Gestdo Publica
. . 5.
ANTONIO JULIO PE FARIA

Prefeito Municipal

Praca Afonso Pena, 30 - Centro - CEP: 35660-013 - Pard de Minas - MG

Fone: (37)3233-5600 - Fax: (37) 3233-5621
www.parademinas.mg.gov.br
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